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1.INTRODUCCION

1.1.  OBIJETIVO DEL MANUAL

Este manual tiene como objetivo guiar a los administradores en el uso eficiente y seguro del
sistema de venta en linea de la Loteria del Tolima, garantizando el cumplimiento de los
procedimientos establecidos y la optimizacion de las operaciones.

1.2.  ALCANCE

Incluye todos los aspectos relacionados con la configuracion, administracion, seguridad y
operacion del sistema.

1.3.  PUBLICO OBJETIVO

Dirigido a los administradores del sistema y personal técnico responsable de su operacidony
mantenimiento.
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2.ACCESO AL SISTEMA

2.1.  REQUISITOS TECNICOS

- Navegador (Google Chrome, Mozilla Firefox o cualquier navegador web).
- Conexion a Internet estable.

- Credenciales de acceso proporcionadas por el administrador.

2.2.  PROCEDIMIENTO DE INICIO DE SESION

- Ingresar ala URL del sistema

https://ventaenlinea.loteriadeltolima.com/administracion/login

- Introducir usuario y contrasefia donde dice Username y Password respectivamente.

Password

Ver. 2024.12.04

LIToLIMA

Autenticacion de Usuarios.

v

Username

Qlvidaste tu Contrasefia

- Hacer clic en “Entrar”.

A 4

Introducir usuario
asignado

Introducir
contrasefia asignada
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3.DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

3.1. ESTRUCTURA DELSISTEMA
El sistema estd disefiado con una arquitectura modular que incluye:

- Méobdulo de Administracidn: Este se encuentra en la parte izquierda en el menu principal
con el nombre “Administracion”. Este modulo permite la gestidn de roles, parametros del
sistema, usuarios, creacion de planes de premios y sorteos. Los siguientes son las opciones
que tiene este modulo:

- Catalogos.

- Parametros.

- Usuarios.

- Asignacioén Roles.

- Crear Plan de Premios.
- Crear Sorteos.

- Subir imagen Sorteo.

MENU PRINCIPAL Bienvenido:
CRISTIAN LEONARDO MACHADO ROJAS

€ Administracion -

LOTERIA DEL

TOLIMA

- Mdébdulo de Operativo: Este se encuentra en la parte izquierda en el menu principal con el
nombre “Operativo”. Este modulo proporciona herramientas para subir las mezclas de la
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asignacion de numeros del cupo virtual de la loteria del Tolima, activar sorteos (crear
billete), generar archivos de venta y devolucién y subir los nimeros caidos del sorteo para
conocer los posibles ganadores. Los siguientes son las opciones que tiene este médulo:

- Subir Mezclas.
- Crear Billetes.
Generar Ventas.

Generar Devoluciones.
Subir Premios.

MENU PRINCIPAL Bienvenido:

_ CRISTIAN LEONARDO MACHADO ROJAS
£ Administracion -
»
= LOTERIA DEL

* Subir Mezclas

* Crear Billetes

TOLIMA

» Generar Ventas

Generar Devoluciones

* Subir Premios




L‘T LOTERIA DEL MANUAL DE USUABILIDAD PARA ADMINISTRADORES
TOLIMA — VENTA EN LINEA
VERSION: 03 RESPONSABLE: TECNICO FECHA DE INICIO/ PAGINA: || cODIGO:
EN SISTEMAS ACTUALIZACION: 10 DE 64 GI-MA-001
03/08/2026

4. MODULO DE ADMINISTRACION
4.1. CATALOGOS

La opcién Catalogos permite la creacién, consulta y mantenimiento de datos maestros que
son fundamentales para el funcionamiento del sistema. Estos datos incluyen los roles de
usuario y los tipos de documento, como cédula de ciudadania, cédula de extranjeria o
numero de identificacion tributaria (NIT).

Dentro de él se presenta una lista desplegable donde se puede seleccionar el tipo de datos
maestros que se desea gestionar. Ademas, cuenta con cuatro (04) botones de accién los
cuales son: Maestro, Detalles, Buscar y Salir, a continuacion, se van a detallar para que
funciona cada uno.

Administracion {z] > Administracién > Creacién de Catalogos

Creacion y Mantenimiento de Datos de Referencia

Maestro de Datos

Seleccione >> v

4.1.1. Maestro

Este recurso funciona para afladir nuevos catalogos o datos maestros.

- Visualizacion y Funcionalidades: Al seleccionar este recurso se visualizara una pestafia
donde se mostrara un campo de texto destinado a la escritura y dos botones de accion:

Grabar y Regresar.

MODELO INTEGRADO
DE PLANEACION
¥ GESTION!
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Creacion y Mantenimiento de Datos de Referencia

Maestro de Datos

Seleccione >> ~

Nombre Catalogo
Maestro Detalles Buscar Salir . .
Digite nombre de catélogo

- @rabar: Permite guardar los cambios o registrar la informacién ingresada en el campo de
texto.

- Regresar: Facilita volver a la pantalla anterior sin realizar ninguna accién adicional.
4.1.2. Detalles

Este recurso permite gestionar la informacion de los datos maestros, ofreciendo
funcionalidades para consultar, editar y agregar nuevos valores. Para acceder a este recurso,
es indispensable seleccionar previamente un dato maestro (Roles o Tipo Documento o
cualquier dato maestro que desee consultar), ya que sin esta seleccidon no sera posible
continuar con la operacién.

- Visualizacién y Funcionalidades: Al seleccionar este recurso, se abrird una pestafia que
contiene

Tres (03) campos de texto: Para ingresar o modificar informacion.
Una lista desplegable: Para seleccionar el estado del registro (Activo o Inactivo).
Dos botones de accién: Grabar y Regresar.
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Maestro de Datos codigo Descripcién Estado valor
Roles v i Admin Administrador A

Codigo Detalle
petales

Descripcion Detalle

Estado

Seleccione >>

- Editar o Actualizar Datos: Para editar un dato maestro existente:

>

Seleccione el icono de lapiz “ asociado al registro.

Modifique los campos disponibles:

Descripcién: Ajuste el nombre o detalle del registro.

Estado: Defina si estara Activo o Inactivo.

Valor: Actualice el valor asociado al dato maestro. Si no aplica, introduzca "0".

Nota: El campo Cdodigo no es editable al ser |a llave primaria del registro.

Grabar
Una vez realizados los cambios, presione el botén Grabar - para guardar la
informacion actualizada.

- Agregar Nuevos Valores: Para registrar un nuevo valor en un dato maestro:
Seleccione el dato maestro que desea ampliar.

Presione el botdon Detalles.
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Complete los campos requeridos en la ventana que se abrira:
Cddigo Detalle: Asigne un codigo Unico al nuevo registro.
Descripcion Detalle: Ingrese una descripcion clara y corta.

Valor: Registre el valor correspondiente. Si no aplica, introduzca "0".

Estado: Seleccione si el registro estara Activo o Inactivo.

Grabar
Haga clic en el botdn Grabar - para guardar el nuevo registro.
4.1.3. Buscar

Este recurso permite realizar consultas rapidas y eficientes dentro de los datos maestros.
Antes de acceder a este recurso, es obligatorio seleccionar un dato maestro (Roles o Tipo
Documento o cualquier dato maestro que desee consultar); de lo contrario, no se podra
continuar con la operacion.

- Visualizacion y Funcionalidades: Al seleccionar este recurso, se abrird una pestafia que
contiene:

Un campo de texto: Permite ingresar las palabras clave para realizar la busqueda.

Dos botones de accién: Buscar y Cancelar.

Creacion y Mantenimiento de Datos de Referencia

Maestro de Datos Codigo Desaripdon Estado Valor

Tipo Decumento o V @& Cedulade Ciudadania A

Va CE Cedulade Extranjeria A

I NIT Nimero de Identificacién Tributaria A

m peale Freriode Bbued
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4.2.  PARAMETROS DEL SISTEMA

Permite la parametrizacion global para evitar valores fijos ("datos quemados") en el cédigo.
Incluye pardmetros como LVENTA (limite de venta en horas previo al sorteo) y el pardmetro

especial de fidelizacién:

4.2.1. Configuracién del Parametro Raspa y Gana (RR):

Cdodigo: RR

Nombre del Pardmetro: Raspa Raspa

Valor Pardmetro: ID del sorteo/tanda de Raspa y Gana que se encuentra activo (ej. 1).

Propdsito: Al estar parametrizado con el ID de la tanda activa, el sistema entregara

automaticamente una tarjeta del Raspa y Gana digital a cada usuario que active su cuenta

tras el registro.

TOLIMA
MENU PRINCIPAL MR
Fidelizacién Fidellrackin > Ustadode Sorteos de Raspa Raspa
£ Administracion -
£ Openativo - Listado de Sorteos de Raspa Raspa Crear Sorteo Raspa Raspa

Gestion Pagos E

B GestionReportes  ~

Buscar:

Mostrar ~ registros
ENUUNUIUEEN PN [ — -5,1
No se encontraron registros

Mastrande O al O of O registros Anterior Proximo

& Fidelizacion

Q, Consultas
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@ |

Fidelizacién Fidelizacién Listado de Sorteos de Raspa Raspa
Listado de Sorteos de Raspa Raspa

Mostrar v registros Buscar:

Nombre Sorteo Raspa Raspa Descripcion Sorteo Raspa Raspa Total Tarjetas Tarjetas Generadas

Nose encontraron registros

Mostrando 0 al Oof O registros Anterior  Préximo

Fidelizacion 3 Fidelizacién Creacién Sortea Raspa Raspa

Creacién Sorteo Raspa Raspa

Nombre Sorteo Raspa Raspa Descripcin Sorteo Raspa Raspa Cantidad Total Tarjetas

raspa Divertj Digite la descripciénde la t Digite la Cantidad de tarjeta

S==

Fidelizacién 3 > Fidelizacién > CraacidnSorteoRaspaRasps

Creacién Sorteo Raspa Raspa

Nombre Sorteo Raspa Raspa Descripcion Sorteo Raspa Raspa Cantidad Total Tarjetas

raspa Divertido Descripcion 100

& Fidelizacion s

MODELO INTEC
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MENU PRINCIPAL Sia et
Fidelizacidn Listado de Sort, s Ripe
Listado de Sorteos de Raspa Raspa
Mostrar v registros Buscar:
WEGHIUN ([U———— | P “
( t anda:
1 raspa Divertido Descripcion 100 Falsc ACTIVO x
Mostrando 12l 1de 1 0 Préximo
Gestion T

Creacién Premio de Sorteo Raspa Raspa

Fidelizacién ; Fideli

Creacién Premio Sorteo Raspa Raspa

Nombre Sorteo Raspa Raspa Nombre Premio Sorteo RaspaRaspa Descripcién Premio Sorteo Raspa Raspa
Digite lac( tidad de t: X

Seleccione >» v
Valor del Premio Cantidad de Premios a Entregar
Seleccionar archive  Ningin archivo seleccionado valor del Prem Digite
B & ockme # Nombre Tipo e |
= Documentos # 8) napng 1 ) " 13K |
Rimagenes #| (3 nipng AP12026 361 .o G @
O Misica » 9] n2png N 4
O videos  # 8) a1 png : bo chive PN o
o 01/07/2026 257 p.m. Archivo PNG 256 KB
L - : _

i [8) firma ivan quasthjpg
[8] imag
Nt st ipcio i
zripcién Premio Sorteo Raspa Raspa
Aechivos persanalizadas " png;

Nombre de archiva: | numeros.png

.m ‘Seleccién Imagen Premio

[ seteccionar archivo | Ningiin archivoseleccionado

Abrir Cancelar

Cantidad de Premios a Entregar

'Valor del Premio

MODELO I F
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MENU PRINCIPAL

Fidelizacién Fidelizacién Creacién Premio de Sorteo Raspa Raspa
£ Operativo . Creacion Premio Sorteo Raspa Raspa
& Gestion Pagos > —_ "
Nombre Sorteo Raspa Raspa Nombre Premio Sorteo Raspa Raspa Descripcién Premio Sorteo Raspa Raspa
B GestionReportes  ~ raspa Divertido v Licuadora 3
& Fidelizacion = Seleccion Imagen Premio Valor del Premio ¢ Cantidad de Premios a Entregar
Q, Consultas - | Seleccionar archivo  Ningiin archivo seleccionado 85000 3

-

@

MENU PRINCIPAL

Fidelizacion far Fidelizacion Listado de Premios por Tanda

£ Administracién -
£ Operativo Listado de premios de Tandas Crear Premip deSorteo Raspa Racpa
B GestiénPagos -
B GestionReportes - Mostrar | rewietrus Buscar:
" Fidelizacién

Sorteo Raspa Raspa - Nombre Premio Descripcion Premio rl Imagen Premio Valor Premio Cantidad Premio
Q, Consultas

raspa Divertido Licuadora 3 licuadora,png $85.000.00 3

Mastrando 1 al 1 de 1 registros Anterior 0 Préximo

Tarea completada

Se cred con exito el premio de la Tanda.
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MENU PRINCIPAL

Fidelizacién Fidelizacién io de Sarteo Raspa Raspa
£ Administracion -
£ Operativo Creacion Premio Sorteo Raspa Raspa
&  Gestion Pagos - - "
Nombre Sorteo Raspa Raspa Nombre Premio Sorteo Raspa Raspa Descripcion Premio Sorteo Raspa Raspa
B Gestion Reportes - raspa Divertido v HORNO

& Fidelizacion Seleccion Imagen Premio Valor del Premio Cantidad de Premios a Entregar

Q  Consultas | Seteccionar archiva horno.png 50000 I £

S

@

MENU PRINCIPAL

Fidelizaciéon Fidelizacién > Listado de Premios por Tanda
£ Administracion -

£ Openativo Listado de premios de Tandas Crear Premio de Sorteo Raspa Raspa
B  Gestion Pagos -

B Gestion Reportes -

Mostrar v registros Buscar:
& Fidelizacion
Sorteo Raspa Raspa Nombre Premio Descrl Premio Url Imagen Premio Valor Premio Cantidad Premio
Q  Consultas
raspa Divertido HORNO 23 horno.png $50,000.00 4
raspa Divertido PLANCHA 23 plancha.png $ 50.000.00 3
raspa Divertido lLicuadora 3 licuadora.png $ 85,000.00 3

@

TOLINA

MENU PRINCIPAL

Fidelizacién Fidelizacién Listado de Premios por Tanda
£ Administracion v
£ Operativo Listado de premios de Tandas Crear Premio de Sorteo Raspa Raspa
B Gestion Pagos -
B GestionReportes - Mostrar v registios Buscar:
& Fidelizacion
e0 Raspa Raspa Nombre Premio Descripcion Premio Url Imagen Premio Valor Premio Cantidad Premio
I da
raspa Divertido HORNO 23 horno.png $ 50.000.00 4
1
raspa Divertido PLANCHA 23 plancha.png $ 50.000.00 3
Generacién Tarjetas
por Sort& Raspa
raspa Divertido lLicuadora 3 licuadorapng $ 85,000.00 3

Gestion Tipo d

MODELO I F
DE PLf
v
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MENU PRINCIPAL

Fidelizacidon 3 Fidelizacién Generacion Tarjetas Sorteo Raspa Raspa

£ Administracion =

£ Operstivo Generacion Tarjetas Sorteo Raspa Raspa

B Gestion Pagos 2
= P Nombre Sorteo Raspa Raspa

B GestionReportes  ~ Scleceione »» v

Seleccione >>

& Fidelizacion

Q, Consultas

Tarea completada

TOLINA
MENU PRINCIPAL Mostrar v registros
£  Administracion -
£ Operativo
0333E6D009 raspa Divertido
Gestion Pagos -
. Gestion Reportes = 057A094A2C raspa Divertido
& Fidelizacion OBAS9F6465 raspa Divertido
Q, Consultas
OC7005AFA3 raspa Divertido
108BB/A7C88 raspa Divertido

Mostrando 1al 5 de glegfjcgistios

&

Licuadora

Buscar:

False

False

True

False

False

@

il J _ e
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MENU PRINCIPAL Mostrar v registros Buscar
£ Administracion -
Codigo Tarjeta t Sorteo Raspa Raspa Premio ta Ganadora
£  Operativo
F388FAESTA raspa Divertido False
BE  Gestion Pagos -
. Gesti6n Reportes - 438019801 raspa Divertido PLANCHA True
& Fidelizacion F4EDD536D6 raspa Divertido False
Gest nda:
FAOE320BA41 raspa Divertido False
GefWj6n Premios
Tandas 3 - . -
FCO06E 6BAC raspa Divertido False

Mostrando 96 al 100 de 100 registros Anterior 1 16 17 18 19 @ Proxin

MENU PRINCIPAL

Mostrar v registros Buscar:

£ Administracion -

s Open"w _“
, . x

B8  Gestion Pagos -

v LIMITE TIEMPO VALIDA USUARIO 15 ACTIVO

B Gestion Reportes -

IVENIA LIMITE HORAVENIA 2 ACITIVO Z‘ x
& Fidelizacion

SICO SITIO WEB DE CONTACTO wwwloteriadeltolima.com ACTIVO = x

TELCO TELEFONO DE CONTACTO 6082611023 ext. 108 ACTIVO (3 x

VRB VALOR REDENCION BONO 12000 ACIIVO Z x

Mostrando 6 al 10 de 10registros Anlerior 1 ° Préximo
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5.PROCEDIMIENTO DE USO

- Seleccionar el dato maestro: Elija el dato maestro que desea hacer la consulta.

- Dar click en el botén Buscar: Al hacerlo, se visualizara la pestafia descrita anteriormente.

- Ingresar informacidn clave: Escriba en el campo de texto una palabra o parte de la
descripcién que desea encontrar.
Ejemplo: Si selecciona el dato maestro "Tipo Documento" y escribe "Extran", el sistema
buscara y mostrara coincidencias como "Cédula de Extranjeria".

- Ejecutar la busqueda: Presione el botdn Buscar para visualizar los resultados.
Nota: El buscador realiza consultas Unicamente sobre la descripcion del dato maestro. No
busca por cédigo ni por otros valores.

- Cancelar: Si desea abandonar la operacién, utilice el botén Cancelar.

- Salir

El recurso Salir permite regresar a la pestafia de inicio, cerrando la opcién Catadlogos y

saliendo del modulo Administraciéon. Esta funcionalidad asegura que el usuario pueda
finalizar su interaccién con esta seccién del sistema de manera rapida y ordenada.

JODELO SR
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5.1. PARAMETROS

Esta opcién del moédulo Administracion permite gestionar los parametros globales que
afectan el funcionamiento del sistema. Estos parametros son valores clave que configuran el
comportamiento general del sistemay pueden ser consultados, actualizados o creados segun
sea necesario. La opcion de pardmetros se crea para poder tener datos parametrizados que
le den flexibilidad al sistema y evitar tener datos quemados en el mismo. Por ejemplo, se
crea uno que se llama LVENTA el cual significa hora limite de venta, es decir, cuando se suben
los sorteos, estos tienen una hora de sorteo, pero es necesario que las ventas se limiten
mucho tiempo antes a la hora del sorteo por temas de la operacion, por lo tanto, este
parametro es un valor numérico en horas en cual si la hora del sorteo es 10:30 pm y se coloca
en el parametro 2 quiere decir que en el sistema solo se podrdn hacer ventas hasta las 08:30
pm. Asi a medida que la operacion se estabilice vamos a ir encontrando estos parametros.

JODELO INTEGRF
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6. VISUALIZACION Y FUNCIONALIDADES

Al seleccionar esta opcidn, se presenta una tabla estructurada con las siguientes columnas:

- Cddigo: Identificador Unico del parametro.

- Nombre: Titulo descriptivo que define el propdsito del parametro.

- Valor: Contenido o configuracién especifica del parametro.

- Estado: Indicador que muestra si el parametro estd activo o inactivo.
- Acciones: recursos disponibles para editar o eliminar el parametro.

Ademas, cuenta con:
Opciones de paginacién para navegar entre multiples registros.

Un campo de texto para realizar busquedas rapidas introduciendo palabras clave
relacionadas con el Cédigo o Nombre del parametro.

Un botdn Crear Pardametro, que permite agregar nuevos parametros al sistema.

Administracion Gt Administracién > Listado de parametros del Sistema

Listado de Parametros del sistema

Mostrar v registros Buscar:

__

No se encontraron registros

Mostrando O al 0 of O registros Anterior Préximo

6.1. CREAR PARAMETRO
Haga clic en el botdén Crear Parametro.
Se abrird una nueva ventana con los siguientes campos de entrada:

- Cddigo: Ingrese un identificador Unico para el nuevo parametro.

MODELO INTEGRADO
DE PLANEACION
¥ GESTION
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Nombre del Parametro: Proporcione un titulo descriptivo que explique el propdsito del
parametro.

Valor Parédmetro: Especifique el valor que tendra el pardmetro (numérico, texto, u otro).
Si no colocar cero (0).

Presione el botdn Grabar para guardar el nuevo parametro en el sistema.

Si desea cancelar la operacién, haga clic en el botén Cancelar para regresar al listado sin
realizar cambios.
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7.EDITAR PARAMETRO

Haga clic en el botodn Editar.
Se abrira una nueva ventana con los siguientes campos de entrada:

- Cddigo: Ingrese un identificador Unico para el nuevo pardmetro.

- Nombre del Parametro: Proporcione un titulo descriptivo que explique el propdsito del
parametro.

- Valor Parametro: Especifique el valor que tendra el pardmetro (numérico, texto, u otro).
Si no colocar cero (0).

- Presione el botdn Grabar para guardar el nuevo pardmetro en el sistema.

Si desea cancelar la operacién, haga clic en el botén Cancelar para regresar al listado sin
realizar cambios.

7.1.  USUARIOS

La opcion Usuarios del mddulo Administracién permite gestionar la informacion de los
usuarios del sistema. Con esta herramienta, se pueden consultar, crear, y actualizar los datos
de los usuarios, asi como asignarles roles especificos para determinar sus permisos dentro
del sistema.

7.1.1. Visualizacidon y funcionalidades
Al acceder a esta opciodn, se despliega una tabla con los siguientes campos:

- Login: Nombre de usuario Unico con el que el usuario accede al sistema.

- Nombre: Nombre completo del usuario.

- Rol: Rol asignado al usuario, que define sus permisos en el sistema.

- Estado: Indica si el usuario esta activo o inactivo.

- Acciones: Botones para realizar operaciones como editar o gestionar la informacién del
usuario.

JODELO SR
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Ademas, cuenta con:
Opciones de paginacién para navegar entre multiples registros.

Un campo de texto para realizar busquedas rapidas introduciendo palabras clave
relacionadas con el Cédigo o Nombre del parametro.

Un botdn Crear usuario, que permite agregar nuevos usuarios al sistema.
Un botdén Salir, que permite salir del recurso.

Administracién {3} > Administracin > Listadode usuarios del Sistema

Listado de Usuarios del sistema

Mostrar v registros Buscar:

_“

cmachado CRISTIAN MACHADO ADMINISTRADOR ACTIVO
dbarrera DICKEN SANTIAGO BARRERA CUELLAR ADMINISTRADOR ACTIVO = x
Mostrando 1 al 2 de 2 registros Anterior o Préximo

[an'ee
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8.CREAR USUARIO

- Haga clic en el botén Crear Usuario.

- Aparecera un formulario con los siguientes campos:

- Tipo de documento: Seleccione el tipo de documento del usuario (Cédula de ciudadania,
Cédula de extranjeria, etc.).

- Numero de documento: Ingrese el nimero de identificacion del usuario.

- Primer Nombre y Segundo Nombre: Complete los nombres del usuario.

- Primer Apellido y Segundo Apellido: Ingrese los apellidos del usuario.

- Login: Proporcione un nombre Unico que el usuario utilizard para acceder al sistema.

- Correo electrdnico: Ingrese un correo valido para comunicaciéon y notificaciones.

- Teléfono/Celular: Afiada un nimero de contacto del usuario.

- Rol de usuario: Seleccione el rol que tendra el usuario, determinando sus permisos dentro
del sistema.

- Presione el botdn Grabar para guardar la informacién del nuevo usuario.

Si decide no completar el proceso, haga clic en el botén Cancelar para volver al listado sin
realizar cambios.

NOTA: El usuario nuevo que se crea, el sistema automaticamente le crea como contrasefia
el mismo login. Sin embargo, el sistema detecta que es el primer ingreso del usuario y por
ende le solicita cambiar la contrasefia a la que el usuario prefiera.

8.1. EDITAR UN USUARIO EXISTENTE

Identifique el usuario que desea modificar en la tabla y haga clic en el botén de Editar en la

columna Acciones & .

Realice los cambios necesarios en el formulario que aparecera.

Una vez realizadas las modificaciones, haga clic en Actualizar para guardar los cambios.
Si no desea realizar cambios, haga clic en Cancelar para salir sin guardar.

8.2. ACTIVAR O INACTIVAR UN USUARIO EXISTENTE

La funcionalidad de Activar o Inactivar usuarios permite habilitar o deshabilitar el acceso de

P
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un usuario en el sistema segun sea necesario, sin eliminar su informacién. Esto asegura un
control dindmico sobre los permisos y el estado de cada usuario.

8.3.  PROCEDIMIENTO PARA INACTIVAR/ACTIVAR UN USUARIO
En la tabla de usuarios, identifique al usuario que desea inactivar.
Haga clic en el botdn Inactivar o Activar que aparece en la columna Acciones X

Se abrird un formulario con la informacién del usuario, como se muestra a continuacion:

Activar / Inactivar Usuarios

Tipo de documento Numero de documento
e Ciudadania 1032507923
Nombre del usuario
DICKEN SANTIAGO BARRERA CUELLAR
Login Correo electrénico

Inactivar Cancelar

- Tipo de documento: muestra el tipo de documento del usuario (no editable).
- Numero de documento: presenta el nimero de identificacion del usuario (no editable).
- Nombre del usuario: indica el nombre completo del usuario (no editable).

- Login: nombre Unico de acceso al sistema del usuario (no editable).

Correo electrénico: direccion de correo asociada al usuario (no editable).
Revise que la informacion mostrada corresponde al usuario que desea inactivar o activar.

Haga clic en el botdn Inactivar o Activar. Esto deshabilitara o habilitara al usuario.

- (J
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Si decide no realizar esta accion, haga clic en el botdn Cancelar para salir del formulario sin
realizar cambios.

8.4. ASIGNACION ROLES

La opcion de Asignacion de Roles permite gestionar los permisos asociados a cada rol en el
sistema, asegurando que cada uno cuente Unicamente con las funcionalidades necesarias
para su proposito. Esto garantiza un acceso controlado y estructurado a las diferentes
opciones disponibles.

8.5.  VISUALIZACION Y FUNCIONALIDADES

Al acceder a esta opcidn, se muestra una interfaz con los siguientes elementos:

- Roles: una lista desplegable que permite seleccionar un rol existente para configurar sus
permisos.

- Permisos sin asignar: una lista que muestra todas las opciones disponibles que alin no
han sido asociadas al rol seleccionado.

- Permisos asignados: una lista que contiene las funcionalidades ya asignadas al rol
seleccionado.

Botones de accion:

- Agregar: Mueve los permisos seleccionados de la lista "Permisos sin Asignar" a la lista
"Permisos Asignados".

- Quitar: Mueve los permisos seleccionados de la lista "Permisos Asignados" de regreso a
"Permisos sin Asignar".

- Botdn cerrar: permite finalizar la configuracion y cerrar la pantalla sin realizar mas
acciones, dirigiéndolo al inicio.

JODELO SR
DE PLANEACION
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Administracién () > Administracién > Configuracién de Roles

Configuracién de Roles

Roles

SOLO OPERATIVO v

Permisos sin Asignar

Administracion / Asignacion Roles - Agregar
Administracion / Crear Plan de Premios

Administracion / Crear Sorteos Quitar
Administracién / Subir Imagen Sorteo

Permisos Asignados

Operativo / Subir Mezclas
Operativo/ Crear Billetes
Operativo / Generar Ventas
Operativa / Generar Devoluciones
et 1 Sirhir Dramine

Cerrar

8.6.  ASIGNAR PERMISOS A UN ROL
- Seleccione un rol en la lista desplegable Roles.
- Enlalista Permisos sin Asignar, seleccione una opcion que desea asociar al rol.

- Presione el botdn Agregar para mover los permisos seleccionados a la lista de Permisos
Asignados.

- Verifigue que los permisos ahora aparecen en la lista de Permisos Asignados.

8.7.  RETIRAR PERMISOS DE UN ROL

- Seleccione un rol en la lista desplegable Roles.

- Enlalista Permisos Asignados, seleccione los permisos que desea retirar.

- Presione el boton Quitar para moverlos de vuelta a la lista de Permisos sin Asignar.
- Verifique que los permisos ahora aparecen en la lista de Permisos sin Asignar.

8.8.  FINALIZAR CONFIGURACION:

Una vez realizadas las modificaciones necesarias, presione el botén cerrar para salir de la
pantalla de configuracion.
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8.9. CREAR PLAN DE PREMIOS

Esta opcién permite configurar un nuevo plan de premios, definiendo las tarifas, series y
otros parametros que seran aplicados en los sorteos.

8.10. VISUALIZACION Y FUNCIONALIDADES

Al seleccionar esta opcidn, se presenta la siguiente interfaz:

8.11. LISTADO DE TARIFAS:

Una tabla que muestra la informacion existente sobre los planes de premios configurados.
Esta tabla incluye las siguientes columnas:

- Cddigo: Identificador unico del plan.

- Descripcion: Resumen o nombre del plan de premios.

- Fecha de Inicio: Fecha desde la cual el plan es aplicable.

- Fecha Final: Fecha de finalizacién del plan.

- Cantidad de Series: Total de series disponibles en el plan.

- Cantidad de Fracciones: Numero de fracciones por serie.

- Valor Fraccién: Costo de cada fraccion.

- Estado: Indica si el plan esta activo o inactivo.

- Acciones: Permite realizar modificaciones o eliminar un plan de premios mediante los

siguientes botones:
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- Editar: Modificar los detalles del plan seleccionado.
- Eliminar: Eliminar el plan de premios de forma permanente.

- Botdn "subir plan de premios": este botén permite cargar un archivo con la configuracion
de un nuevo plan de premios.

- Botdn "crear plan de premios": permite abrir un formulario para ingresar los detalles de
un nuevo plan de premios.

- Barra de busqueda: facilita la localizacién rapida de un plan de premios especifico por
cualquier término relacionado (cédigo, descripcion, etc.).

- Paginacion: se incluye la funcionalidad para navegar entre varias paginas de resultados en
caso de existir multiples planes.

- Un botdn salir, que permite salir del recurso.

Administracién {ot Administracion > Listado de Plan de premios

Listado de Tarifas Subir Plan de Premios Crear Plan de Premios

Mostrar v registros Buscar:

Codlgo Descripcién 72 FechaFinal , WL Cailict e Acciones
Inicio Series Fracciones Fraccion

descripcionPremio 8/05/2023 31/01/2025 $4.000 ACTIVO

Mostrando 1 al 1 de 1 registros Anterior o Préximo

8.12. CREAR UN NUEVO PLAN DE PREMIOS
- Haga clic en el botén Crear Plan de Premios.

- Complete el formulario con los siguientes campos:

MODELO INTEGRADO
DE P "r"’ JIoN|
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Creacion Plan de Premios

Descripcion del Plan de Premios

Digite la descripcion del Plan de Premios

Fecha Creacion Plan Fecha Inicial FechaFinal

dd/mm/aaaa ] dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa m}
Cantidad Series Cantidad Fracciones Valor de la Fraccion

Digita cantidad de series Digita Cantidad Fracciones Digita Valor de la Fraccion
Total de Fracciones Valor Todas las fracciones Valor Total Plan

Digita cantidad de series Digita Valor si se venden todas las Fracciones Digita Valor Total del Plan

Grabar Cancelar

- Descripcion del plan de premios: Proporcione una descripcién breve que identifique
claramente el plan que esta creando.

- Fechas:

Fecha de Creacion del Plan: Indique cuando se cred el plan.
Fecha Inicio: Especifique la fecha en la que el plan entra en comercializacion.
Fecha Final: Defina hasta cudndo se comercializard el plan.

- Cantidad de series: Ingrese la cantidad total de series que tendra el plan.

- Cantidad de fracciones: Indique cuantas fracciones tendra cada serie dentro del plan.

- Valor de la fraccion: Especifique el valor comercial por el cual los clientes podran adquirir
una fraccion.

- Total de fracciones: Este campo representa el total de fracciones calculado como: 10.000
x Cantidad de fracciones x Cantidad de series.

- Valor Todas las Fracciones: Este valor se obtiene multiplicando el total de fracciones por
el valor de la fraccidn: Total de fracciones x Valor de la fraccion.

- Valor Total Plan: Ingrese el valor total estipulado para el plan de premios.

Revise los datos ingresados y haga clic en Grabar para confirmar.

En caso de que no desee agregar un nuevo plan debe darle al botén Cancelar.

MODELO INTEGRADO
DE PLANEACION
¥ GESTION
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8.13. SUBIR UN PLAN DE PREMIOS DESDE UN ARCHIVO

Haga clic en el botén Subir Plan de Premios.

Creacion Plan de Premios

Seleccionar Archivo de Plan

| Seleccionar archivo ‘ Ningln archivo seleccionado

Cargar Archivo

Elija un archivo en formato.txt, especificamente el archivo 222 que se utiliza para cargar

informacion ante la Supersalud.

Presione Cargar Archivo y espere la confirmacion de que el plan fue cargado correctamente.

Si desea cancelar el proceso hay un botdn Salir, que permite salir del recurso.

8.14. EDITAR UN PLAN EXISTENTE

Siga estos pasos para realizar modificaciones en un plan de premios.

En la tabla, identifique el plan que desea modificar.

Haga clic en el icono de edicion en el lapiz que estd debajo de la columna accion 4 .

- Realice los ajustes necesarios: En el formulario, puede modificar los siguientes campos:
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Edicién Plan de Premios

Descripcién del Plan de Premios

descripcionPremio

Fecha Creacion Plan FechaInicial FechaFinal
14/03/2023 8/05/2023 31/01/2025
Editar Fecha Editar Fecha Editar Fecha
Cantidad Series Cantidad Fracciones Valor de la Fraccién
200 3 $4.000
Total de Fracciones Valor Todas las fracciones Valor Total Plan
6000000 $24.000.000.000 $9.600.012.698

Actualizar Cancelar Agregar Premio

- Descripcion del Plan de Premios: Ajuste el nombre o descripcién del plan segun sea
necesario.

- Fecha Creacion Plan: Si es necesario, edite la fecha en la que se cred el plan, con el botén
Editar Fecha.

- Fecha Inicial y Fecha Final: Ajuste las fechas de inicio y finalizacion de la comercializacion
del plan, con el botdn Editar Fecha.

- Cantidad de Series: Modifique la cantidad total de series que forman parte del plan.
- Cantidad de Fracciones: Cambie la cantidad total de fracciones que tiene el plan.
- Valor de la Fraccién: Actualice el valor comercial de cada fraccion.

- Total de Fracciones: Este campo representa el total de fracciones calculado como: 10.000
x Cantidad de fracciones x Cantidad de series.

- Valor Todas las Fracciones: Este valor se obtiene multiplicando el total de fracciones por
el valor de la fraccion: Total de fracciones x Valor de la fraccion.

- Valor Total Plan: Actualice el valor total estipulado para el plan si corresponde.

- (J
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Una vez actualizados los campos necesarios, haga clic en el boton Actualizar para guardar los

cambios.

Si decide no realizar cambios, presione el botdn Cancelar para descartar las modificaciones
y volver al listado de planes.

8.15. AGREGAR UN

PREMIO AL PLAN

Si es necesario incluir un nuevo premio en el plan, lo debe hacer desde la edicion del plan,

es decir seleccionando la edicién el plan al cual le quiere agregar el premio = .

Haga clic en el botén Agregar Premio. Esto mostrara un formulario con los siguientes campos:

Actualizar Cancelar Agregar Premio

Cédigo Supersalud del premio

Digite cédigo supersalud del premio

Cantidad de premios

Digite la cantidad de premios

Grabar Cancelar

Mostrar v registros

Cédigo
Item -
m S )
1 1 101

Valor Premio

Digite Valor Premio

PREMIO MAYOR

Nombre Premio

Seleccione el nombre del premio

Digite Valor Neto Premio

Buscar:

antl.d ad V “
remios v . )
) $ $ (7]

3.000.000.000

9.600.012.698

- Cddigo Supersalud del premio: Ingrese el cédigo asignado por Supersalud para el premio,
validar con la circula Unica de SuperSalud.

- Nombre Premio: Escriba el nombre del premio.
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- Cantidad de premios: Indique la cantidad total de premios de este premio que va a
agregar.

- Valor Premio: Especifique el valor total del premio.
- Valor Neto: Ingrese el valor neto del premio después de impuestos.

Una vez que complete todos los campos requeridos, haga clic en el botén Grabar para
guardar el premio en el plan actual.

Si decide cancelar esta accion, presione el botdn Cancelar para descartar la operacion.

Al guardar, el nuevo premio se reflejard en la tabla de premios asociada al plan, ubicada en
la parte inferior de la pantalla.

Esta tabla incluye informacion como el Codigo Supersalud, el Nombre del Premio, la Cantidad
de Premios, el Valor Premio, y el Valor Neto.

Si necesita eliminar un premio previamente agregado, localice el premio en la tabla y haga
clicen el icono de la papelera en la columna de acciones. Esto eliminard el premio de manera
inmediata.

8.16. INACTIVAR O ACTIVAR UN PLAN DE PREMIOS

En la tabla, localice el plan que desea inactivar o activar.

Haga clic en el icono %,

Se abrird un formulario con la informacion del plan, como se muestra a continuacion:
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Descripcién del Plan de Premios Cantidad de Fracciones Valor de la Fraccion Valor Total del plan
descripcionPremio 3 $4.000 $ 9.600.012.698
FechaInicial FechaFinal

5/2023 31/01/2025

Desactivar Cancelar

- Descripcion del Plan de Premios: Muestra la descripcion del plan de premios a desactivar
o activar (no editable).

- Cantidad de Fracciones: Presenta el numero de fracciones del plan a desactivar o activar
(no editable).

- Valor de la Fraccién: Presenta el valor comercial de la fraccion del plan a desactivar o
activar (no editable).

- Valor Total del plan: Presenta el valor total del plan de premios a desactivar o activar (no
editable).

- FechaInicial: Presenta la fecha en la que empezd a comercial el plan a desactivar o activar
(no editable).

- Fecha Final: Presenta la fecha en la que terminara de comercializar el plan a desactivar o
activar (no editable).

Revise que la informacion mostrada corresponde al plan que desea desactivar o activar.
Haga clic en el boton Desactivar o Activar. Esto deshabilitara o habilitara al plan de premios.

Si decide no realizar esta accion, haga clic en el botdn Cancelar para salir del formulario sin
realizar cambios

- (J
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8.17. BUSCAR UN PLAN ESPECIFICO

En el campo de busqueda, ingrese el término relacionado a la descripcién con el plan que
desea localizar.

La tabla se actualizard automaticamente mostrando los resultados coincidentes.

Navegar por los planes de premios: use los controles de paginacion para avanzar o retroceder
entre las paginas de resultados.

8.18. CREAR SORTEOQOS

Esta opcion permite configurar nuevos sorteos asociados a un plan de premios previamente
creado y definido, como también inactivar o activar sorteos previamente creados.

8.19. VISUALIZACION Y FUNCIONALIDADES
Al seleccionar esta opcidn, se presenta la siguiente interfaz:
8.20. BOTONES DE ACCION

- Crear Sorteo: Boton destacado en color rojo que permite iniciar el proceso para afiadir un
nuevo sorteo.

- Subir Sorteos: Botén complementario que permite cargar sorteos desde un archivo
externo.

- Selector de registros mostrados: una lista desplegable en la parte superior izquierda, con
opciones para elegir cuantos registros se muestran por pagina.

- Campo de busqueda: un cuadro de texto ubicado en la parte superior derecha, donde el
usuario puede buscar un sorteo especifico ingresando el nimero del sorteo.

- Estructura de la tabla:
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id: identificador Unico del sorteo.

numero sorteo: el numero especifico asignado al sorteo.

plan de premios: una descripcion general del plan asociado al sorteo.
fecha: la fecha en la que se llevard a cabo el sorteo.

dia: dia de la semana correspondiente a la fecha seleccionada.
estado: el estado actual del sorteo (activo o inactivo).

acciones: una columna con botones de accion para gestionar el estado del sorteo (inactivar
o activar).

- Opciones de paginacién: ubicadas en la parte inferior de la tabla, estas permiten navegar
entre las paginas de registros disponibles.

- Accién de inactivar/activar: representada con %, que permite cambiar el estado de un
sorteo.

- Un botdn salir, que permite salir del recurso.

Administracién Administracién > Lista

LiStadO de Sorteos

Mostrar v registros
I S N N =
4099 descripcionPremio 7/01/2025 Martes ACTIVO
165 4100 descripcionPremio 13/01/2025 Lunes ACTIVO x
166 4101 descripcionPremio 20/01/2025 Lunes ACTIVO x

167 4102 descr

27/01/2025 Lunes ACTIVO x

168 4103 descripcionPremio 3/02/2025 Lunes ACTIVO x

Mostrando 1al 5 de 53 registros Anteriol 0 2

8.21. CREAR SORTEO

Esta opcion permite al usuario afiadir un nuevo sorteo al sistema. Sin embargo, es necesario
antes verificar que no exista un nimero de sorteo igual al que se desea ingresar.

\k fl ;
STION
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Numero de Sorteo Plan de Premios Fecha Sorteo Hora Sorteo

Digite el nombre de la tarifa Seleccione >> ~ dd/mm/aaaa (] [ ®©
Fecha Limite Publicacion Hora Limite Publicacion

dd/mm/aaaa (m] T o)

Grabar Cancelar

Al presionar el botén Crear Sorteo, se abre un formulario que incluye los siguientes campos:
- Numero del Sorteo: NUmero consecutivo del sorteo a crear.

- Plan de Premios: Seleccionar el plan de premios asociado al sorteo.

- Fecha Sorteo: Indicar la fecha exacta en la que va a jugar el sorteo.

- Hora Sorteo: Seleccionar la hora en la cual juega el sorteo (9:30 p.m).

- Fecha Limite Publicacion: Indicar la fecha exacta hasta cuando va a estar habilitado el
sorteo.

- Hora Limite Publicacidon: Seleccionar la hora hasta la cual va a comercializarse el sorteo
(p.e (8:00 p.m, 8:15 p.m, etc)

Una vez completados los campos requeridos, hacer clic en el botdn Grabar para registrar el
sorteo.

Si desea cancelar la operacion, haga clic en el botén Cancelar para regresar al listado de
sorteos sin realizar cambios.
8.22. SUBIR SORTEO

Esta funcionalidad permite cargar sorteos masivamente mediante un archivo.txt.

- Haga clic en el botén Subir Archivo.

- (J
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Subir Sorteos por archivo plano

Seleccione Archivo plano de sorteos

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Cargar Archivo ‘Cancelar

- Elija un archivo en formato .txt, especificamente el archivo 220 que se utiliza para cargar
informacion ante la Supersalud.

- Presione Cargar Archivo y espere la confirmacion de que el archivo fue cargado
correctamente.

- Sidesea cancelar el proceso dar clic en el botén Cancelar, que permite salir del recurso.
8.23. INACTIVAR O ACTIVAR SORTEO

Esta accién permite cambiar el estado de un sorteo entre ACTIVO e INACTIVO.

- Identificar el sorteo a modificar

- Hacer clic en el botén X de la columna accién.

- El sistema redirige al usuario a la pantalla "Activar/Inactivar Sorteos", donde se muestran
los datos relevantes del sorteo. Verificar que si sea el sorteo a desactivar o activar.

Activar Inactivar Sorteos

Nimero de Sorteo Plan de Premios Fecha Sorteo

4099 descripcionPremio 7/01/2025

Desactivar Cancelar

- El usuario selecciona una de las siguientes opciones:
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Desactivar/Activar: Cambia el estado del sorteo.

Si el sorteo estaba "Activo," el sistema lo marcara como "Inactivo." Y reciprocamente.

Cancelar: Vuelve a la pantalla principal sin realizar ningiin cambio.

- Al hacer clic en Desactivar/Activar, el sistema cambia el estado del sorteo en la base de
datos, en la tabla principal de listado de sorteos.

8.24. SUBIR IMAGEN SORTEO

Esta opcion permite al usuario asociar una imagen a los sorteos creados para que sean

visualizados por los clientes cuando compren.

8.25. VISUALIZACION Y FUNCIONALIDADES

Al seleccionar esta opcidn, se presenta la siguiente interfaz:

- Selector de sorteos: una lista desplegable ubicada en la parte izquierda que permite al
usuario elegir el sorteo al que desea afiadir una imagen.

- Botdn para seleccionar archivo (imagen): un botén que permite al usuario buscar y
seleccionar un archivo en su dispositivo. Este archivo debe ser jpg o png con un maximo

de tamafio de 2mb.

- Botdn cargar archivo: este botdn se utiliza para guardar laimagen seleccionada y asociarla

al sorteo elegido.

- Botdn cancelar: permite al usuario cancelar la operacién y regresar a la pantalla de inicio
sin realizar cambios.

DELO m.
DE PLANEACION
Y GESTION!
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Subir Imagen Sorteo

Niimero de Sorteo Nimero de Sorteo
Seleccione >> v Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

‘Cargar Archivo ‘Cancelar




1501 iMA

— VENTA EN LINEA

MANUAL DE USUABILIDAD PARA ADMINISTRADORES

VERSION: 03

RESPONSABLE: TECNICO
EN SISTEMAS

FECHA DE INICIO/
ACTUALIZACION:
03/08/2026

PAGINA:
45 DE 64

CODIGO:
GI-MA-001

9. MODULO OPERATIVO

9.1.

SUBIR MEZCLAS

Esta opcidn permite cargar las mezclas de los numeros disponibles para la compra en el
sorteo. El sistema ofrece la posibilidad de gestionar el estado de los nimeros, activarlos o
desactivarlos segln sea necesario.

9.2.

VISUALIZACION Y FUNCIONALIDADES

Al seleccionar esta opcidn, se presenta la siguiente interfaz:

campo de busqueda: un cuadro de texto ubicado en la parte superior izquierda, donde

el usuario puede buscar un nimero especifico.

botdn buscar: un botén que funciona cuando se digite un nimero en el campo de

busqueda.

botdn subir mezclas: un botén destacado que dirige a una pdgina de carga de archivos.
adentro de este se encuentra:

cargar archivo: después de seleccionar un archivo .txt con la mezcla, el usuario puede
hacer clic en este botdn para cargar los datos en el sistema.

Selector de registros mostrados: en la parte superior izquierda de la tabla de inicio,
existe una lista desplegable que permite seleccionar cuantos registros se mostraran por

pagina.

Campo de busqueda tabla: un cuadro de texto ubicado en la parte superior derecha de
la tabla, donde el usuario puede buscar un niumero especifico dentro de la tabla.

Estructura de la tabla:

Consecutivo: Un identificador Unico para cada nimero de mezcla.
Numero: El nimero especifico de la mezcla.

(Y
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Serie: La serie asociada a ese nUmero.
Estado: El estado actual del niumero de la mezcla (ACTIVO o INACTIVO).

Acciones:

Desactivar o Activar: permite cambiar el estado del nimero a inactivo o activo.
Un botdn Salir, que permite salir del recurso.

Operativo @ > Operativo Listado de nimeros habilitados

Listado de Numeros Habilitados

Busquedad por nimero especifico:

Nimero

Digite el Nimero

Mostrar v registros Buscar:

1 X

1604 017 ACTIVO
2 0063 015 ACTIVO x
3 2488 017 ACTIVO x
4 9618 015 ACTIVO X

9.3. PROCEDIMIENTO PARA SUBIR MEZCLAS

Dar clic al botdn Subir Mezclas que estd en la parte superior derecha.

Hacer clic en el botdn Seleccionar Archivo. Se redirige a una pagina donde se puede
seleccionar un archivo en formato.txt desde el sistema, se debe subir la mezcla enviada
por la loteria.

Al seleccionar el archivo, hacer clic en el botén Cargar Archivo para cargar la informacion.
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Después de cargar el archivo, la tabla se actualiza con los registros correspondientes a los

nameros y series cargados.

Subir Mezclas

Seleccionar Archivo de Mezcla

Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

Si desea cancelar el proceso dar clic en el botdn Cancelar, para salir del recurso.

9.4. PROCEDIMIENTO PARA INACTIVAR O ACTIVAR UNA MEZCLA

Ubicar la mezcla a modificar.

Utilizar la tabla principal para buscar la mezcla deseada o los campos de busqueda.
Identificar el estado actual de la mezcla.

En la columna Estado, verificar si la mezcla estd marcada como ACTIVO o INACTIVO.

En la columna Acciones, hacer clic en el botén de Inactivar o Activar ¥ ndmero segin sea
el caso.

Al hacer clic en el botén de Activar o Desactivar, el sistema redirige a una pagina de
confirmacion con la siguiente informacion:

NuUmero de mezcla: Muestra el nUmero seleccionado.
Serie de la mezcla: Muestra la serie asociada al nimero.

- (J
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Nimero Serie

1604 017

Desactivar Cancelar

- Desactivar o Activar: Cambia el estado del nimero segun sea necesario.
- Cancelar: Permite salir sin realizar ningiin cambio.

- Seleccionar la accion deseada para confirmar el cambio.

- Latabla mostrard el nuevo estado actualizado de la mezcla.

9.5. CREARBILLETES

Esta opcién permite generar billetes para un sorteo especifico, asegurando que estén listos
para la venta en los canales establecidos.

MODELO INTEGRADO
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10. VISUALIZACION Y FUNCIONALIDADES

Al seleccionar esta opcidn, se presenta la siguiente interfaz:

10.1. LISTA DE BILLETES:

UNA TABLA QUE MUESTRA LOS GRUPOS DE LOS BILLETES HABILITADOS POR
SORTEO, INDICANDO INFORMACION RELEVANTE COMO:

Id: Un identificador Unico para cada grupo de billetes.

Numero Sorteo: El numero especifico del sorteo que pertenecen esos billetes.
Fecha sorteo: Fecha en la cual va a jugar ese grupo de billetes.

Cantidad Billetes: Cantidad total de billetes en circulacién del cupo virtual.

Estado: El estado actual del grupo de billetes (ACTIVO o INACTIVO).

Acciones:

Desactivar o Activar: permite cambiar el estado del nimero a inactivo o activo.
Ver Detalle de nimeros: consultar los nimeros asociados a un grupo de billetes en detalle.

Selector de registros mostrados: En la parte superior izquierda de la tabla de inicio, existe
una lista desplegable que permite seleccionar cuantos registros se mostraran por pagina.

Barra de busqueda: Facilita la localizacion rapida de un grupo de billetes.

Paginacion: Se incluye la funcionalidad para navegar entre varias paginas de resultados en
caso de existir multiples planes.

Salir: Boton para salir del recurso.
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Operativo () > Operativo > Listadode Sorteos
Listado de Billetes

Mostrar v registros
CeBles
1

99000 ACTIVO

4100 13/01/2025

2 4101 20/01/2025

E 4102 27/01/2025

Mostrando 123 de 3registros

99000 ACTIVO

99000 ACTIVO

iscar:

m
x °

x ©

x °

Anterior o Préximo

10.2. PROCEDIMIENTO PARA CREAR BILLETES O HABILITARLOS PARA VENTA

- Darclic al botén Crear Billetes que estd en la parte superior derecha.

- Serd redirigido a una pagina donde encontrara una lista desplegable que muestra los

sorteos disponibles.

- Escoja el nUmero del sorteo para el cual desea generar el grupo de billetes.

- Dar clic en el botdn Generar Billetes para iniciar la generacion de billetes para el sorteo

seleccionado.

- Sidecides no proceder, selecciona el botdn Cancelar para volver al Listado de Billetes sin

realizar cambios.

Creacion de Billetes

Sorteo

Seleccione >>

Generar Billetes Cancelar
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10.3. PROCEDIMIENTO PARA ACTIVAR/INACTIVAR BILLETES

- Ubicar el grupo de billetes a activar o inactiva la accién % en la tabla de Listado de Billetes.
- Serd redirigido a una pagina que muestra los siguientes campos no editables:

Numero Grupo de Billetes

Numero Sorteo

Fecha Sorteo

Hora Sorteo

- Dependiendo de lo que desee realizar existen tres botones

Activar: Cambia el estado de los billetes a Activo.

Desactivar: Cambia el estado de los billetes a Inactivo.

Cancelar: Salir del proceso sin realizar ningin cambio.

- Una vez seleccionada la accidn, el sistema confirmarda el cambio y te redirigira al Listado
de Billetes.

Activar Inactivar Billetes por Sorteo

Nutmero Grupo de Billetes Numero Sorteo Fecha Sorteo Hora Sorteo

4100 13/01/2025

Activar Desactivar ‘Cancelar

10.4. PROCEDIMIENTO DETALLES DE NUMEROS

Ubicar el grupo de billetes para ver el detalle accion € en |a tabla de Listado de Billetes.

Serds redirigido a una pagina con los siguientes campos no editables:
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- Numero Grupo de Billetes
- Numero Sorteo

- Fecha Sorteo

Buscar numeros especificos: campo de busqueda para localizar nimeros especificos
ingresando el criterio deseado.

- Botén Buscar para filtrar los resultados.
- Botdn Cancelar para regresar al listado principal.

Tabla con el listado completo de numeros asociados al grupo de billetes, similar a la tabla de
Subir Mezclas.

Paginacidn: Se incluye la funcionalidad para navegar entre varias pdaginas de resultados en
caso de existir multiples planes

Operativo fat Operativo Listado de Sorteos

Listado de Billetes

Mostrar v registros Buscar:

1

4100 13/01/2025 99000 ACTIVO x @

2 4101 20/01/2025 99000 ACTIVO X @
3 4102 27/01/2025 99000 ACTIVO X @
Mostrando 1 al 3de 3 registros Anterior o Préximo

10.5. PROCEDIMIENTO PARA INACTIVAR NUMEROS DE UN GRUPO DE BILLETES

Debe estar ubicado en la pagina de Detalles de NUmeros para que se pueda realizar el
procedimiento.

MODELO INTEGRADO
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Detalle de Billetes por Sorteo

Nimero Grupo de Billetes NUmero Sorteo Fecha Sorteo

4100 13/01/2025

Busquedad por niimero especifico:

Namero

Digite el Namero Buscar Cancelar

Mostrar v registros Buscar:

x

98902 6609 049 ACTIVO

- Ubicar la mezcla a modificar.

- Utilizar la tabla principal para buscar la mezcla deseada o los campos de busqueda.
- Identificar el estado actual de la mezcla.

- Enla columna Estado, verificar si la mezcla estd marcada como ACTIVO o INACTIVO.

- Enla columna Acciones, hacer clic en el botdn de Inactivar o Activar ¥ nimero segun sea
el caso.

- Al hacer clic en el botén de Activar o Desactivar, el sistema redirige a una pagina de
confirmacion con la siguiente informacion:

NuUmero de mezcla: Muestra el nUmero seleccionado.

Serie de la mezcla: Muestra la serie asociada al nimero.

[an'ee
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Numero Grupo de Billetes Ntimero Sorteo Fecha Sorteo Hora Sorteo
4100 13/01/2025
Ntmero de Billete Niimero Serie

Desactivar o Activar: Cambia el estado del nimero segln sea necesario.
Cancelar: Permite salir sin realizar ningin cambio.

Seleccionar la accién deseada para confirmar el cambio.

La tabla mostrara el nuevo estado actualizado de la mezcla.

10.6. GENERAR VENTAS

Esta opcién permite generar el archivo de ventas que se sube al sistema de informacién de
la loteria el dia de sorteo.

10.7. VISUALIZACION Y FUNCIONALIDADES
Al seleccionar esta opcidn, se presenta la siguiente interfaz:

- Tipo de sorteo: una lista desplegable con el tipo de sorteo que se desea sacar el archivo
plano, sea ordinario o extraordinario.

- Sorteo: una lista desplegable con el numero de sorteo que se desea sacar el archivo
plano.

- Botodn generar archivo: botdn para descargar o generar el archivo plano, para que este
funcione se debe seleccionar tipo de sorteo y sorteo.

MODELO INTEGRADO
DE PLANEACION
¥ GESTION!



L‘T LOTERiA DEL MANUAL DE USUABILIDAD PARA ADMINISTRADORES

TOLIMA — VENTA EN LINEA
VERSION: 03 RESPONSABLE: TECNICO FECHA DE INICIO/ PAGINA: | CODIGO:
EN SISTEMAS ACTUALIZACION: 55 DE 64 GI-MA-001
03/08/2026

- Botdn cancelar: botdn para salir de la operacion

Operat'lvo (@] > Operativa > Creacién Archivo de Ventas
Generacion de Archivo de Ventas
Tipo Sorteo Sorteo
Seleccione >> v 4105 de 17/02/2025 10:30:00 PM v

Generar Archivo Cancelar

10.8. GENERAR DEVOLUCIONES

Esta opcién permite generar el archivo de ventas que se sube al sistema de informacion de
la loteria el dia de sorteo.

10.9. VISUALIZACION Y FUNCIONALIDADES
Al seleccionar esta opcidn, se presenta la siguiente interfaz:

- Tipo de sorteo: una lista desplegable con el tipo de sorteo que se desea sacar el archivo
plano, sea ordinario o extraordinario.

- Sorteo: una lista desplegable con el nimero de sorteo que se desea sacar el archivo
plano.

- Botdn generar archivo: botdn para descargar o generar el archivo plano, para que este
funcione se debe seleccionar tipo de sorteo y sorteo.

- Botdn cancelar: botdn para salir de la operacion

MODELO INTEGRADO
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Operat'lvo {2} > Operativo > Creacién Archivode Devoluciones

Generacion de Archivo de Devoluciones

Tipo Sorteo

Seleccione >>

Generar Archivo Cancelar

Sorteo

v Seleccione >> v
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11. MODULO GESTION PAGOS

11.1. VERIFICACION DE DOCUMENTOS

Revision técnica de los soportes adjuntados por los ganadores (Cédula de ciudadania,
certificacion bancaria y billete digital PDF).

Control de Confirmacidon de Seguridad: Al presionar los botones Aprobar Documentos o
Rechazar Documentos, el sistema despliega una ventana emergente de alerta ("éEstds
seguro? Se aprobaran/rechazaran los documentos"), garantizando que el funcionario
confirme la acciéon y evitando errores operativos irreversibles.

11.2. REALIZAR PAGOS

Listado de cobros aprobados en estado "Pendiente por Pagar". Al presionar el botén Efectuar
Pago, el sistema marca el premio como pagado en la plataforma (la transferencia bancaria
fisica se realiza a través de los canales financieros externos de la Loteria).

11.3. REACTIVAR BONQOS
Permite poner nuevamente en estado "Activo" aquellos bonos de premios que hayan

caducado o quedado represados por compras incompletas o fallas en el envio de
documentacion.

Ingresar a Gestién Pagos > Reactivar Bonos.

- Localizar al comprador en el listado.

- Enla columna Accién, hacer clic en el icono de reactivacion.

- Verificar el nombre del ganador, correo, valor del bono y el cddigo Unico del bono.

- Hacer clic en el botdn Activar. El bono quedara nuevamente habilitado para compra o

cobro por transferencia.
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12. MODULO GESTION REPORTES

12.1. VER GANADORES

Filtro por rango de fechas que lista los compradores premiados, indicando sorteo, nimero,
serie, tipo de premio y valor. Exportable a Excel.

12.2. VER VENTAS Y VENTAS DETALLADAS

Muestra el volumen de ventas por sorteo y por rango de fechas, con filtros adicionales por
sorteo y detalle de comprador, nimero vy serie.

12.3.  VENTAS POR MUNICIPIO

Consolidado estadistico de ventas agrupado por departamento y municipio de residencia de
los compradores, con opcidon de ver el detalle por cada ciudad.

12.4. CARRITOS POR VERIFICAR

Listado de transacciones no finalizadas o carritos de compra pendientes por verificaciéon en
la pasarela de pagos.

12.5. LISTADO DE CLIENTES INSCRITOS

Reporte detallado de la base de datos de usuarios registrados en la plataforma. Incluye
campos ampliados: Fecha de Registro, Tipo/NUmero de Documento, Nombre Completo,
Fecha de Nacimiento, Correo Electrénico, Departamento, Municipio, Teléfono, Direccion de
Residencia, Sexo y estado de compra.
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13. MODULO DE FIDELIZACION

13.1. GESTION DE TANDAS (RASPA Y GANA)

Permite crear y administrar las tandas del juego "Raspa y Gana" digital. Se define el
Nombre de la Tanda, Descripcién y Cantidad Total de Tarjetas (ej. 100, 1000 tarjetas).

13.2. GESTION PREMIOS TANDAS

Permite asociar los premios fisicos a cada tanda creada:

Ingresar a Fidelizacion > Gestidén Premios Tandas > Crear Premio de Sorteo Raspa Raspa.

- Seleccionar la tanda activa.

- Ingresar el Nombre del Premio (ej. Licuadora, Plancha, Horno Microondas).

- Subir laimagen del premio en formato PNG/JPG.

- Establecer el Valor Comercial del Premio y la Cantidad de Premios a distribuir en la tanda.

13.3. GENERACION DE TARJETAS POR SORTEQ RASPA

Al seleccionar la tanda y hacer clic en Grabar, el sistema ejecuta un algoritmo que genera la
totalidad de tarjetas de la tanda, asignando a cada una un cddigo Unico alfanumérico y
distribuyendo aleatoriamente los premios (marcando True en la columna Tarjeta Ganadora
a las agraciadas).

13.4. GESTION TIPO DE PROMOCIONES
Permite estructurar los tipos de incentivos comerciales (ej. Boletas de Futbol, Bono Compra,

Bono de Ropa Deportiva). A cada tipo se le asignan categorias dindmicas (ej. Atributos como
VALOR [Numérico], ALMACEN [Texto], FECHA [Fecha]).
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13.4.1. Gestion Condiciones Promociones

Permite definir la ldgica de negocio para los incentivos mediante sentencias SQL
parametrizadas:

- Se registra el Nombre de la Condicidén (ej. Compradores de 6 0 mds billetes).

- Seingresa la consulta SQL que evalla el comportamiento de compra.

- Se presionan el botén Agregar Parametro para definir las variables dindamicas de la

consulta (rango de fecha inicial @p1, fecha final @p2 y cantidad de billetes @p3).

13.4.2. Generacion de Promociones y Listado de Ganadores

Crea la campafia comercial uniendo el Tipo de Promocion y la Condicién. Mediante el botén
Agregar Detalle, se asignan los valores especificos de la campafia (ej. $250.000, Almacén "Del
Mundo de la Moda", Fecha). Al presionar el icono Ver Ganadores Promocioén, el sistema
ejecuta la consulta SQL y genera el listado exacto de usuarios que cumplen el criterio, con su
teléfono, correo y cantidad comprada.

13.4.3. Gestion Niveles de Clientes (Avatares)

Configuracion de los grupos de valor para la categorizacion de clientes habituales:

ﬂ Nombre Nivel Rango de Billetes Avatar Asignado

PRIMIPARO 1 a 15 Billetes Imagen Avatar Nivel 1
2 JUNIOR 16 a 30 Billetes Imagen Avatar Nivel 2
3 EXPERTO 31 a 50 Billetes Imagen Avatar Nivel 3

13.4.4. Gestidn Clasificacion de Clientes

Pantalla de control del estado de clasificacion de los usuarios:
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- Ejecucién Manual: Botdn Ejecutar Clasificacion para recalcular los niveles en tiempo real.

- Ejecucién Automatica: Proceso programado en segundo plano en el servidor que corre de
forma nocturna, reevaluando las compras acumuladas de cada cliente y actualizando su

nivel y avatar correspondiente.

14. MODULO DE CONSULTAS

14.1. CONSULTA CLIENTE POR CODIGO (SEGURIDAD Y VERIFICACION DE BILLETES
PDF)

Herramienta disefiada para verificar la autenticidad e integridad del billete digital en PDF
emitido por el sistema.

14.1.1. Procedimiento de Verificacion de Autenticidad:

- En el billete PDF recibido por el comprador figura un cédigo de seguridad alfanumérico
encriptado ubicado debajo del nombre del cliente (e].
f063e7abcf743b9aceedtee28673ec3ed9ffel).

- Elfuncionario ingresa a Consultas > Consultar Cliente por Cdodigo.
- Pega o digita el cddigo encriptado en el campo Cédigo Cliente y presiona Consultar.

- El sistema consultard la base de datos y traerd la informacion auténtica asociada a la
compra: Tipo/Numero de Documento, Nombre del Cliente, Fecha de Nacimiento,

Direccion, Teléfono, Departamento y Municipio.

Si el nombre impreso en el PDF fue adulterado, la consulta en el sistema revelara los datos

reales del comprador original, neutralizando cualquier intento de fraude.
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15. FLUJOGRAMAS
FLUJOGRAMA PARA PREPARAR UN SORTEO COMPLETO
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Técnico en
sistemas

Comité de
calidad

En el capitulo 4 se elimina el mddulo de
administracién 4.1.3 Salir

Se incorporar y precisan las funcionalidades
operativas y administrativas implementadas en el
sistema,

Se actualizan los procedimientos de administracion
de usuarios, asignacion de roles, gestion de
pardmetros, planes de premios, sorteos, mezclas,
billetes, generacién de archivos de venta vy
devolucién, cargue de premios y flujo para la
preparacion de sorteos.

Se actualizan asimismo las instrucciones de uso,
estructura y contenido del manual, en concordancia
con la operacidn vigente del sistema.

Se actualiza el numeral 4.2 con el nombre y se
agrega el numeral

4.2.1. Configuracion del Parametro Raspay Gana
(RR): Se agrega el procedimiento de uso y
parametros. Capitulo5y 5.1

Se consolida en el capitulo 8 todo lo relacionado con
los usuarios, asignacion de roles y creacién de Plan
de Premios, creacion de sorteos, mezclas

Se actualizé el flujograma.

02

01/12/2025

Técnico en
sistemas

Comité de
calidad

Capitulo 4: 4.4 En el mddulo de Administracion
Roles y Permisos: Incorporacién de interfaz
detallada para asignacién dindmica de roles y
transferencia de permisos ("Permisos sin asignar" /
"Permisos asignados").

Capitulo 5 En el médulo Operativo Gestion de
Mezclas y billetes: Se incluyen procedimientos
especificos para activar mezclas y deshabilitar

nameros o grupos de billetes es especificos.

03

03/08/2026

Técnico en
sistemas

Comité de
calidad

En el capitulo 4.2 se agrega Parametros del sistema
se agrega el itém 4.2.1 configuracién del parametro
Raspa y Gana.

Se agrega 4.2.2 Configuracidn del pardmetro Raspa
y Gana

Se elimina en el numeral 4.2.2 Retirar permisos de
un rol
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Se elimina en el 4.2.2 crear plan de premios

Se agrega en el numeral 4.2.2 Configuracién del
parametro Raspa y Gana

Se elimina 4.3 Usuarios

Se elimina 4.4 Asignacion Roles

Se elimina 4.5 Crear Plan de Premios., numeral 4.6
ya4.7

5. Se agrega PROCEDIMIENTO DE USO

5.1 Pardmetros : Se cambia el capitulo de Gestidn
Pago por Visualizacion y funcionalidades.

Modulo de Gestidn Pagos: En el médulo de gestidn
se afiaden

mensajes de alerta / confirmacién para evitar
errores al aprobar / rechazar y la funcién, reactivas
Moédulo de Gestion Reportes: Se incorpora el
listado de clientes inscritos (exportable a Excel)

Se agrega Capitulo 13, lo referente al mdédulo de
fidelizacion

Gestion de Tandas (Raspa y Gana)

e Gestion Premios Tandas

e Tarjetas por Sorteo Raspa

e Tipos y Condiciones de Promociones (reglas SQL
dinamicas)

e Niveles de Clientes (Avatares: Primiparo, Junior,
Experto)

e Clasificacion de Clientes (Manual y Automatica
nocturna).

JODELO INTEGRF
DE PLANEACION
Y GESTION!




