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AGUSAC

BSD

CASOS DE USO

CISED

DASHBOARD

GLOSARIO

Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. (USAC, 2010).

Berkeley Software Distribution, y se utiliza para
identificar un sistema operativo derivado del sistema
Unix nacido a partir de los aportes realizados a ese
sistema por la Universidad de California en Berkeley.
(Wikipedia, 2010).

Es una técnica para la captura de requisitos
potenciales de un nuevo sistema o0 una actualizacion
de software. Cada caso de uso proporciona uno o
mas escenarios que indican cOmo deberia
interactuar el sistema con el usuario o con otro
sistema para conseguir un objetivo especifico.
(Wikipedia, 2010).

Comité Institucional de Selecciéon y Eliminacién de
Documentos. (USAC, 2010).

Tablero de Instrumentos de la aplicacién descrita.
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DESCRIPCION
ARCHIVISTICA

DIAGRAMA DE ESTADOS

GNU

GNU/LINUX

GPL

La elaboracion de una representacion exacta de la
unidad de descripcién y, en su caso, de las partes
gue la componen mediante la recopilacién, analisis,
organizacion y registro de la informacion que sirve
para identificar, gestionar, localizar y explicar los
documentos de archivo, asi como su contexto y el

sistema que los ha producido (Wikipedia, 2010).

Es un diagrama utilizado para identificar cada una
de las rutas o caminos que puede tomar un flujo de
informacién luego de ejecutarse cada proceso.
(Wikipedia, 2010).

Proyecto iniciado por Richard Stallman con el
objetivo de crear un sistema operativo
completamente libre, GNU es un acrénimo recursivo
que significa GNU No es Unix. (Wikipedia, 2010).

Combinacion del nicleo o kernel libre similar a Unix
denominado Linux, que es usado con herramientas
de sistema GNU. (Wikipedia, 2010).

Licencia Publica General de GNU, licencia creada
por la Free Software Foundation, y esta orientada
principalmente a proteger la libre distribucién,
modificacibn y uso de software. Su proposito es
declarar que el software cubierto por esta licencia es
software libre y protegerlo de intentos de apropiacion
que restrinjan esas libertades a los usuarios.
(Wikipedia, 2010).
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GTK

HARDWARE

INNODB

ISAD (G)

Conjunto de bibliotecas multiplataforma para
desarrollar interfaces graficas de usuario (GUI),
principalmente para los entornos  gréficos.
(Wikipedia, 2010).

Corresponde a todas las partes fisicas y tangibles [1]

de una computadora. (Wikipedia, 2010).

Tecnologia de almacenamiento de datos de cédigo
abierto para la base de datos MySQL. (Wikipedia,
2010).

Etiqueta numérica que identifica, de manera légica y
jerarquica, a una interfaz (elemento de
comunicacién/conexion) de un dispositivo
(habitualmente una computadora) dentro de una red
que utilice el protocolo IP (Internet Protocol), que
corresponde al nivel de red del protocolo TCP/IP.
(Wikipedia, 2010).

ISAD(G) son las siglas en inglés de General
International Standard Archival Description (Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica),
publicada por el Consejo Internacional de Archivos
(CIA) en 1994. La segunda edicion de esta norma
seria adoptada por el Comité de Estocolmo en
Suecia entre el 19 y 22 de septiembre de 1999.
(Wikipedia, 2010).
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LENGUAJE DE
PROGRAMACION

MACINTOSH

MEMORIA INSTITUCIONAL

MICROSOFT WINDOWS

MYSQL

OPENSOURCE

Idioma artificial disefiado para  expresar
computaciones que pueden ser llevadas a cabo por
maquinas como las computadoras. Pueden usarse
para crear programas que controlen el
comportamiento fisico y l6gico de una maquina, para
expresar algoritmos con precision, o como modo de

comunicacion humana. (Wikipedia, 2010).

Nombre con el que actualmente se referiere a
cualquier computadora personal disefiada,
desarrollada, construida y comercializada por Apple
Inc. (Wikipedia, 2010).

La memoria institucional es un conjunto colectivo de
hechos, conceptos, experiencias y conocimientos
técnicos en manos de un grupo de personas.
(Wikipedia, 2010).

Nombre de una serie de sistemas operativos
desarrollados por Microsoft desde 1981, afio en que
el proyecto se denominaba "Interface Manager".
(Wikipedia, 2010).

Sistema de gestion de base de datos relacional,
multihilo y multiusuario con mas de seis millones de
instalaciones. (Wikipedia, 2010).

Es el término con el que se conoce al software
distribuido y desarrollado libremente. ElI cédigo

abierto tiene un punto de vista mas orientado a los
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PHP

POSTGRESQL

QT

RED SOCIAL

SERVIDOR DEDICADO

SERVIDOR WEB

beneficios practicos de compartir el cédigo que a las
cuestiones morales y/o filosoficas las cuales
destacan en el llamado software libre. (Wikipedia,
2010).

Acrénimo recursivo que significa PHP Hypertext Pre-
processor, lenguaje de programacion interpretado,
disefiado originalmente para la creacion de paginas
web dinamicas. (Wikipedia, 2010).

Sistema de gestion de base de datos relacional
orientada a objetos vy libre, publicado bajo la licencia
BSD. (Wikipedia, 2010).

Biblioteca multiplataforma para desarrollar interfaces
graficas de usuario y también para el desarrollo de
programas sin interfaz grafica como herramientas de

la consola y servidores. (Wikipedia, 2010).

Las redes sociales son estructuras sociales
compuestas de grupos de personas, las cuales estan
conectadas por uno o varios tipos de relaciones,
tales como amistad, parentesco, intereses comunes

0 que comparten conocimientos. (Wikipedia, 2010).

Un servidor dedicado es una computadora en una
red que es reservada para servir determinadas
necesidades de una red. (ALEGSA, 2010).

Programa que esta disefiado para transferir

hipertextos, paginas web o paginas HTML
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SISTEMA GESTOR DE
BASES DE DATOS

SISTEMA WEB

SOFTWARE

SOFTWARE LIBRE

TRIGGERS

(HyperText Markup Language): textos complejos con
enlaces, figuras, formularios, botones y objetos
incrustados como animaciones o reproductores de
musica. (Wikipedia, 2010).

Tipo de software muy especifico, dedicado a servir
de interfaz entre la base de datos, el usuario y las

aplicaciones que la utilizan. (Wikipedia, 2010).

Es un sistema que apoya parte de sus procesos a
través de una red de computadoras o la Word Wide
Web. (Ordenador, 2010).

Se conoce como software al equipamiento l6gico o
soporte l6gico de wuna computadora digital;
comprende el conjunto de los componentes ldgicos
necesarios que hacen posible la realizacion de

tareas especificas. (Wikipedia, 2010).

Denominacion del software que respeta la libertad
de los usuarios sobre su producto adquirido y, por
tanto, una vez obtenido puede ser usado, copiado,
estudiado, cambiado y redistribuido libremente.
(Wikipedia, 2010).

En una Base de datos, es un procedimiento que se
ejecuta cuando se cumple una condicién establecida
al realizar una operacion de insercion (INSERT),

actualizacion (UPDATE) o borrado (DELETE).
(Wikipedia, 2010).
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UNIX

URL

WEBDAV

WORKFLOW

Sistema operativo portable, multitarea y multiusuario;
desarrollado, en principio, en 1969 por un grupo de
empleados de los laboratorios Bell de AT&T.
(Wikipedia, 2010).

Denominado URL (sigla en inglés de uniform
resource locator), es una secuencia de caracteres,
de acuerdo a un formato modélico y estandar, que se
usa para nombrar recursos en Internet para su

localizacién o identificacion. (Wikipedia, 2010)

WebDAV es un grupo de trabajo del Internet
Engineering Task Force. El término significa "Edicion
y versionado distribuidos sobre la web", y se refiere
al protocolo (mas precisamente, la extensiéon al

protocolo) que el grupo definié. (Wikipedia, 2010).

El flujo de trabajo (workflow en inglés) es el estudio
de los aspectos operacionales de una actividad de
trabajo: como se estructuran las tareas, cOmo se
realizan, cual es su orden correlativo, coémo se
sincronizan, cémo fluye la informacién que soporta
las tareas y cémo se le hace seguimiento al

cumplimiento de las tareas. (Wikipedia, 2010).
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RESUMEN

El Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala es la
instancia técnica especializada en resguardar la memoria institucional y ejercer
control sobre la gestion y tratamiento de los documentos de archivo en las
unidades administrativas y docentes de la Institucion, desde su creacion hasta
su conservacion permanente o eliminacibn. Por lo cual participa
constantemente en el proceso de estandarizacion de los procesos de manejo
de documentos que son producidos por las unidades que conforman a la
misma. También, ha promovido el uso de los manuales de normas y
procedimientos en todas sus actividades, el uso de los mismos ha puesto en
evidencia que se gestiona de mejor manera la informacion y se hace mas
eficiente su posterior clasificacion y almacenamiento, de ello surge la necesidad
de buscar nuevas estrategias para lograr que la historia institucional de las
distintas entidades administrativas y académicas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala no se pierda con el pasar del tiempo. Una de estas
estrategias ha sido el contar con una herramienta que permita almacenar en

formato digital los documentos que producen las distintas dependencias.

Luego de analizar la forma en la cual las distintas dependencias manejan los
expedientes y como estos se construyen con el desarrollo de los
procedimientos, se encontraron varias debilidades, tales como: carencia en la
administracién de documentos que conforman los expedientes, bajo interés de
las dependencias en el resguardo de los documentos que producen. A raiz de
estas debilidades se plantea la captura de los documentos desde su creacion,
asi como, el manejo de las distintas versiones que se producen en el desarrollo

del procedimiento.
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A partir de las necesidades descritas anteriormente y evitar que la gestion de
documentos en formato digital obstruya el desarrollo del procedimiento, se
planteo contar con un sistema que permita gestionar, también, el flujo de cada
uno de los procedimientos, a este tipo de sistemas se les denomina “workflow”,
porque permiten administrar el flujo de los procedimientos, ademas de la
gestion de los documentos producidos por los mismos.

De lo expuesto en los parrafos anteriores, se realiza el proyecto denominado
“Sistema para la gestion administrativa de documentos sobre la base de
normas y procedimientos emitidos por unidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala”, el cual permite gestionar los procedimientos de las
distintas unidades, sobre la base de sus manuales de normas y procedimientos.
También, el sistema permite trabajar sobre el flujo del procedimiento y, ademas,
gestionar los documentos administrativos de cada una de las unidades que lo
utilicen. Como valor agregado, se incluyeron en el proyecto funcionalidades
necesarias para apoyar la propuesta de normalizacion de documentos que
propone el Archivo General, ya que estandarizar la estructura y el uso de los

documentos proporciona beneficios para futuras evoluciones del proyecto.

El proyecto cuenta con todo lo necesario para la creacion de nuevas
entidades y procedimientos, manuales de usuario tanto para manejo de

procedimientos como para la administracion de los mismos.

Al finalizar el proyecto, se procedi6 a implantarlo en el Archivo General de la
Universidad de San Carlos. Luego de un mes de pruebas y monitoreo del
sistema, se hizo evidente la agilizacion de los procedimientos y se cumplié con
el objetivo de obtener la informacion que la entidad genera en formato digital. El
proyecto, también fue presentado a autoridades universitarias con el objetivo

gue se de continuidad en las distintas unidades administrativas y académicas.
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OBJETIVOS

GENERAL

Colaborar con el resguardo de la memoria institucional de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, contribuir con las unidades que la integran en la
mejora continua de los servicios que proporcionan y permitir a la sociedad

guatemalteca libre acceso a la informacién que se produce en dicha institucion.

ESPECIFICOS

1. Proporcionar una herramienta web que permita gestionar, de forma
eficiente y rapida, la informacién producida.

2. Agilizar los procesos administrativos que se realizan entre dos 0 mas
unidades.

3. Permitir a los usuarios interesados en el procedimiento, la consulta del
estado actual de su expediente.

4. Almacenar la informacion de forma centralizada y ponerla a disposicion
para su clasificacion segun las normas archivisticas.

5. Reducir la inversion en el trabajo de digitalizacion de documentos
administrativos.

6. Apoyo para agilizar el proceso de descripcion archivistica por parte del

Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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INTRODUCCION

Las unidades administrativas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, actualmente, estan en un proceso de estandarizacion con el
objetivo de definir, cada una de ellas, su Manual de Normas y Procedimientos.
También, realizan un proceso de normalizacion de los documentos que estas
unidades producen, el cual consiste en la delimitacion de los documentos que
se utilizan y los objetivos que cada uno de ellos tiene. Pero, a pesar de los
esfuerzos realizados, existen problemas que conllevan a que la informacion no
se encuentre disponible, tales como: la pérdida de los expedientes en las
unidades que intervienen en la tramitacion de estos, la lenta comunicacion entre

las distintas dependencias, asi como, la pérdida de la memoria institucional.

Por lo anterior, el resguardar la memoria institucional de la Universidad de
San Carlos de Guatemala ayudara al sector administrativo, estudiantes, y
colaboradores de la Universidad a agilizar los procesos que se realizan en la

institucion y les permitira estar al tanto del desarrollo de los mismos.

Esta propuesta consiste en una herramienta web que permitira gestionar los

expedientes de cada uno de los procesos que se realicen en la institucion.

El proyecto contempla la incorporacion de las unidades administrativas que
cuenten con sus Manuales de Normas y Procedimientos, ya que los manuales
se caracterizan por definir las actividades que se deben realizar segun las
necesidades de la dependencia y con base en los reglamentos de la

Universidad.
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1. FASE DE INVESTIGACION

1.1 Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala

El Archivo General de la Universidad es la instancia técnica especializada en
resguardar la memoria institucional y ejercer control sobre la gestion y
tratamiento de los documentos de archivo en las unidades de la Institucion,
desde su creacion hasta su conservacion permanente o eliminacion. (AGUSAC,
INFOAGUSAC, 2010).

1.1.1 Resefa historica

Al definir las funciones de la Direccion General de Administracion en 1985,
se prevé la necesidad del funcionamiento de un archivo general para la
Universidad. Sin embargo, con Acuerdo de Rectoria No. 1,431 del 11 de
noviembre de 1986, se crea el Archivo y Centro de Documentaciéon General de
la Universidad de San Carlos. Durante el primer semestre de su
funcionamiento, se le conoce como Division de Archivo y Centro de
Documentacion General y orienta sus esfuerzos hacia la conformacion del

archivo de la Universidad.

Adicionalmente, al Archivo y Centro de Documentacion General de la
Universidad de San Carlos se le transfiere el recurso documental, financiero y
humano, asi como, el mobiliario y equipo de la Seccion de Archivo y Referencia

de la Divisidon de Publicidad e Informacion.



Esta Seccion es creada a través del nombramiento de su Jefe en el Acuerdo
de Rectoria No. 483-81, del 26 de junio de 1981.

Posteriormente, en la Unidad de Clasificacion de Puestos, con base en el
Acuerdo de Rectoria No. 149-87 donde se nombra a la Jefa de esta nueva
unidad, se realiza un estudio somero para la clasificacion de ese puesto y en el
Dictamen DAPC 81-87 del 29 de abril de 1987, se concluye que el nombre Jefe
de Archivo y Centro de Documentacion era especifico y Unico para la Unidad.
Ademas, se le considera inconveniente, porque habian otras unidades de
similar naturaleza con puestos de categorias genéricas, por lo que se le asigha
la denominacion y la escala de Jefe de Centro de Documentacion y Referencia
l.

A partir de este dictamen, se decidié suprimir las funciones de archivo y
mantener las funciones de un centro de documentacion y referencia. Por
algunos afios a esta Unidad se le conocio como Centro de Documentacion y

Referencia I.

Después de un diagnostico que fue realizado en 1992, se hace evidente la
necesidad institucional de contar con una unidad en la cual se realicen
funciones de archivo general de la Universidad y no de un centro de
documentacion general. Por esa razon, con el Acuerdo de Rectoria No.1, 423-
93 modifican el nombre y se le denomina Archivo General de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, también se definen sus funciones como tal.
(AGUSAC, INFOAGUSAC, 2010).



1.1.2 Misién

El AGUSAC es una dependencia de la Direccion General de Administracion
gue tiene como finalidad conservar, difundir y poner al servicio de la sociedad,
el patrimonio documental histérico producido en el ejercicio de las funciones y
actividades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, asimismo, proveer

la metodologia para el eficiente funcionamiento de los archivos de la Institucion.

Ademads, evaluar los archivos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, asi como, asesorar y capacitar a su recurso humano en el campo
de la archivistica y, cuando sea solicitado, en entidades publicas, privadas y
particulares. (AGUSAC, INFOAGUSAC, 2010).

1.1.3 Vision

Ser un archivo historico integrado al Sistema Archivistico Institucional,
reconocido a nivel nacional e internacional, que custodie y ponga al servicio de
la sociedad, de manera agil y eficiente con tecnologia actualizada, el patrimonio
documental histérico de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Su
recurso humano estara capacitado en el campo archivistico, en constante
actualizacion, identificado y comprometido con su funcion. (AGUSAC,
INFOAGUSAC, 2010).

1.1.4 Objetivos generales

a) Velar por que las unidades académicas y administrativas cumplan con
la normativa archivistica para la organizacion del patrimonio
documental de la Institucion, desde su creacidbn hasta su

conservacion permanente o eliminacion.
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b) Proveer a la comunidad universitaria de un Archivo General
técnicamente organizado, que proporcione oportuna y eficazmente
servicio de informacion e investigacibn administrativa, historica,
cultural y cientifica. (AGUSAC, INFOAGUSAC, 2010).

1.1.5 Funciones generales y servicios que realiza

a) Dictar lineamientos para regular la organizacion técnica cientifica de los
archivos de la Universidad con el fin de recuperar la informacion eficiente
y oportunamente, e identificar aquellos documentos que constituiran el

patrimonio documental historico y cultural de la Institucion.

b) Custodiar y preservar el patrimonio documental histérico de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, adquirido a través de
transferencia y rescate de documentos en los archivos de las unidades
académicas y administrativas, asi como, por donacion o compra a

particulares e instituciones.

c) Velar por el cumplimiento de los procesos archivisticos en las unidades
académicas y administrativas de la Universidad. (AGUSAC,
INFOAGUSAC, 2010)

1.2 Descripcion de las necesidades

La institucién ha procurado que la memoria institucional de la Universidad de
San Carlos de Guatemala sea conservada, por ello participa constantemente en
el proceso de estandarizacion de los procesos de manejo de documentos que

son producidos por las unidades que conforman a la misma.



El Archivo General ha promovido el uso de los manuales de normas y
procedimientos en todas sus actividades, el uso de los mismos ha puesto en
evidencia que se gestiona de mejor manera la informacion y se hace mas
eficiente su posterior clasificacién y almacenamiento, de ello surge la necesidad
de buscar nuevas estrategias para lograr que la historia institucional de las
distintas entidades administrativas y académicas no se pierda con el pasar del

tiempo.

Estas estrategias tienen como objetivo cubrir las siguientes debilidades:

o Carencia en la administracion de los documentos que conforman los
expedientes.
o Falta de apoyo de las distintas unidades administrativas y académicas

para resguardar los documentos que producen.

1.3 Priorizacion de las necesidades

A raiz de la necesidad de buscar nuevas estrategias para la gestion de

documentos se plantearon las siguientes propuestas:

e Incentivar a las distintas unidades académicas y administrativas a crear
y utilizar de forma correcta sus manuales de normas y procedimientos,
para facilitar el resguardo de la informacion producida.

e Normalizar los distintos documentos utilizados por las unidades
académicas y administrativas.

e Apoyarse en las tecnologias para poder resguardar la informacién en

formato digital.



1.4 Plan de contingencia para el Archivo General de la

Universidad de San Carlos de Guatemala

1.4.1 Detalles de lainstitucién

1.4.1.1 Datos generales

a) Nombre de la institucion: Archivo General de la Universidad de San
Carlos de Guatemala

b) Direccion: Ciudad Universitaria Zona 12, Edificio Recursos Educativos
2do. Nivel

c) Teléfonos: 24769807-24439606

d) Correo electronico: jefaag@usac.edu.gt

e) Tipo de institucion: Publica

f) Cantidad de personal: 07

g) Persona que informa sobre el proyecto: MA. Amanda Judit Lopez de

Ledn

1.4.1.2 Ubicacion

El Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala se
encuentra ubicado en el segundo nivel del Edificio de Recursos Educativos, el
acceso principal es a través de la rampa, la cual permite el ingreso a la puerta
principal del edificio. El local, destinado al Archivo General, se localiza hacia el
costado izquierdo de la entrada principal del inmueble. Este cuenta Unicamente

con una puerta de acceso Yy seis ventanas.



1.4.1.3 Actividades

Las principales actividades realizadas por el AGUSAC son:

a) La organizacion técnica cientifica del archivo, la recuperacion de la
informacion y la preservacion y conservacion de los documentos
histéricos que constituyen el patrimonio documental e histérico de
Guatemala.

b) Facilitar el acceso a los documentos, a través del préstamo interno a
estudiantes, trabajadores, investigadores y personas interesadas en la

informacion conservada en el archivo.

1.4.1.4 Personal del Archivo General

El personal que labora en el Archivo General de la USAC esta constituido
por siete personas: la jefatura, una secretaria, una documentalista y cuatro
archivistas. En caso de un siniestro, la cantidad de personas que laboran en el
archivo no tendrian la capacidad de salvar y proteger los documentos historicos

y por la ubicacion dentro del local, su movilizacion seria de gran problema.

1.4.1.5 Materiales empleados

Los materiales utilizados, principalmente, para la administracion,
organizacion, preservacion y conservacion de los documentos de archivo son:
papel, cintas de acetato y magnéticas, cartones, cajas plasticas, cajas de
carton, adhesivos, materiales y Utiles de oficina, asi como, materiales para la

limpieza (cloro, desinfectantes, detergentes y aromatizantes).

Los documentos se almacenan o instalan en estanterias de metal de 2

metros 45 cm. de alto por 1metro de ancho, todas ellas unidas forman un solo



cuerpo al cual se le denomina bateria, integrando en total cinco (5) baterias, las
cuales se encuentran adosadas al techo a través de parales de metal, cuya
finalidad es darles mayor soporte y resistencia y con ello evitar el efecto domino
en caso de desastre, sin embargo, algunas estanterias se encuentran sin el

soporte metélico volviéndolas mas vulnerables, en caso de desastre.

Asimismo, los documentos se encuentran instalados dentro de cajas de
carton de facil manipulacién. Las fotografias en positivo, negativo y cintas
magnéticas estan protegidas dentro de sobres de papel y ubicadas dentro de
cajas plasticas. Los planos y documentos de gran formato se encuentran

colocados en dos planeras de metal, cada una de ellas con ocho (8) gavetas.

De igual manera, los documentos de apoyo como libros, materiales y utiles
de oficina se encuentran colocados dentro de libreras con vidrios corredizos con
llave, armario o alacena de metal, armarios de metal y plastico de dos persianas
corredizas con llave y archivadores de metal.

1.4.1.6 Distribucién de areas

Figura 1 - Distribucion de areas del AGUSAC




1.4.2 Diagndstico de riesgo

A continuacion se describe el diagnéstico de riesgos realizado a cada una de
las areas del Archivo General de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Cada uno de los resultados se presenta a traveés de evidencias visuales y una
descripcién breve de la condicién insegura que se identifica.

1.4.2.1 Area del depésito documental

1.4.2.1.1 Espacio reducido

Uno de los problemas de mayor riesgo, en caso de desastre, es el poco
espacio que se encuentra entre cada una de las baterias, por lo tanto, el acceso
y movilizacién del personal es muy dificultoso dentro del depésito documental.

La ilustracion 2 muestra el escaso espacio con el que se cuenta.

Figura 2 - Espacio reducido en el area de depésito
B — ' i




1.4.2.1.2 Sobrecarga de los estantes y altura excesiva

Este problema hace que el deposito documental sea bastante riesgoso, ya
qgue la sobrecarga de las estanterias y la altura de éstas, asi como de los
contenedores que se encuentran en ellos, sobrepasan la altura definida. Esto
puede provocar, que al suceder un sismo, dichos contenedores se caigan y
causen heridas al personal del archivo. Ademas del peligro que corre las
trabajadoras, también el material almacenado esta4 expuesto a riesgo, ya que

puede deteriorase al caer por accidente.

Figura 3 - Sobrecarga de los estantes y altura excesiva en area de almacén
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1.4.2.2 Area de consulta

1.4.2.2.1 Estantes sobrecargados al lado del area de

consulta
El area de consulta no cuenta con las condiciones minimas para
proporcionar seguridad a los usuarios, porque se encuentran estanterias sobre

cargados aledafas a dicha area.

Figura 4 - Sobrecarga de los estantes en el area de consulta
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1.4.2.2.2 Espacio reducido

El archivo cuenta con un espacio reducido para el area de consulta, lo cual
provoca que el usuario no tenga la comodidad necesaria, y cuando se
encuentran varios usuarios en dicha area, el riesgo es mayor por lo reducido del

espacio.

Figura 5 - Espacio reducido en el &rea de consulta
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1.4.2.3 Area del comedor
1.4.2.3.1 Estantes sobrecargados al lado del comedor
Existen anaqueles que rodean la mesa del comedor, estos ponen en riesgo
la integridad fisica de los colaboradores del Archivo General, ya que en

cualquier momento podrian resbalar.

Figura 6 - Estantes sobrecargados en el area del comedor
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1.4.2.3.2 Espacio reducido
El comedor cuenta solamente con una salida, esta se encuentra

obstaculizada por un disipador de agua y un estante, lo reducido de la salida y

del area del comedor es un factor que afecta directamente el ambiente laboral,
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ademds, puede provocar accidentes que afecten la integridad de
colaboradores.

Figura 7 - Espacio reducido en el area del comedor
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1.4.2.4 Area de secretaria

1.4.2.4.1 Mala ubicacioén

los

El area de secretaria se encuentra ubicada en una posicion que obstruye la

Unica salida con la que cuenta la institucion. En caso de emergencia, esto

puede causar un bloqueo de la salida cuando se necesite evacuar a los

colaboradores.
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1.4.2.5 Area de archivistas y jefatura
1.4.2.5.1 Distribucion de escritorios y mesas de trabajo
La distribucion de los escritorios y mesas de trabajo no permite una rapida

circulacion del personal en el &rea de trabajo, esto a causa de lo reducido del

espacio para movilizarse.

Figura 8 - Espacio reducido en el area de trabajo

1.4.2.6 General

1.4.2.6.1 Capacidad del local

El tamafio del local en donde se encuentra ubicado el Archivo General de la
Universidad de San Carlos no proporciona las condiciones necesarias para que

el personal pueda realizar su trabajo al ciento por ciento, porgue no cuenta con
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el espacio suficiente para la ubicacion de material documental, asi como, con
un é&rea dedicada, especificamente, para consulta de usuarios, también,
carecen de una bodega que permita almacenar materiales innecesarios o que

no se utilizan comdnmente.

Figura 9 - Capacidad del local sobre los limites

1.4.2.6.2 Puertas abatidas hacia adentro

El que las puertas se encuentren abatidas hacia adentro es un riesgo al
momento de realizar una evacuacion de emergencia, puesto que puede haber
lesionados al intentar salir del local. Y aun mas, solamente se cuenta con esta
salida.

1.4.2.6.3 Carencia de sefalizacion de emergencia
El Archivo General carece de sefializacion para evacuacion de emergencia,

gue oriente al usuario/colaborador salir por una ruta segura. Cuenta con tres (3)

extintores en caso de incendios, sin embargo, estos estan ubicados en lugares
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poco accesibles, tienen cinco afios de no recibir mantenimiento y el personal

no ha sido capacitado para el uso de los mismos.

1.4.2.7 Historial de desastres

A continuacion se presenta la lista de los desastres ocurrido en las zonas

gue se encuentran alrededor de la Universidad de San Carlos de Guatemala y

gue presentan un riesgo para la Ciudad Universitaria. El periodo de tiempo
corresponde a los afios 1967-2009. (Gandara, 1993) (INSIVUMEH, 1991)

1.4.2.7.1 Zona 7

Tabla | - Historial de desastres zona 7 del municipio de Guatemala

Ubicacion

Fecha

Descripcion

M. J. Salazar

20/08/76

En la colonia Mario Julio Salazar existen grietas de
mas de 40mts. de largo, con profundidad
desconocida, éstas inician en el barranco situado a
un costado de dicha colonia y se internan en el
pequefio asentamiento que se encuentra dentro de la

misma.

4 de Febrero

03/09/77

17 covachas en el asentamiento post-terremoto
fueron destruidas por las correntadas de agua que se

precipitaron de las partes altas de la construccion.

Amparo

18/08/93

Asentamiento Galilea: las copiosas lluvias causaron

el derrumbe de un paredon situado en el sector.

Sakerti

25/08/80

Aproximadamente 100 personas resultaron
damnificadas por el chubasco ocurrido, la colonia no
posee drenajes y las aguas pluviales vencieron los

techos de las viviendas.
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1.4.2.7.2 Zona 12

Tabla Il - Historial de desastres zona 12 del municipio de Guatemala

Ubicacion Fecha Descripcion

Guajitos 29/09/76 Inundaciones.

dav. Periférico 30/08/78 En 42 avenida y anillo periférico se hundio el
barranco rellenado.

4av. 9 calle 25/10/89 Grieta de 4m de profundidad.

Villalobos 16/06/88 1 muerto y 2 heridos por derrumbe.

1.4.2.7.3 Zona 13

Tabla Il - Historial de desastres zona 13 del municipio de Guatemala

Ubicacion

Fecha

Descripcion

Santa Fe

15/09/86

Viviendas construidas en las laderas,
habitadas por personas de escasos recursos,

rodaron al abismo.

1.4.2.8 Historial de emergencias

Actualmente no se cuenta con datos registrados de emergencias ocurridas,

esto debido a que no han sucedido eventos de este tipo en el Archivo General

de la USAC, sin embargo, es conveniente mencionar que los unicos casos de

emergencia que han ocurrido son por sismos registrados en la republica de

Guatemala.
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1.4.2.9 Desastres expuestos

Con base en la informacion recopilada de la institucién, los desastres de tipo
natural y antropico a los que se encuentra expuesta, son los sismos, esto
debido a que el Archivo General de la USAC se encuentra ubicado en el
segundo nivel del edificio de Recursos Educativos, este edificio cuenta con 5
niveles, Unicamente una acceso a los niveles por medio de las gradas y una
salida estrecha con puertas abatibles hacia adentro, por lo cual al momento de
ocurrir algin evento de este tipo, el edificio en su totalidad entraria en caos
general, también otro factor que influye es el espacio con el que cuenta el
archivo, asi como, las instalaciones eléctricas, de red, etc., que se encuentran

realizadas de forma técnica-profesional poco aceptables..

1.4.3 Plan de contingencia especifico

1.4.3.1 Analisis de riesgo

Se tienen en cuenta dos factores:

a) Los factores que afectan a la seguridad del edificio.

b) Los factores que afectan la integridad de la informacion que posee el
Archivo General de la USAC.

1.4.3.1.1 Los que afectan a la seguridad del edificio
a) Inundacion: poco probable, debido a que tanto el edificio de Recursos

Educativos, asi como la Universidad se encuentran ubicados en lugares

geograficamente poco inundables.

19



b) Incendio: probable, debido a que las instalaciones eléctricas estan
realizadas de una forma técnico-profesional poco aceptable.

c) Corte de energia eléctrica: probables, se cuenta con generadores
eléctricos. Cortes prolongados (méas de 1 hora): poco probables.

d) Robo: poco probable, se cuenta con sistemas de seguridad y con
vigilancia las 24 horas del dia.

e) Virus informaticos: poco probable, se cuenta con firewalls, antivirus,
sistemas de monitoreo de entrada y salida de archivos, bloqueo de
archivos adjuntos en mails.

f) Ataques internos: poco probables, los usuarios de la red de AGUSAC no
tienen privilegios como para realizar modificaciones sobre el sistema

operativo.

1.43.1.2Los que afectan a la integridad de la

informacion
a) Problemas de comunicacion del cliente con los servidores: probable.
b) Caida de la base de datos: poco probable.
c) Deterioro de los archivos fisico a causa del tiempo de existencia:
probable.
d) Deterioro de los archivos fisicos debido a humedad: poco probable.
1.4.3.2 Evaluacion de riesgos

1.4.3.2.1 Los que afectan a la seguridad del edificio

a) Inundacion: ocasionaria pérdidas totales o parciales, por lo tanto,

actividades interrumpidas hasta solucionar el problema.
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b) Incendio: ocasionaria pérdidas totales o parciales. Si la pérdida es total,
los costos serian altos ya que los documentos que se archivan contienen
la memoria institucional de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

c) Corte de energia eléctrica: discontinuidad en el trabajo.

d) Robo: pérdidas totales o parciales, segun la gravedad de los hechos. Se
incurriria en gastos de hardware, mobiliario y equipo.

e) Virus informaticos: generaria molestias en el sistema, ya que lo degradan
y lo hacen mas lento. Habria pérdidas totales o parciales de la
informacion almacenada.

f) Ataques internos: generaria pérdidas totales o parciales, asi como,

vulnerabilidad del sistema.

1.4.3.2.2Los que afectan a la integridad de la

informacion

a) Problemas de comunicacion del cliente con los servidores y la caida de
la base de datos: ocasionarian pérdidas totales o parciales, por lo tanto,
se produce una interrupcién en las actividades, hasta solucionar el
problema.

b) Deterioro de los archivos fisicos a causa del tiempo de existencia y
humedad: pérdida de informacion importante, ya que conservan la

memoria institucional de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
1.4.3.3 Asignacion de prioridades
Después de que acontezcan el o los problemas antes mencionados, es

conveniente establecer un orden de prioridades, para poder restaurar los

sistemas y reiniciar labores, con el objetivo de operar normalmente, teniendo en
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cuenta que el archivo debe seguir con sus labores normales, sin descuidar la

atencion al puablico.

1.4.3.3.1 Orden de prioridades

a) Recuperar los archivos fisicos.

b) Hacer funcionar el servidor que contiene toda la informacion, el cual
proveer los servicios correspondientes a la red.

c) Restablecer la red.

d) Restaurar la base de datos.

e) Hacer funcionar los demas dispositivos y periféricos.

f) Continuar con las labores normales.

1.4.3.4 Elaboracién de un documento

Se deberd elaborar un documento donde conste todo el plan de
contingencia, asi como, las listas de las personas a notificar, sus numeros de
teléefono, mapas y direcciones. También, el orden de prioridades,
responsabilidades, procedimientos, diagrama de las instalaciones, sistemas,

configuraciones y copias de seguridad.

Las areas encargadas de coordinar las contingencias son:

a) Jefatura AGUSAC: responsable de la oficina de AGUSAC.

b) Mantenimiento: encargado de solucionar problemas edilicios, ya sea
inundacién, humedad, generador eléctrico, o cualquier otro problema
relacionado.

c) Departamento de Sistemas: encargado de solucionar todo lo relacionado
con redes, sistemas, servidores, hardware, software, cableados de red,

etc.
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d) Encargado de Seguridad: su funcién es custodiar las instalaciones del
edificio, y avisar al departamento correspondiente, en caso de incendio 0

robo.

1.4.3.5 Mantenimiento del plan de contingencia

Una vez por semana realizar un informe sobre el plan de contingencia,

teniendo en cuenta las posibles modificaciones que se pudieran efectuar.

Para identificar con mayor facilidad los cambios en el plan de contingencia

se recomienda realizar periodicamente las siguientes actividades:

a) Llamar a los teléfonos de los colaboradores incluidos en la lista del plan
de contingencia.

b) Verificar los procedimientos que se emplearan para almacenar y
recuperar los datos (backup).

c) Comprobar el correcto funcionamiento del disco extraible y del software
encargado de realizar dicho backup.

d) Para la medicion de la efectividad del plan de contingencia, realizar
simulacros de incendio, asi como, capacitar al personal en el uso de los

extintores, también sobre caida de sistemas o fallas de servidores.
1.4.3.6 Distribucién y mantenimiento del plan
Distribuir el plan de contingencia a todos los empleados de la institucién.

Ademas, realizar una lista con los nombres, teléfonos y direcciones, de las

personas encargadas de llevar adelante dicho plan. En caso de modificarse el
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plan de contingencia, actualizar todas las copias de cada uno de los empleados

y destruir las copias anteriores, para unificar la informacion.
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2. FASE TECNICO PROFESIONAL

2.1 Descripcion del proyecto

Es un sistema web que permite la gestién de expedientes y documentos que
se generan durante la ejecuciéon de los procedimientos definidos en los
manuales de normas y procedimientos, asi como, poner a disposicion dichos
expedientes y documentos para ser archivados segun las normas archivisticas

utilizadas.

Asimismo, de manera implicita, al gestionar los expedientes y documentos
generados, también se gestionan todos los procedimientos definidos en los
manuales de normas y procedimientos, lo cual permite el cumplimiento a
cabalidad de cada uno de los pasos que integran tales procedimientos,
proporcionando informacion de utilidad para las unidades interesadas, por
ejemplo: personal responsable, numero de paso y estado por el que se

encuentra el procedimiento, etc.

Este sistema esta dividido en dos subsistemas, el primero de ellos
corresponde al de usuario final, en el cual todos los usuarios o personal que
hace uso del sistema web puede realizar diversas operaciones referentes a la
parte operativa y funcional de los procedimientos definidos; el segundo,
corresponde al area del administrador, este se encarga del control total del
sistema, a través de esta area, el administrador del sistema puede realizar
diversas series de adaptaciones, configuraciones, mejoras y personalizacion al

sistema.
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2.2 Investigacion preliminar para la solucién del proyecto

2.2.1 Normalizacién de documentos

2.2.1.1 Normalizacién

La normalizacibn es una de las tareas mas importantes en el éarea
administrativa, ya que definen los lineamientos para la elaboracién de las
actividades que se realizan, lo cual permite que las mismas se desarrollen de

manera ordenada y oportuna.

Como lo define el derecho administrativo, para que la actuacion
administrativa pueda desarrollarse con arreglo a los principios de economia,
celeridad y eficacia, es preciso que sus tareas se inspiren en las técnicas de
normalizacion y racionalizacion de documentos y expedientes, de manera que
cada serie o tipo de los mismos obedezca a iguales caracteristicas y formato.
Dentro de estas técnicas se incluyen la mecanizacion y la informatizacion de la
actuacion administrativa, de creciente intensidad y extension en nuestros dias.

(Enciclopedia Juridica, Derecho Administrativo, 1998)
2.2.1.2 Documento de archivo
Un documento es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el
ejercicio de sus funciones por personas fisicas y juridicas, publicas o privadas,

de acuerdo con las caracteristicas de tipo material o formal. (Direccion de
Archivos Estatales, 1993)
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Los documentos son escritos sobre cualquier soporte y contienen
informacion de lo sucedido en un evento. Sus caracteristicas como tipo de

informacion, tiempo de emision, definen el valor del mismo.

En la actualidad, las organizaciones manejan una gran variedad de
documentos los cuales contienen el registro de todas las actividades que se
realizan. El aumento considerable de estos obliga a las instituciones a
seleccionar cudles tienen un valor significativo y cuales pueden ser
desechados, los que tienen un valor significativo deben ser almacenados de tal
manera que se disponga de ellos cuando sea necesario o simplemente para

mostrar la historia institucional.

2.2.1.2.1 Valor de los documentos

Los documentos pueden tener distintos valores, estos definidos por el tiempo

de emision o la importancia del mismo. Los valores que pueden tener son:

a) Valor administrativo: es el valor que tiene el documento cuando aun es
utilizado para la gestion de asuntos en la institucion.

b) Valor legal o fiscal: es el que viene marcado por las leyes y que indica
gue el documento puede tener un valor demostrativo de derechos para la
propia administracion y para los ciudadanos.

c) Valor historico: viene marcado por la informacion que contiene el
documento y que puede servir para conocer mejor la historia de una

institucion o de una comunidad.

El valor histérico es muy importante, aunque rara vez se tiene en cuenta en

la organizacion de los documentos de una institucion, por eso es corriente oir
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hablar de palabras, tales como: archivo activo, semiactivo y pasivo, o de

manera mas simplista archivos vivos y archivos muertos.

2.2.1.3 Tipos documentales

Los tipos documentales se refieren a los tipos de documentos que existen,
segun el tipo de organizacién se utilizan distintos tipos documentales. Cada tipo
documental tiene definido un objetivo claro y una estructura que define los

puntos que se deben cubrir.

Un ejemplo de un tipo documental es el Acta, la cual tiene como objetivo
describir de manera clara lo sucedido, tratado o acordado en una o0 en una

reunion.

2.2.2 Normalizaciobn de documentos en la Universidad de San

Carlos de Guatemala

La Universidad de San Carlos de Guatemala a través de su Archivo General
realiza la normalizacion de documentos de la entidad con el objetivo de limitar
los tipos documentales que se utilizan en la misma, ademas, definir

caracteristicas y formatos iguales para cada uno de ellos.

Actualmente, se cuenta con la normalizacion de varios tipos documentales,
esta normalizacion describe el tipo de documento, cuél es el objetivo de su
utilizacion y su contendido. Entre los tipos documentales ya normalizados se

encuentran los siguientes:
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a)

b)

Acta: un acta es una certificacion legal o testimonio oficial escrito en la
cual se da cuenta de lo sucedido, tratado o pactado en oportunidad de

cualquier circunstancia que lo amerite.

Por la importancia y porque en el futuro, puede servir como prueba en un
juicio, se levantara acta de las reuniones del Consejo Superior
Universitario, de las Juntas Directicas, Consejos Directivos, comisiones,
elecciones de una persona para un cargo, etc. (AGUSAC, Normalizacion
de Documentos, 2009)

Acuerdo: un acuerdo es una decision tomada por una autoridad, es decir,
Rector, Directores Generales, Decanos y Directores de Escuelas no
Facultativas y Directores y Centros Regionales Universitarios. Su

finalidad es autorizar algun acto de la administracion de la Universidad.

El principal efecto juridico del acuerdo es su obligatoriedad para quien es
autorizado el acuerdo o la actividad a desarrollar. (AGUSAC,

Normalizacion de Documentos, 2009)

Carta: la carta sirve como medio de comunicacion entre una entidad con
un particular, o viceversa. Su contenido suele ser informal o confidencial.

Estas pueden ser redactadas a titulo personal, o institucional.
Existen varios tipos de cartas, los mas comunes son de: recomendacion,

agradecimiento, felicitacion, invitacion, publicidad, entre otros. (AGUSAC,

Normalizacion de Documentos, 2009)
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d)

Circular: son documentos de caracter oficial o administrativo con el
mismo texto y sin variar el contenido. Estan dirigidos a un circulo de

funcionarios muy limitado y cerrado para ponerlas en conocimiento de:

e Legislaciéon actual (leyes, reglamentos, instructivos, entre otros).

e Ordenes que una autoridad superior dirige a sus subalternos en
escala jerarquica.

e Instrucciones, disposiciones, procedimientos.

e Cambios en una institucion o dependencia (direccion y teléfono,
personal, etc.)

e Creacion, modificacion o disolucion, de una dependencia.

La diferencia sustancial entre la circular y el memorando es que la
circular debe reservase para comunicar, a toda una institucion, los
asuntos o disposiciones arriba descritos, mientras que el memorando se
utiliza para comunicar a nivel interno de un area, departamento o seccion
de una institucion los avisos e informacion general que no posean ese
caracter de aplicabilidad. (AGUSAC, Normalizacion de Documentos,
2009)

Dictamen: es un documento con valor legal, producido como respuesta a
una solicitud. Contiene la opinién, juicio y disposicién de una autoridad
(persona o dependencia) basado en leyes, estatutos o reglamentos
después de un estudio especializado en alguna materia; también sirve
como fundamento, para indicar la forma por medio de la cual se debe
resolver un caso. Se puede dictaminar procedente o0 improcedente.
(AGUSAC, Normalizaciéon de Documentos, 2009)
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f)

g)

h)

Hoja de envio: este es un tipo documental que ha surgido, en las oficinas
gubernamentales, por la necesidad de agilizar las gestiones. Esta hoja
debe aplicarse en aquellas situaciones en que se trasladen documentos
de una dependencia a otra. La caracteristica principal es que la oficina
remitente no necesita respuesta alguna. (AGUSAC, Normalizacion de
Documentos, 2009)

Se puede utilizar en los siguientes casos:
o Para su conocimiento

o Para que se cumpla

Memorandum: es una comunicacion que se utiliza entre oficinas de una
misma institucion o dependencia. Sirve para informar o recordar a una o

mas personas sobre:

e Cambios de horarios.
e Reuniones.
e Instrucciones o actividades.

e Plazos para entrega de documentos o realizacion de actividades.

Debe incluir un solo tema y ser breve, claro y preciso. Por ser un
documento informal carece del formalismo de un oficio y no tiene saludo
ni despedida. (AGUSAC, Normalizacién de Documentos, 2009)

Notificacion: es una comunicacién que se da al interesado sobre la

resolucién que se ha emitido a su asunto. (AGUSAC, Normalizacion de
Documentos, 2009)
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i)

)

k)

Oficio: al igual que los particulares se comunican entre si por medio de la
carta, los centros oficiales hacen lo propio, utilizando lo que conocemos
con el nombre de oficio. En la Universidad de San Carlos de Guatemala
el oficio sirve como medio de comunicacion oficial entre las unidades
administrativas y académicas. Es utlizado por las autoridades o
funcionarios de las diferentes dependencias de la Universidad. Su
contenido suele ser formal, oficial y/o confidencial.

Los oficios poseen un esquema mas rigido y un tono mas obijetivo. En
este tipo documental se debe tratar un solo asunto para ofrecer mayor
rapidez en el tramite. Puede constar de una o varias hojas. (AGUSAC,

Normalizacion de Documentos, 2009)

Opinién: es un documento producido como respuesta a una solicitud de

opinidn, juicio o parecer que se forma de un asunto controvertible.

Se emite después de un estudio especializado en alguna materia,

indicando la forma en que se puede resolver un caso.

En la Universidad de San Carlos de Guatemala las opiniones pueden ser
emitidas por: Direccibn de Asuntos Juridicos, la Division de
Administracion de Recursos Humanos, Direccion General Financiera.
(AGUSAC, Normalizacién de Documentos, 2009)

Providencia: documento para el fluido de expedientes (escritos,
dictamenes, opiniones, resoluciones, etc.). Se utiliza entre dependencias

o autoridades para:

e Para solicitar el estudio o dictamen sobre el caso.
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e Solicitar antecedentes y/o pruebas de un caso tratado.

e Acompafar a la solicitud para el trAmite respectivo en una oficina.

e Pedir que se realicen operaciones indispensables que resuelvan la
parte fundamental del asunto a tramitarse.

e Solicitar la opinién de una persona u oficina.

e Pedir emision de informe, opinion, acuerdo, resolucién.

e Continuar con el trAmite correspondiente.

Hay dos estilos de providencias: el coleado y el no coleado. El Coleado
se utiliza cuando el nombre de la oficina se escribe a partir de la segunda
silaba del nombre de la misma pues la primera silaba va en el escrito
presentado o documento que le antecede. No coleado, cuando el nombre
de la oficina va completo (Providencia resolutiva: documento cuya
funcidn es resolver aquellos asuntos que no requieren mayor tramite).
(AGUSAC, Normalizaciéon de Documentos, 2009)

Resolucion: en la Universidad de San Carlos quien tiene la funcion de
resolver son: Junta Universitaria de Personal Académico -JUPA- y la

Junta Universitaria de Personal (Administrativo) -JUP-.

El Consejo Superior Universitario, Consejo Directivo y Junta Directiva no

deben resolver ni dictaminar, sélo pueden acordar.

Este documento tiene como funcion informar la decision final favorable o
desfavorable, que se ha tomado sobre determinados asuntos, sobre la
base del dictamen. Quien emite la resolucion lo hace con la autoridad
qgque le otorga la ley, permitiéndole resolver casos dentro de su

competencia.
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La resolucion es el fin del tramite de un asunto, sin embargo, existen
casos en que el interesado no esta de acuerdo con ella, e interpone
recurso a otra entidad del mismo rango, pero de mayor jerarquia.
(AGUSAC, Normalizacién de Documentos, 2009)

m) Transcripcion: el Diccionario de la Real Academia Espafiola define el
concepto transcripcion (del latin transcriptio, -6nis) como la accién y
efecto de transcribir. Y transcribir (del latin transcribére) que significa
copiar. Con base en las dos definiciones se entendera transcripcion
como la accion de escribir en un parte lo escrito en otra, es decir, copiar
textualmente el contenido de un documento de archivo, por ejemplo, un
acuerdo, un acta o de una resoluciéon. (AGUSAC, Normalizacién de
Documentos, 2009)

2.2.3 Normas archivisticas

Son criterios, politicas y lineamientos que definen la forma de realizar las
actividades en un Archivo. Estas normas tienen como objetivo definir los
procesos y ciertos parametros para el tratamiento de los documentos que

pertenecen a un Archivo.

Existen una gran variedad de normas archivisticas, estas pueden ser tanto
locales como internacionales. La Universidad de San Carlos de Guatemala por
medio del Archivo General utilizan, principalmente, dos normas: Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica -ISAD (G)- y el Cuadro de

Clasificacion de Documentos de Archivo elaborado por la entidad.
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Estas normas tienen como objetivo la descripcibn de los documentos
producidos por una entidad y la clasificacion de los documentos de acuerdo a

su funcion, respectivamente.

2.2.3.1 ISAD (G)

2.2.3.1.1 Definicién

La norma internacional general de descripcion archivistica -ISAD (G)-
constituye una herramienta de gestion muy valiosa para los archivos, brindando
especificaciones elementales para la elaboracion de descripciones archivisticas
compatibles a nivel nacional e internacional, que pueden aplicarse con
independencia del tipo documental o soporte fisico de los documentos de
archivo, excepto para documentos especiales como sellos, registros sonoros o

mapas (Consejo Internacional de Archivos, 2000).

Este conjunto de reglas generales es parte de un proceso que busca facilitar
la integracion de las descripciones de diferentes archivos en un sistema
unificado de informacién. Es su intencion servir a la elaboracion de una primera
aproximacion a los fondos (Fondo: Conjunto de documentos, cualquiera que
sea su formato o soporte, producidos organicamente y/o acumulados y
utilizados por una persona fisica, familia o entidad en el transcurso de sus

actividades y funciones como productor), en una vision sintética de conjunto.

Debido a que la ISAD (G) tiene una aplicacion preferente sobre conjuntos
documentales cerrados, organizados e inactivos, su utilidad para los archivos
administrativos es cuestionable, aunque no puede descartarse. Se debe pensar

gue se trata de una norma que pretende ser un punto de partida.
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2.2.3.1.2 Organizacion y contenido de la ISAD (G)

a) Estructura de la norma

Esta norma internacional describe o representa la informacion mediante

veintiséis campos que a través de distintas combinaciones construyen la

descripcién de una entidad archivistica. Las entidades archivisticas son

llamadas unidades de descripcion. La Unidad de descripcibn es un

Documento o conjunto de documentos, cualquiera que sea su forma

fisica, tratado como un todo y, como tal, constituye la base de la Unica

descripcion.

Los elementos que la contienen se encuentran clasificados en siete

areas de informacion descriptiva:

Tabla IV - Areas de informacion descriptiva de ISAD (G)

Area

Informacién que describe

Area de

Identificacion

Describe la informacién que permite identificar la

unida de descripcion.

Area de Contexto

Describe la informacion acerca del origen y custodia

de la unidad de descripcion.

Area de Contenido

y Estructura

Proporciona informacion sobre el tema principal de
los documentos y la organizacion de la unidad de

descripcion.

Area de
condiciones de

acceso y uso

Proporciona informacién acerca de la disponibilidad

de la unidad de descripcion.

Area de

documentacion

Describe informacion de los materiales que tienen

relacion importante con la unidad de descripcion.
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asociada

Area de notas Describe la informacién especializada y que no se

puede acomodar en ninguna de las otras areas.

Area de Control de | Informacion sobre cémo, cuando y por quién se
la descripcion realizo la descripcion archivistica.

b) Niveles de descripcidn propuestos por la norma

La variabilidad con respecto a los niveles de descripcion se halla
solventada mediante la utilizacion de las denominadas reglas de
descripcion multinivel. La descripcion multinivel implica que si se va a
describir el fondo como un todo deberia representarse en una sola
descripcion, usando los elementos adecuados de descripcion. Si fuera
necesario describir las partes, éstas pueden describirse, también,
separadamente usando los elementos necesarios. La suma total de
todas las descripciones asi obtenidas, estructuradas jerarquicamente,

representa el fondo y aquellas partes que fueron descritas.

Veamos las reglas de descripcion multinivel:

o Descripcion de lo general a lo particular: representar las
descripciones resultantes en una relacion jerarquica de la parte al
todo, que va del nivel mas amplio al mas especifico. Es decir:

e En el nivel de fondo: proporcionar informacion sobre éste
como un todo.
e En los niveles siguientes: proporcionar informacion de las

partes que se estan describiendo.
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o Informacion pertinente para el nivel de descripcidén: proporcionar
sb6lo aquella informacion adecuada al nivel que se esta

describiendo.

o Vinculacion de las descripciones: vincular cada descripcion con la
unidad de descripcion inmediatamente superior, si es posible; e

identificar el nivel de descripcion.

o No repeticion de la informacion: incluir la informaciéon comun a
todas las partes en el nivel mas alto que sea adecuado. No repetir
en un nivel mas bajo de descripcion la informacion que se haya

dado en un nivel mas alto.

Como puede observarse, en el nivel de fondo debe brindarse informacién
sobre el fondo como un todo. En los siguientes niveles, se debe dar
informacion sobre las partes que se describen. Las descripciones
resultantes se presentaran en una relacion jerarquica de parte-todo que
va del nivel mas amplio al mas especifico. Asimismo, se proporcionara
sélo la informacion que sea adecuada al nivel que se esta describiendo.

No obstante, al utilizar esta técnica se debe relacionar cada descripcion
con la unidad de descripcion inmediatamente superior, en su caso, y se
debe identificar el nivel de descripcién. Naturalmente, la informacion
comun a todas las partes que se incluird en el nivel mas alto, no se debe

de repetir en un nivel mas bajo de descripcion.
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2.2.3.2 Cuadro de clasificacién de documentos de Archivo

2.2.3.2.1 Definicién

El cuadro de clasificacion de documentos es un instrumento que refleja la
organizacion del fondo documental de una institucion y aporta los datos
esenciales de su estructura. Es un instrumento importante para la recuperacion
de la informacion que guardan los archivos y para la administracion del deposito

gue los conserva.

El Cuadro de clasificacion de documentos del Archivo General de la
Universidad de San Carlos de Guatemala tiene como objetivo normar la
organizacion de los archivos en sus diferentes etapas: gestion, central e

historico.

2.2.3.2.2 Organizacién y contenido

Este consiste en una clasificacion légica y sistematica de los documentos
por grupos o categorias segun la relacion natural que existe entre ellos, con

ayuda de una codificacion para identificarlos.

Este cuadro estd basado en la clasificacion funcional. Contempla doce
clases. Cada una de las clases es la separacibn mas general del cuadro de
clasificacion y cada clase esta directamente relacionada con una funcién que se

haya realizado y se realiza en la Universidad.

Una clase es una categoria relativa a funciones generales desarrolladas en
el funcionamiento de la Universidad, asimismo, constituye las funciones raiz en

las que se concreta la actividad universitaria.
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Cada una de las clases contiene subclases y divisiones, las subclases son
las funciones generales, subordinadas y vinculadas a la correspondiente
funcion raiz, en las que se concreta la actividad Universitaria. Las divisiones
concretas van vinculadas a funciones generales, en las que se realiza la accion

universitaria, esta se encuentra dentro de una subclase.

2.2.3.2.3 Estructura

La estructura del proceso de clasificacion se encuentra organizada como se
muestra en la figura 10. Esta clasificacion define una clase, la cual es una
categoria relativa a funciones generales. Esta clase, puede contener subclases,
una subclase es la separacion que agrupa las divisiones, las divisiones que se
encuentran dentro de las subclases son elementos mas detallados de
actividades relacionadas con la subclase. A su vez, las divisiones se encuentran
subdivididas.

Figura 10 - Estructura cuadro de clasificacion
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Las clases que se tienen contempladas en el cuadro de clasificacidon son:

Tabla V - Clases de cuadro de clasificacion del Archivo General

Cddigo Clase

A100 | Administracién General y Organizacion

B100 | Gestién de la Informacién y de las Comunicaciones

C100 | Representacion y Relaciones Publicas

D100 Gestion de Recursos Humanos

F100 Gestion de Recursos Econémicos

G100 | Gestion de Bienes Muebles, Agropecuarios y Suministros

H100 Gestion de Bienes Inmuebles

1200 Legislacion y Asuntos Juridicos

J100 Gestion de Recursos Académicos

K100 | Organizacion de la Docencia

L100 Organizacion de la Investigacion

M100 | Gestion de Servicios y Extension Universitaria.

2.2.4 Manuales de Normas y Procedimientos

2.2.4.1 Definicion

Es de importancia en la organizacion de una empresa tener al dia una serie
de documentos que enmarcan las actividades diarias de la compafia en sus
procesos productivos. Estos documentos tienen diferentes nombres e incluso
algunos son reunidos en uno solo. Tales documentos reinen normas internas,
procedimientos, reglamentos, directrices y formatos de los que todos los

empleados deben tener conocimiento.
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El manual de procedimientos se orienta a especificar ciertos detalles de las
actividades que normalmente se ejecutan en una empresa con el fin de unificar
criterios al interior de la misma, recuperar la informacién de la forma mas
adecuada asegurando su calidad, y por ultimo, agilizar la circulacion de la
informacion para que esta llegue oportunamente a las secciones que la
requieren (CORREA, 2004).

El manual de normas es un documento donde se especifican una serie de
normas y procedimientos relacionados, basicamente, con las novedades de
personal, con ndmina, bonificaciones, incentivos de indole interno y extralegal,
vacaciones, permisos, etc.; asi como, las normas relacionadas con las acciones
de caracter disciplinario. Este documento también especifica un conjunto de
procedimientos internos y recalca sobre los niveles de autorizacion requeridos
para cada caso (CORREA, 2004).

2.2.4.2 Objetivos

Establecer normativas reguladoras y criterios sobre ordenacion,
clasificacion, transferencias, seleccion y eliminaciéon de documentos, gestidn
documental y las relativas a otros aspectos del tratamiento automatizado de
la documentaciébn y la informacion (AGUSAC, Manual de Normas vy
Procedimientos, 2009).

Servir de apoyo y orientacion a los funcionarios en sus gestiones
administrativas y legales como un recurso organizacional necesario Yy
estratégico para la toma de decisiones (AGUSAC, Manual de Normas y
Procedimientos, 2009).
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Proporcionar  al personal  administrativo de la organizacion una
herramienta que contenga en forma ordenada, secuencial y detallada, los
procedimientos administrativos de cada uno de los puestos de trabajo que
conforman la misma (AGUSAC, Manual de Normas y Procedimientos, 2009).

2.2.5 Sistema para la Gestion Administrativa de Documentos

Un sistema para la Gestion Administrativa de Documentos dispone de una
serie de caracteristicas que definen su significado. En ese sentido, para
comprender en qué consiste un sistema para la Gestion Administrativa de
Documentos, es importante definir qué es un sistema, qué es la gestion, qué es
un documento y qué es gestion de documentos, para posteriormente definir lo

gue significa y el contexto de su aplicacion.

o Un sistema es un conjunto de elementos interrelacionaros entre si y sus

atributos, con un objetivo en comun (Elio, 2003).

o Gestidon se define como “el proceso mediante el cual se obtiene,
despliega o utiliza una variedad de recursos basicos para apoyar los

objetivos de la organizacién” (Koontz, 1994).

o Un documento es el testimonio material de un hecho o acto realizado en
el ejercicio de sus funciones por personas fisicas y juridicas, publicas o
privadas, de acuerdo con las caracteristicas de tipo material o formal
(Ministerio de Cultura, 1993).

o Gestion de documentos. El Diccionario de Terminologia Archivistica
editado por el Consejo Internacional de Archivos define el término

Gestién de Documentos como un aspecto de la administracion general
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relacionado con la busqueda de la economia y eficacia en la produccion,
mantenimiento, uso y destino final de los documentos. (UNESCO, 1974)
Es el conjunto de tareas y procedimientos orientados a lograr una mayor
eficacia y economia en la explotacion de los documentos por parte de las

Administraciones (Mundet).

Se Puede definir, desde un enfoque informético, que un Sistema para la
Gestion Administrativa de Documentos es aquel conjunto de elementos,
hardware, software y de recurso humano interrelacionados entre si, que tienen
como objetivo la administracion general de documentos, lograr su eficacia y una
mejor economia en la explotacion de los mismos, y que permita el cumplimiento

de los objetivos de la organizacion.

2.2.6 Teorias relacionadas

2.2.6.1 Definicion de teorias

2.2.6.1.1 Teoriade la comunicacion

La comunicacion es un acto que se produce de la interaccidon entre un
emisor y un receptor. Accion y efecto de comunicar o comunicarse. Trato entre
dos personas. Conducto de unién entre ciertas cosas. Papel escrito en que se

comunica algo en forma oficial.

La comunicacion, a través de la teoria de la comunicacién, proporciona
términos y opiniones de distintos estudiosos acerca del tema de la
comunicacion. La teoria de la comunicacion analiza la vinculacion de los

procesos comunicativos individuales a la problemética social, asi como, la
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relacion universal existente en torno a la comunicacion mediatica y el poder

politico.

Como se definid anteriormente, la comunicacién es la que se da entre dos
personas, las cuales intercambian informacion a través de un medio. Por lo
tanto, la teoria de la comunicacién se encuentra directamente relacionada con
las herramientas que permitan la comunicacion entre los equipos de una

organizacion.

2.2.6.1.2 Teoria de lainformacion

La informacion es un conjunto organizado de datos procesados, que

constituyen un mensaje sobre un determinado ente o fenémeno.

La Teoria de la informacién es una rama de la teoria matematica de la
probabilidad y la estadistica que estudian la informacion y todo lo relacionado

con ella: canales, compresion de datos, criptografia y temas relacionados.

También, esta investiga la probabilidad de sucesos inciertos y trata de
cuantificar numéricamente cuanta informacion aporta cada pista o hecho
conocido que ayuda a reducir la incertidumbre. Por eso, la informacion
encerrada en un cierto "pedazo de conocimiento” es una funcidon de las

probabilidades de cada suceso posible en un evento incierto.

Ademas, se relaciona con los proyectos de gestion administrativa, ya que se
debe cuantificar cuanta informacion aporta cada hecho, en el caso del sistema
de gestibn administrativa de documentos, cuan importante es la informacion

que aportan.
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2.2.6.1.3 Teoria de las redes sociales

La Red Social es un conjunto bien definido de actores -individuos, grupos,
organizaciones, comunidades, sociedades globales- que estan vinculados unos
a otros a través de una o un conjunto de relaciones sociales.“Una red social es
una estructura social de las personas (u organizaciones) denominado "nodos",
gue estan vinculados (conectados) por uno o mas tipos especificos de
interdependencia, tales como: la amistad, el parentesco, el intercambio
financiero”. (Wikipedia, 2010)

El poder de la teoria de las redes sociales se debe a su diferencia de los
tradicionales estudios socioldgicos. Esta teoria produce una vista suplente,
donde los atributos de las personas son menos importantes que sus relaciones

y vinculos con otros actores dentro de la red.

Figura 11 — Teoria de las redes sociales

Fuente: Biehl. M., Kim, H. and Wade, M., "Relaciones entre Disciplinas en la Gestion
Empresarial: Un Analisis de citas mediante el Financial Times Diarios", OMEGA, 34, pp. 359-
371, 2006. 359-371, 2006.
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Las teorias de las redes sociales explican los diferentes tipos de relaciones
gue se dan entre las personas. En el caso de las organizaciones, existen una
relacion entre los colaboradores, esta relacion tiene un objetivo claro en el

desarrollo de sus actividades y el logro de los objetivos en conjunto.

2.2.6.1.4 Teorias de la administracion

2.2.6.1.4.1 Teoria de sistemas

El aspecto mas importante del concepto sistema es la idea de un conjunto
de elementos interconectados para formar un todo, que presenta propiedades y
caracteristicas propias que no se encuentran en ninguno de los elementos
aislados, a esto se le denomina emergente sistémico: una propiedad o
caracteristica que existe en el sistema como un todo y no en sus elementos

particulares.

La delimitacion de un sistema depende del interés de la persona que
pretende analizarlo. El sistema total esta representado por todos los
componentes y relaciones necesarios para la consecucion de un objetivo,
dando cierto numero de restricciones. El objetivo de este sistema es especificar
la finalidad para la cual fueron ordenados todos los componentes y relaciones
del sistema, mientras que las restricciones son limitaciones que se introducen
en su operacion y permiten hacer explicitas las condiciones, bajo las cuales

debe operar.
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2.2.6.1.4.2Teoria situacional
Objetivos:

o Introducir una vision relativa y situacional de las organizaciones, de su
entorno y de las personas que participan en ellas, para mostrar que no
existe una Unica mejor manera de actuar, administrar y organizar.

o Permitir una caracterizacion de los ambientes organizacionales, de sus
estratos, de sus variedades y tipologias, asi como, de las dificultades

para realizar el analisis ambiental.

o Proporcionar una vision de la tecnologia que utilizan las organizaciones y

de los diversos enfoques que existen para caracterizarlas.

o Verificar los niveles de la organizacion y sus interfaces con el ambiente y

la tecnologia.

o Introducir el enfoque situacional en el disefio organizacional.

o Definir el concepto de hombre complejo y el modelo situacional de

motivacion, expectativa y liderazgo.

o Definir eficiencia y eficacia.

o Presentar una evaluacion critica de la teoria situacional.

Los origenes de la teoria situacional se remontan a las recientes

investigaciones de Chandler, Burns y Stalken, Wood word, y Lawrence y Lursh
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sobre las organizaciones, sus ambientes y tecnologias. Todas esas
investigaciones revelan que la teoria administrativa formulada hasta entonces
no era suficiente para explicar los mecanismos de ajuste de las organizaciones

a sus ambientes y tecnologias de manera proactiva y dinamica.

Se verific6 que gran parte de lo que acontece en las organizaciones es
consecuencia de lo que ocurre fuera de ellas, en el ambiente externo. Se
empezaron a estudiar los ambientes y la interdependencia entre la organizacion
y el ambiente. Aunque las organizaciones escogen sus ambientes, después son
condicionadas por ellos; esto obliga a adaptarse a ellos para sobrevivir y crecer.
Se comprobd que las organizaciones son sistemas abiertos enfrentados al
mismo tiempo a la racionalidad técnica. Las organizaciones constan de tres
niveles: Institucional, intermedio y operacional. La teoria situacional introdujo
una nueva concepcion sobre el ser humano; el hombre complejo, formulado a
partir de los conceptos sobre motivacion y liderazgo planteados por esa teoria.
Ademas, aporté nuevos elementos acerca de los incentivos a traves de la teoria
expectativa. Esta teoria es inminentemente ecléctica e integradora, pero al
mismo tiempo, relativista y situacional; también, es una manera relativa de ver

las organizaciones, masque una teoria administrativa propiamente dicha.

2.2.6.2 Relaciobn con las teorias de la comunicacion,

administracion, informacién y de las redes sociales

Existe una relacién estrecha entre los objetivos del proyecto que se propone
realizar y las teorias mencionadas anteriormente. Uno de los objetivos
principales del proyecto es proporcionar acceso de informacion a la
Administracion Central y Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, como se puede observar la solucién que se esta proponiendo nos

permite generar vias de comunicacion entre las diversas unidades de la
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Universidad de San Carlos de Guatemala y con ello varios beneficios que se

obtienen al tener una comunicacion ininterrumpida, clara y directa.

Este proyecto presenta relacion con la teoria de la informacion, porque se
puede catalogar como un sistema de informacion, el cual permitira el manejo
sistematico de un conjunto organizado de datos procesados que significan algo
sobre un determinado ente o fendmeno y con ello se podr4 administrar la
informacién y cuantificar la importancia de la informacibn que se maneja,
asimismo, agilizara el proceso de comunicacién entre todos los involucrados.
Otro objetivo del proyecto es definir una plataforma para que exista un libre
acceso a la informacion por las diversas unidades de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

Como se menciond anteriormente, el proyecto es catalogado como un
sistema de informacién, este estara conformado por un conjunto de recursos
compartidos y relacionados entre si, y con ello se logra generar redes de
informacion para el acceso de la misma. Desde el punto de vista del recurso
humano, al llevar a cabo este proyecto se generaran y fortaleceran las
relaciones entre los colaboradores, logrando asi el desarrollo de las diversas

actividades y logros de objetivos en conjunto.

En conclusion, el proyecto que se presenta permite generan un canal
accesible y claro de comunicacion entre las distintas unidades de la Universidad
de San Carlos de Guatemala. Con la informacion generada de este proceso de
comunicacion se podra almacenar y tener la informacién al alcance de las
unidades respectivas, obteniendo asi un acceso a la misma, porque esta estara
siendo administrada de una forma sistematica. Debido a que existen varios

colaboradores (generadores de informacién) dentro del proyecto, se lograra
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generar redes sociales, las cuales compartiran informacion y realizaran diversas

actividades en conjunto.

2.2.7 Proceso general

La Figura 12 muestra el proceso general que se debe llevar a cabo para
realizar cualquiera de los procedimientos con los que se cuenta. Se tienen tres
puntos principales: El desarrollo del procedimiento, el almacenamiento de la

documentacion y el area archivistica.

Figura 12 - Proceso general
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2.2.8 CRM-CTT

CRM-CTT permite crear procedimientos, a los cuales se pueden adjuntar
archivos, alertas, priorizar, etc. Es multilingle y personalizable. Se puede utilizar
para cualquier servicio en el que se manejan flujos de trabajo que por lo regular

tienen la siguiente secuencia:

1. Iniciar procedimiento
2. Realizar actividades asignadas y dar continuidad
3. Finalizar procedimiento

Crea informacion sobre la gestion de los procedimientos y permite las
exportaciones en formato PDF y Excel, y los informes y facturas en formato
RTF. La instalacion se realiza mediante un simple script siguiendo las

instrucciones del manual de instalacion.

Esta disponible en los siguientes idiomas:

o Portugués
o Brasilefio
o Holandés
o Inglés

o Francés

o Aleman

o Espafiol

CRM-CTT es una herramienta desarrollada en lenguaje php vy utiliza el
gestor de base de datos MySQL, es distribuido bajo la licencia GPL (La Licencia

Publica General de GNU, es una licencia creada por la Free Software
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Foundation a mediados de los 80, y esta orientada, principalmente, a proteger
la libre distribucion, modificacion y uso de software. Su propdsito es declarar
gue el software cubierto por esta licencia es software libre y protegerlo de
intentos de apropiacién que restrinjan esas libertades a los usuarios.), es
independiente de plataforma, esto quiere decir que se puede implementar en
cualquier sistema operativo que cumpla con las caracteristicas necesarias para

su ejecucion. (Interleave, 2010)

2.3 Solucion propuesta

La propuesta consiste en proveer una herramienta web que permita
gestionar los expedientes de cada uno de los procedimientos que se realicen,
sobre la base de los manuales de normas y procedimientos y, posteriormente,
poner a disposicion dichos expedientes para ser archivados segun las normas

archivisticas que utiliza el Archivo General.

Se contempla la incorporaciéon de las unidades administrativas de la
Universidad de San Carlos que cuenten con sus Manuales de Normas y
Procedimientos, en virtud que estos definen las actividades que se deben
realizar segun las necesidades de la unidad y bajo los reglamentos de la

Universidad.

Los procedimientos a gestionar estan descritos por el siguiente proceso
general: se inician por la solicitud de un usuario, luego se realizan las
actividades correspondientes y al finalizar el procedimiento solicitado se
almacena la informacién que se genera durante todo el proceso. La informacién
almacenada debe ser clasificada y luego descrita segun las normas que el

Archivo General de la Universidad utiliza.
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El proyecto se propone con el nombre “Sistema para la Gestidon
Administrativa de Documentos sobre la base de Normas y Procedimientos

emitidos por unidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala”.

2.3.1 Metodologia para el manejo de la informacién administrativa
en formato digital

2.3.1.1 Antecedentes

Como iniciativa de la Jefatura del Archivo General de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, surge la necesidad de buscar nuevas estrategias para
lograr que la historia institucional de las distintas entidades administrativas y
académicas de la Universidad de San Carlos no se pierda con el pasar del
tiempo, se plantea la solicitud a dos estudiantes de la Escuela de Ciencias y
Sistemas de la Facultad de Ingenieria para que sea presentada una propuesta
para la realizacion de un proyecto que permita almacenar en formato digital los

documentos que producen las distintas dependencias.

Se procedio6 a realizar un andlisis preliminar con el objetivo de presentar una

propuesta que cumpliera con los siguientes objetivos:

o Preservar la memoria institucional de las distintas unidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

o Que el proceso de almacenamiento de los documentos producidos por la
entidad no obstaculicen el desarrollo de los distintos procedimientos que

se realicen.
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Luego de analizar la forma en la cual las distintas dependencias manejan los
expedientes y como estos se construyen con el desarrollo de los
procedimientos, se encontraron las siguientes debilidades:

o Carencia en la administracion de los documentos que conforman el
expediente. Se han presentado ocasiones en las que se han extraviado
documentos, lo cual produce que los procedimientos sean detenidos,
situacion que obliga a comunicarse con las distintas unidades para
recuperar o reemplazar el documento.

o Falta de apoyo de las distintas unidades administrativas y académicas
para resguardar los documentos que producen, lo cual induce a la

pérdida de la historia institucional de las mismas.

A raiz de estas debilidades se plantea la captura de los documentos desde
Su creacion, asi como, el manejo de las distintas versiones de los mismos que

se producen en el desarrollo del procedimiento.

Para llevar a formato digital los documentos que se generan en cada uno de
los procedimientos se hace necesario contar con una herramienta que permita

cargarlos en dicho formato a un almacén de datos.

A partir de las necesidades descritas anteriormente y evitar que la gestion de
documentos en formato digital obstruya el desarrollo del procedimiento, se
planteo contar con un sistema que permita gestionar también el flujo de cada
uno de los procedimientos, a este tipo de sistemas se les denomina “workflow”
ya que permite administrar el flujo de los procedimientos, ademas de la gestion

de los documentos producidos por los mismos.
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Al plantear el manejo de los procedimientos se hace necesario que se
realicen con unidad de criterio, esto se refiere a que cada vez que se lleva a
cabo un procedimiento del mismo tipo se debe realizar las mismas actividades.
En el caso de una institucion, la unificacion de criterios en cada una de las
funciones que se realiza se plasma a través de sus manuales de normas y

procedimientos.

De lo expuesto anteriormente surge la propuesta del proyecto denominado
“Sistema para la gestion administrativa de documentos sobre la base de
normas y procedimientos emitidos por unidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala”, ya que los manuales de normas y procedimientos
normalizan la manera en la cual las instituciones deben realizar sus tareas. El
sistema trabajara sobre esta base y, ademas, se gestionaran los documentos

administrativos de cada una de las unidades que se unan a dicho proyecto.

Como valor agregado se plantea también que a través de la herramienta se
apoye la propuesta de normalizacion de documentos que propone el Archivo
General, ya que el estandarizar la estructura y el uso de los documentos seria

de gran beneficio para futuras evoluciones del proyecto.

Unificando estas caracteristicas, se plantea el desarrollo de una herramienta
web que cumpla con los requisitos funcionales descritos anteriormente, y que

ademas cuente con los estandares de calidad definidos internacionalmente.

2.3.1.2 Metodologia para el manejo de la informacién

administrativa en formato digital

Dando paso a la etapa de analisis y disefio del proyecto fue necesario la
definicion de una metodologia que permitiera plasmar los procedimientos de las
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instituciones sobre una herramienta de software, esta metodologia surge del
analisis detallado de los elementos que un procedimiento contempla en su

desarrollo.

Los elementos que constituyen un procedimiento definido por una institucion
y que intervienen en la migracion de dichos procedimientos a una herramienta
de software, son los siguientes:

o Entidad que emitié el procedimiento.

o Flujo del procedimiento.

o Actores que intervienen en el procedimiento.

o Documentos utilizados en el procedimiento.

Luego de identificados los elementos del procedimiento, se realizO6 un
diagrama de estados del mismo, este diagrama representa el funcionamiento
del proceso sobre el sistema de gestion de documentos, los actores que
interactian con cada uno de los estados, los pasos del manual de normas y
procedimientos que debe realizar cada actor cuando el procedimiento se
encuentre en un estado especifico, todo ello ya en el sistema de gestion de

documentos.

Para la creacion del diagrama de estados, se debe analizar detalladamente
cada elemento y luego transformarlo. En el proceso de transformacién se
utilizardn nombres descriptivos para cada uno de los elementos. El objetivo
principal de utilizar nombres descriptivos es que los elementos definidos sean

intuitivos para el usuario final.

Los pasos de la metodologia para realizar la transformacion de un

procedimiento hacia la herramienta web se describe a continuacion:
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2.3.1.2.1 Entidad que emiti6 el procedimiento

Este elemento define el repositorio en donde se desarrollard el
procedimiento. En el diagrama de estados este elemento no se describe ya que
es utilizado para clasificar el procedimiento segun la entidad que corresponda.
Por consiguiente, el sistema de gestion de documentos contar4 con un
repositorio por cada entidad que aporte procedimientos, el repositorio sera
nombrado de igual manera que la entidad o por las siglas de la misma, veamos
un ejemplo, para el Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala el repositorio sera nombrado AGUSAC.

2.3.1.2.2 Flujo del procedimiento

El flujo es la columna vertebral del manejo del procedimiento a través del
sistema de gestion de documentos, ya que este define qué actores intervienen,
gué estados existiran y los pasos del manual de normas y procedimientos que
el autor debe realizar, para luego asignar el siguiente estado al procedimiento a

traves del sistema.
A partir del diagrama y la descripcion del procedimiento se debe definir el
nuevo flujo para el diagrama de estados y los estados del mismo, veamos cémo

realizar esta transformacion.

a) Primero se debe definir un estado inicial del procedimiento, este se le

denomina de la siguiente manera:

Iniciar procedimiento -<<Nombre de Procedimiento>>-
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b) Luego se identifica los estados del procedimiento, para ello se haran
uniones de los pasos contiguos que un actor realiza, estos pasos en
conjunto definen un estado para el sistema, ya que el procedimiento
estara con el mismo actor hasta que todos los pasos sean realizados.
Este tipo de estados se les denomina de la siguiente manera:

<<Descripcién de la siguiente actividad>>

Se debe tomar en cuenta las siguientes observaciones:

o Los pasos deben ser consecutivos y realizados por el mismo
actor.

o Cuando el conjunto de pasos definan que el expediente del
procedimiento debe ser enviado a un ente externo y luego
regrese, se crearan dos estados uno que representa la
realizacion de los pasos anteriores al envié y otro que
representa la realizacion de los pasos luego de ser recibido.

o Cuando el paso define que se debe hacer del conocimiento de
un actor el proceso del expediente, este no sera definido como
un estado. Se creara a través del sistema una operacion de
envio de correo electronico, esta funcion en el sistema enviara
al actor un correo con una copia del procedimiento, este correo
contendrd los datos del estado del procedimiento y los
documentos adjuntos del mismo.

o Cuando exista una condicional que defina cual es el siguiente
estado del procedimiento, se creara un estado para cada una
de las opciones. Estos estados deben ser nombrados de tal
manera que permitan identificar cual fue el resultado del

condicional.
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c) Terminada la definicion de los estados del procedimiento, se debe
crear un estado final, este estado define que el procedimiento ya fue
finalizado y el sistema debe proceder a almacenarlo. Este estado se

nombra de la siguiente manera:

Finalizar procedimiento -<<Nombre de Procedimiento>>-

Los estados resultantes seran creados en el sistema, a cada uno de los
procedimientos se le asignara un color para facilitar su identificacién, por lo cual
se debe considerar que cada estado definido tendra el color de su respectivo

procedimiento.

2.3.1.2.3 Actores que intervienen en el procedimiento

Luego de identificar a los actores que intervienen en el procedimiento, se

debe clasificar, segun los siguientes criterios:

o Actores que pueden crear el procedimiento.
o Actores que pueden dar continuidad a un procedimiento y los estados
gue pueden visualizar.

o Actores que finalizan el procedimiento.

Ahora bien, en el diagrama de estados se debe asignar a cada uno de estos
actores a los estados que les correspondan y, al lado, los pasos del manual de
normas y procedimientos que deben realizar antes de dar continuidad al

siguiente estado en el sistema de gestion de documentos.

Ya plasmados en el diagrama de estados los actores y los estados en los

gue intervienen, se procede a crear los usuarios en el sistema, asi como, a
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asignarles los permisos necesarios segun sea el caso a los que pueden iniciar,

finalizar y dar continuidad a los procedimientos.

2.3.1.2.4 Documentos utilizados en el procedimiento

Se debe identificar los formularios y documentos que se utilizan durante el
proceso, estos documentos se deben obtener en la institucién, para que se

encuentren disponibles a través del sistema.

2.3.1.3 Transformacion de procedimientos administrativos a
diagrama de estados para sistema de gestion de

documentos

Para crear un diagrama de estados de un procedimiento real, se tomara
como ejemplo el procedimiento “Descripcion archivistica de fondos
documentales del AGUSAC” del Archivo General de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, en las figuras 13 y 14 se muestran los detalles del
procedimiento, la figura 15muestra la descripcién general del procedimiento y

en la figura 16, la descripcion especifica.

2.3.1.3.1 Entidad que emiti6 el procedimiento

El paso inicial es identificar a la unidad que realiza el procedimiento, como
se puede observar en la descripcion del procedimiento el ente propietario del
procedimiento es el Archivo General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Por lo tanto, el procedimiento sera nombrado “Descripcion
archivistica de fondos documentales del AGUSAC” y pertenecera al repositorio
AGUSAC.
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Figura 13 — Objetivos y normas del procedimiento de descripcidn archivistica

Titulo

11. Descripcion archivistica de fondos documentales del AGUSAL.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Detallarel contenido de los fondos documentales con el fin de hacer accesible la
informacidn de los mismos.

Normas especificas

a) El Jefe (a) supervisara la descrpcion que realice el personal del Archivo
General.

b} El personal encargado de la descripcion deberda tener conocimientos
archivisticos.

c) El personal debera utilizar el instructivo respectivo para el ingreso de
informacian, producto de la descripcion archivistica, en forma digital.

d) Pararealizar la descripcion archivistica de fondos documentales del AGUSAC se
debe utilizar los formularios e instrumentos autorizados para el efecto.

Formularios del procedimiento

a) Testigo. FORM -AGUSAC-AD-13.

Instrumentos

a) Morma Intermacional de Descripcion Archivistica ISAD-G.

b) Morma Internacional sobre Encabezamientos Autonizados Archivisticos para
Entidades, Personas y Familias ISAAR (CPF).

c) Instructivo de base de datos del AGUSAC.

2.3.1.3.2 Flujo del procedimiento
a) Estado de Inicio
El primer estado del procedimiento que se genera seria “Iniciar
procedimiento —Descripcion Archivistica de fondos documentales del
AGUSAC -”, el objetivo de crear este estado es para que el usuario
gue inicia el procedimiento pueda almacenarlo y luego darle

continuidad.
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Figura 14 - Descripcion de procedimiento de descripcion archivistica

Descripcion del Procedimiento

Mombre de g, Unided: Archive Genersl de la Universidad de San Cardos de Guatemala
AGUSAC- / Area de Archivo Histdrico.

Titulo del Procedimiznto: Descripoion archivistica de fondos documentales del AGUSAC,

Hoja Mo. 1de 1 Mo. d= Formas: 1
Inicia: Jefe (g) del AGUSAC |Temina: Jefe (a) del AGUSAC
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable Mo
1 Selecciona el fondo documental & describir.
2 Detarming el tipo de descripoion que se realizars en
Jefe (a) cada fondo documental.
5 Designa, an forma werbal, &l parsonal que estars g
cargo de la descrpeion del fondo.
Liena =l formulano AGUSAC-AD-13, en onginal
copia.
Personal 4 COniginal 1/2: espacio que ocupa el documento en e
designado deposito
Copia 2/2: Jefe (g) del AGUSAC
Traslads al Jefe (a) copis del formulario.
AGUSALC
Jef 5 Recibe copis del formularo AGUSAC-AD-13
efe (a) Conserva temporalmente.
Coloca el onginal del fomulano AGUSAC-AD-13 en
E a2l espascio fisico que ocups el documento en &
deposito.
7 Describe  los  documentos  del fondo  ssgln
Persanal instrucciones del Jefe (g).
designado B Devushe bs documentos al deposito y retirs ongina
del formularo AGUSAC-AD-13.
Entrega onginal del formulano AGUSAC-AD-13 g
el informa al Jefe [g) sobre trabajo realizado.
10 Recibe el onginal del formulano AGUSAC-AD-13.
1 Vernfica, con el onginal del formulano AGUSAC-ADY
Jefe (a) 13, que el documento esté colocado =n 2l deposito.
12 Dastruye onginal y copia del formularo AGUSACH
AD-13.

b) Estados intermedios
Para obtenerlos se agrupan los pasos contiguos, en este caso la

agrupacion queda de la siguiente manera:
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Tabla VI - Autores que intervienen en el procedimiento

No. Autor Pasos
1 Jefe AGUSAC 1,2,3

2 Personal Designado AGUSAC 4

3 Jefe AGUSAC 5

4 Personal Designado 6,7,8,9

5 Jefe AGUSAC 10,11,12

Luego de analizar detalladamente las actividades que deben
realizarse en cada uno de los pasos, se definen cuéles aplican para
ser manejados a través del sistema. En este caso, el paso 5 del
procedimiento define que la jefatura del AGUSAC debe recibir una
copia del Formulario AGUSAC-AD-13, manejando el procedimiento a
través del sistema ya no sera necesario enviar la copia, porque esta
sera enviada a través del sistema, por lo cual no es necesario tomarlo

en cuenta en el procedimiento.

Ya filtrados los pasos que aplican, se obtiene la siguiente tabla:

Tabla VIl - Autores seleccionados para el procedimiento

No. Autor Pasos
1 Jefe AGUSAC 1,2,3
2 Personal Designado AGUSAC 4,6,7,8,9

Jefe AGUSAC 10,11,12

Ahora bien, el diagrama de estados, hasta el momento, estaria de la

siguiente manera:
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Figura 15 - Diagrama de estados Inicial

Paso No. 1
Paso No. 2
Paso No. 3

Seguidamente, se debe definir los estados que contindan, luego de
realizados los pasos 1, 2, 3 corresponde realizar la transicion hacia el
siguiente estado para que sean realizados los pasos 4, 6, 7, 8, 9.
Como se establecio, anteriormente, el nombre del estado debe de ser
representativo de las actividades que se realizaran, en sintesis los
pasos describen que se debe llenar el formulario AGUSAC-AD-13 y
realizar descripcion de los documentos, por lo cual el siguiente estado
sera nombrado “Llenar formulario AGUSAC-AD-13 vy hacer

descripcion de los documentos”.

Dando continuidad al flujo del procedimiento, se debe definir el estado
gue representara la transicion entre el personal designado y la jefatura
de AGUSAC. En este caso, los pasos 10, 11 y 12 definen que la
jefatura le corresponde recibir la copia del formulario AGUSAC-AD-13,

y verificar el documento.
Estado finalizado

El dltimo estado del procedimiento seria “Finalizar procedimiento -

Descripciéon Archivistica de fondos documentales del AGUSAC -.
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Posterior al analisis del flujo del procedimiento, ya se cuenta con los estados

gue integraran al mismo en el sistema de gestion de documentos.

El diagrama hasta el momento estaria descrito por la figura 16.

Figura 16 - Diagrama de estados sin autores

Iniciar procedimiento -Descripcion archivistica
de fondos documentales del AGUSAC-

Paso No. 4
Paso No. 6
Paso No. 7
Paso No. 8

Paso No. 1
Paso No. 2
Paso No. 3

Llenar formulario AGUSAC-
AD-13y hacer descripcién de
los documentos

Paso No. 10
Paso No. 11

Recepcion de formulario original FEED e, 12

AGUSAC-AD-13y verificar

documento

Finalizar procedimiento -Descripcién

archivistica de fondos documentales del
AGUSAC-

2.3.1.3.3 Actores que intervienen en el procedimiento

Como se pudo observar en el numeral anterior, los usuarios que intervienen
en el procedimiento son: Jefe de AGUSAC y Personal de AGUSAC. Estos se
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integraron al diagrama de estados para detallar los actores y el flujo que el

procedimiento llevara en el sistema de gestion de documentos.

Figura 17 - Diagrama de estados completo de un procedimiento

Iniciar procedimiento -Descripcion archivistica
de fondos documentales del AGUSAC-

Jefatura de AGUSAC

Jefatura de AGUSAC

Paso No. 4

E:ZZ ':lzs Llenar formulario AGUSAC-
: AD-13y hacer descripcion de

los documentos

Paso No. 1
Paso No. 2

Paso No. 8
Paso No. 3

Paso No. 10
Paso No. 11
Paso No. 12

Personal de AGUSAC
Recepcidn de formulario original
AGUSAC-AD-13y verificar

documento

Jefatura de AGUSAC

Finalizar procedimiento -Descripcion
archivistica de fondos documentales del

AGUSAC-
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2.3.1.3.4 Documentos utilizados en el procedimiento

Segun el detalle y la descripcion del flujo del procedimiento, solo se utiliza un

formulario durante el proceso, el Formulario-AD-13.

2.3.2 Sistema para la gestion administrativa de documentos sobre
la base de normas y procedimientos emitidos por unidades de

la Universidad de San Carlos de Guatemala

Se propone la realizacion del proyecto que permita la sistematizacion de los
procedimientos que se realizan en el Archivo General, se contard con dos

modulos principales:

2.3.2.1 Modulo para el manejo de los Workflows

Se propone que sea realizado utilizando como base la herramienta CRM-
CTT, la cual se encuentra desarrollada en lenguaje php, ideal para situaciones

en las que se manejan flujos de trabajo.

2.3.2.1.1 Manejo de los Workflows

Esta herramienta permite la administracion de los flujos de trabajo que se
realizan. Los workflows se manejan a través de triggers, los cuales definen los
pasos de cada uno de los flujos. En el caso de flujos mas complejos se debera
utilizar la mezcla de dos o mas triggers para realizar las actividades necesarias

para el flujo.
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2.3.2.1.2 Administraciéon de contenidos

Ademas, los Workflows se pueden utilizar como una herramienta para la
administracién de contenidos, una de las ventajas es que permite mostrar en
dichos contenidos la informacion que se ha generado en la base de datos,
presentar reportes o estados.

2.3.2.1.3 Servicios y herramientas adicionales

Entre los servicios y herramientas adicionales que proporciona CRM-CTT, se
tienen:

o Administracion de disponibilidad de la base de datos.

o WebDav.

o Configuracion de multiples repositorios.

2.3.2.2 Modulo para el area archivistica

En el caso del tema archivistico, se debe proporcionar al Archivo General de
la Universidad de San Carlos una herramienta que les permita realizar la
clasificacion y descripcion de los documentos que se encuentran en cada uno
de los repositorios. Esta descripcion se realizara con base en la norma
internacional general de descripcion archivistica -ISAD (G)- la cual es una
herramienta de gestion muy valiosa para los archivos, brindando
especificaciones elementales para la elaboracion de descripciones archivisticas
compatibles a nivel nacional e internacional. Para este caso, se propone la
realizacion de un médulo que permita acceso al equipo del Archivo General a

los documentos contenidos en cada uno de los repositorios.
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2.3.3 Analisis y disefio del sistema

2.3.3.1 Anaélisis del sistema

Se detalla a continuacion el proceso realizado para llevar a cabo el analisis
del sistema implementado en el Archivo General de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. Este proceso abarca desde la obtencion de la
informacién, descripcion de los requerimientos, asi como, las caracteristicas

gue definen al sistema a implementar.

2.3.3.1.1 Recopilaciéon de informacion para el sistema
Para recopilar la informacion se realizaron las siguientes tareas:

e Entrevistas.

e Recopilacion de documentos.

2.3.3.1.1.1Entrevistas
Se realizaron entrevistas a algunas personas pertenecientes al Archivo
General de la Universidad de San Carlos de Guatemala, quienes

proporcionaron detalles de las actividades y procesos que realizan dentro de la

institucion.

2.3.3.1.1.2Recopilacion de documentos

Se recopilé toda la documentacion que es utiliza por el Archivo General, la

cual consiste en lo siguiente:
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e Manual de normas y procedimientos.
e Documento de normalizacion.

e Formularios e instructivos.

2.3.3.1.2 Requerimientos del sistema

El sistema que se implementara en el Archivo General cuenta con las

siguientes opciones:

e Creacion de usuarios, con la opcion de realizar altas, bajas y cambios.

e Interfaz a través de la cual se inicien procedimientos.

e Interfaz a través de la cual se dé continuidad a los procedimientos
creados.

e Interfaz a través de la cual se pueden crear nuevos procedimientos.

e Contar con un area de reportes, por medio de la cual los usuarios del
sistema pueden visualizar los procedimientos asignados.

e Envio de mensajes a traveés de correo electrénico entre los usuarios.

e Gestion de archivos adjuntos.

e Gestion de documentacion para conformar expedientes.

e Area para descarga de formularios e instructivos, que son utilizados para
llevar a cabo los procedimientos respectivos.

e Area para descarga de documentacion de ayuda al usuario (manual de
usuario, manual de normas y procedimientos, manual de normalizacion).

e Ayuda en linea para los usuarios del sistema.

2.3.3.1.3 Planificacion

Se describen un conjunto de actividades que unidas forman el plan de

trabajo que se llevara a cabo durante la realizacion del proyecto de EPS, el cual
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lleva por nombre Sistema para la Gestion Administrativa de Archivos sobre
la base de normas y procedimientos emitidos por las unidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Las actividades se han clasificado en tres rubros generales, los cuales se

detallan a continuacion:
2.3.3.1.3.1Fase de investigacién
En esta fase se enfocO especificamente en la investigacion de toda la
informacion que permitiera tener una vision general y definida del problema
para el cual se generaria una solucion tecnoldgica.
En esta fase se utilizaron: la técnica de la entrevista, documentacion,
observacion, etc., con el objetivo de llegar a definir qué es lo que realmente va a

incluir la solucidon. A continuacion se muestra la lista de actividades a realizar:

Tabla VIl — Fase de investigacion

Fase de informacion Fase de andlisis

Recopilacion de informacién Toma de requerimientos

Verificacion de manuales de proceso | Documento especificacion de

requerimientos

Reunioén No.1 Andlisis de tecnologias.

Andlisis de herramientas OpenSource.

Definicién de médulos y componentes.

Documento final analisis.

Reunién No.2.

Reunion con asesor.
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2.3.3.1.3.2 Fase técnico profesional

Fase dirigida a desarrollar e implementar la solucion al problema planteado
anteriormente. Esta fase incluye todas aquellas actividades en las cuales se
hace uso de las técnicas profesionales de ingenieria en ciencias y sistemas,
como lo son: andlisis, disefio, implementacién, etc., con lo cual se lleva a cabo
el desarrollo de la solucién del problema analizado en la fase anterior, a

continuacién se muestra la lista de actividades incluidas para esta fase:

Tabla IX — Fase técnico profesional

Disefio Desarrollo

Definicion estructura de modulos | Preparacion fisica equipo de computo

Disefio de interfaz Instalacion motor de base de datos
Disefio componentes extras Instalacion sistema operativo

Definicion de flujos entre Instalacion servidor web

componentes

Reunion No.3 Instalacién herramienta Opensource
Documento final disefio Configuracion herramienta Opensource
Reunion asesor Personalizacion herramienta Opensource

Reunién No.4

Implementacion Desarrollo componentes

Instalacion servidor Reunién asesor

Configuracion servidor

Instalacion sitio web

Configuracion gestor de base de

datos

Reuniéon asesor
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2.3.3.1.3.3 Fase ensefianza — aprendizaje

Fase que tiene como objetivo que el usuario aprenda y utilice
adecuadamente la herramienta desarrollada. Como su nombre lo indica, esta
fase se enfoca en todas las actividades de ensefianza y aprendizaje por parte
de los interesados (usuarios) del proyecto, incluye capacitaciones, manuales de
usuario, manual técnico, etc. El resultado que se espera es que los usuarios

puedan hacer uso correcto de la herramienta. Se listan las actividades a incluir:

Tabla X — Fase ensefianza-aprendizaje

Documentacion Capacitacion
Manual técnico Preparacion material
Manual de usuario Presentacion 1
Reunioén No.7 Capacitacion 1
Reunion asesor Capacitacion 2

2.3.3.1.4 Casos de uso
Los casos de uso son utilizados para definir la interaccion que el usuario final
va a tener con el sistema, asimismo, a través de ellos se puede determinar de

forma general, la funcionalidad con la que el sistema contara.

La figura 18 muestra el diagrama de casos de uso, definido para el sistema

propuesto.
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2.3.3.2 Diseiio del sistema

2.3.3.2.1 Herramientas de desarrollo

Para la implementacion de la solucion propuesta, se necesita utilizar
herramientas de desarrollo, que no son mas que aplicaciones dedicadas a

proporcionar todo los recursos necesarios que permiten la implementacioén de la

-z
solucion.
Figura 18 — Diagrama casos de uso usuario
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Las herramientas a utilizar proporcionan diversas funciones y recursos, entre

los que se pueden mencionar:

e Sistema gestor de bases de datos.
e Lenguaje de programacién orientado a sistemas web.
e Servidor Web por medio del cual el sistema estara alojado y ser accedido

a través de internet.

Todas las herramientas utilizadas para el desarrollo del sistema son

completamente software libre.

2.3.3.2.1.1 Sistema gestor de bases de datos
MySQL

Sistema de gestion de base de datos relacional, multihilo y multiusuario con
mas de seis millones de instalaciones. MySQL AB —desde enero de 2008 una
subsidiaria de Sun Microsystems y ésta a su vez de Oracle Corporation desde
abril de 2009— desarrolla MySQL como software libre en un esquema de

licenciamiento dual. (Wikipedia, 2010)

El software de bases de datos MySQL es un sistema cliente/servidor que
consiste en un servidor SQL multi-threaded que trabaja con diferentes bakends,
programas Yy bibliotecas cliente, herramientas administrativas y un amplio

abanico de interfaces de programacion para aplicaciones (APIs). (Mysql, 2010)
Por un lado, se ofrece bajo la GNU GPL para cualquier uso compatible con

esta licencia, sin embargo, para aquellas empresas que quieran incorporarlo en

productos privativos deben comprar a la empresa una licencia especifica que
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les permita este uso. Est4 desarrollado, en su mayor parte, en ANSI C.
(Wikipedia, 2010).

Algunas de sus principales caracteristicas son:

e Un amplio subconjunto de ANSI SQL 99, y varias extensiones.

e Soporte a multiplataforma.

e Procedimientos almacenados.

e Disparadores (triggers).

e Cursores.

e Vistas actualizables.

e Soporte a VARCHAR.

e INFORMATION_SCHEMA.

e Transacciones con los motores de almacenamiento InnoDB, BDB Y
Cluster; puntos de recuperacién (savepoints) con InnoDB.

e Soporte para SSL.

e Sub-SELECTs (0o SELECTSs anidados).

2.3.3.2.1.2 Lenguaje de programacion PHP

Es lenguaje de programacion interpretado, disefiado originalmente para la
creacion de paginas web dindmicas. Es usado, principalmente, en
interpretacion del lado del servidor (server-side scripting) pero, actualmente,
puede ser utilizado desde una interfaz de linea de comandos o en la creacion
de otros tipos de programas incluyendo aplicaciones con interfaz grafica usando
las bibliotecas Qt o GTK+. (Wikipedia, 2010).
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PHP es un acronimo recursivo que significa PHP Hypertext Pre-processor
(inicialmente  PHP Tools, o, Personal Home Page Tools). Fue creado
originalmente por Rasmus Lerdorf en 1994; sin embargo, la implementacién
principal de PHP es producida ahora por The PHP Group y sirve como el
estandar de facto para PHP al no haber una especificacion formal. Publicado
bajo la PHP License, la Free Software Foundation considera esta licencia como
software libre. (Wikipedia, 2010).

Entre las caracteristicas principales se pueden mencionar:

e Es un lenguaje multiplataforma.

e Completamente orientado al desarrollo de aplicaciones web dinamicas
con acceso a informacion almacenada en una Base de Datos.

e El cbdigo fuente escrito en PHP es invisible al navegador y al cliente ya
gue es el servidor el que se encarga de ejecutar el codigo y enviar su
resultado HTML al navegador. Esto hace que la programaciéon en PHP
sea segura y confiable.

e Capacidad de conexion con la mayoria de los motores de base de datos
gue se utilizan en la actualidad, destaca su conectividad con MySQL y
PostgreSQL.

e Capacidad de expandir su potencial utilizando la enorme cantidad de
modulos (llamados ext's 0 extensiones).

e Eslibre, por lo que se presenta como una alternativa de facil acceso para
todos.

e Permite aplicar técnicas de programacion orientada a objetos.
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2.3.3.2.1.3Servidor web

Un servidor web es un programa que estd disefiado para transferir
hipertextos, paginas Web o paginas HTML (HyperText Markup Language):
textos complejos con enlaces, figuras, formularios, botones y objetos
incrustados como animaciones o reproductores de musica. El programa
implementa el protocolo HTTP (HyperText Transfer Protocol) que pertenece a la

capa de aplicacion del modelo OSI. (Wikipedia, 2010)

El servidor web con el que se cuenta para llevar a cabo el desarrollo e
implementacion del sistema, es un servicio con cobro proporcionado por
vosahost.com, dicho servicio tiene vigencia de un afo, el servicio fue adquirido
a partir del 28/06/2010 y finaliza el 28/06/2011. Este servicio es donado por los

estudiantes David Estuardo Morales Ajcot y Edgar Rubén Saban Raxodn.

2.3.3.2.1.3.1 Servidor web apache

Servidor web HTTP de coddigo abierto para plataformas Unix (BSD,
GNU/Linux, etc.), Microsoft Windows, Macintosh y otras, que implementa el

protocolo HTTP/1.1 y la nocién de sitio virtual.

El servidor Apache se desarrolla dentro del proyecto HTTP Server (httpd) de
la Apache Software Foundation. Apache presenta entre otras caracteristicas
altamente configurables, bases de datos de autenticacidbn y negociado de
contenido, pero fue criticado por la falta de una interfaz grafica que ayude en su

configuracion. (Wikipedia, 2010)

Entre las ventajas que este servidor web posee, se tienen:
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e Modular

e Cadigo abierto
e Multi-plataforma
o Extensible

e Popular (facil conseguir ayuda/soporte)

2.3.3.2.2 Definicién de la plataforma

Con base en la consideracion los requisitos y funcionalidades que el sistema
debe proporcionar, asimismo el conocimiento de diversas herramientas que
permiten el desarrollo, se procede a definir las tecnologias y herramientas de

desarrollo a utilizar.

2.3.3.2.2.1Ambiente del sistema

El sistema a implementar es un sistema web, este estara alojado en un
servidor web, el cual podra ser accedido por cualquier usuario a través de la red
publica de internet y de esa manera realizar todas las actividades asignadas a

través del sistema.

Figura 19 - Comportamiento del sistema en internet

Usuario del sistema
INTERNET.

Servidor web con
Sistema implementado

Usuario del sistema
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Es necesario contar con herramientas de desarrollo que permitan realizar

aplicaciones sobre internet, por lo cual se define las herramientas a utilizar:

e Lenguaje de programacion para la realizacion de pagina web dindmicas,
gue al mismo tiempo sea compatible con la base de datos a utilizar.
Tomando en consideracion lo mencionado antes, el lenguaje a utilizar es
PHP.

e Base de datos robusta y funcional, que sea compatible con el lenguaje
de programacion, para ello se hard uso del sistema gestor de base de
datos MySQL.

2.3.3.2.2.2 Requerimientos del servidor

Como requerimientos minimos para instalar y ejecutar el sistema

desarrollado, se necesitan de diversos recursos, a continuacion se detallan.

2.3.3.2.2.2.1 Requerimientos de software

e Servidor conectado a unared IP

e Un servidor web instalado

e PHP5

e MySQL superiores a la versiéon 3.22.16

e Preferentemente: libreria GD en PHP incrustado

e Shell (0 DOS)-el acceso a su servidor web.

2.3.3.2.2.2.2 Configuracion PHP

e register_globals : off

e magic_quotes_gpc : off
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e max_execution_time : 60

e memory_limit :24MB (128 MB recomendado)
e allow_url_include :on

e error_reporting :E_ALL & E_NOTICE

e safe_mode : off

2.3.3.2.2.2.3 Configuracion MySQL

Considerar modificar la variable max_package_size en el caso de utilizar

archivos adjuntos grandes.

2.3.3.2.2.2.4 Configuracion del servidor

e Los moédulos de WebDAYV deben estar desactivados para el directorio en
donde esta instalado CRM-CTT.

e CRM-CTT es compatible y puede ser instalado preferentemente en:
Linux (Slackware y RedHat AS2.1, AS3.0), también funciona en la
mayoria, si no todas, las distribuciones, FreeBSD, MacOS X, SunOS,
HPUX, AIX y Windows NT/2000/XP.

2.3.3.2.2.2.5 Requerimientos de hardware

e Pentiumll +

e 256 0 mas megabytes de RAM

¢ 5 megabytes de espacio libre en el directorio web

¢ 30 megabytes (al menos) de espacio libre de bases de datos

e Aprox. 8k de ancho de banda disponible en la red por sesion de usuario.
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2.3.3.2.3 Modelo del sistema

El sistema propuesto esta disefiado para interactuar con los usuarios a
través de la red publica internet. Como se ha definido antes, el sistema esta
orientado a la web, a consecuencia de ello, se ha definido el modelo del sistema
desde dos perspectivas, cada una de ellas realizando el rol que le corresponde,

estas areas son:

e Area de usuario

e Area administrativa

2.3.3.2.3.1 Area de usuario

Como su nombre lo indica, esta parte del sistema corresponde a un conjunto
de paginas web que cumplen con toda la funcionalidad que el usuario final
puede realizar en el sistema. A continuacion se describen las paginas que

integraran esta area.

2.3.3.2.3.1.1 Inicio de sesidn

Es por medio de la cual el usuario final puede autenticarse dentro del
sistema, de esta forma se asignan automaticamente los permisos

correspondientes, segun el grupo o rol al que pertenezca.

2.3.3.2.3.1.2 P&gina principal

También denominada dashboard, pagina que se muestra después de iniciar
sesion y proporciona una serie de componentes que permiten realizar

operaciones dentro del sistema.
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Estos componentes pueden ser:

e Barra de menu
e Area de mensajes
e Listado de procedimientos agregados

e Calendario

2.3.3.2.3.1.3 P4gina de inicio de

procedimientos

Esta pagina consiste en visualizar el procedimiento que se desea iniciar,
asimismo, seleccionarlo, esta pagina varia segun el rol o grupo al que

pertenece el usuario.

2.3.3.2.3.1.4 Pagina ver procedimientos

Permite visualizar la lista de procedimientos a los cuales ha sido asignado y

se les debe dar continuidad.

2.3.3.2.3.1.5 Pagina continuidad de

procedimientos

Esta pagina permite que los usuarios asignados al procedimiento
correspondiente puedan darle continuidad, esto significa que puede realizar las
actividades asignadas y luego asignar el procedimiento a otro usuario, de esta
forma el procedimiento recorre todo el flujo definido en el manual de normas y

procedimientos.

84



2.3.3.2.3.2 Area de administrador

Conjunto de péaginas que tiene como objetivo mostrar la parte administrativa
del sistema, proporcionando una serie de opciones configurables que afectan

globalmente al sistema. A continuacion se describen las paginas que integraran
esta area:

2.3.3.2.3.2.1 Pagina para la gestion de

usuarios

Grupo de paginas que permiten el control tanto de usuarios, grupos y

perfiles, al mismo tiempo asignar permisos a cada uno de ellos.

2.3.3.2.3.2.2 Pagina para la creacion de

plantillas

Estas paginas tienen como objetivo la creacion y administracion de plantillas.
En el sistema se ha implementado plantillas, que sirven como modelo de

formato, disefio, estructura y contenido, para diversas operaciones a realizar.

2.3.3.2.3.2.3 Paginas para configuracion de

variables de estado y prioridad

Permiten cambiar los valores de variables de estado y prioridad. Las
variables de estado son aquellas que definen los estados dentro de un flujo y
marcan los pasos que un procedimiento dentro de un flujo debe recorrer,
mientras que las de prioridad son aquellas que definen la prioridad en lo que se

refiere al tiempo en el cual se va a resolver o dar continuidad al procedimiento.
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2.3.3.2.3.2.4 Paginas de creacién de extra
entity fields

Conjunto de paginas que permiten la creaciéon de campos de entidades
extras. Los extra entitys fields son valores extras que se agregar a una entidad.
Al hacer uso de las Extra entity fields lo que se realiza en base de datos es
agregar un campo mas a las entidades, modificando asi la estructura de la

tabla.

2.3.3.2.3.2.5 Paginas para la creacion de

triggers

Estas paginas permiten gestionar los triggers o también Illamados
disparadores de eventos. Son un parte fundamental en la implementacion y
funcionamiento del sistema, estos disparadores de eventos permiten ejecutar
diversos eventos de forma automatica, siempre y cuando se cumplan todos los

requisitos o condiciones de los que el disparador depende.

2.3.3.2.3.2.6 Pagina para la gestion de

repositorios

Permite crear, modificar y eliminar los repositorios del sistema. Los
repositorios, como su nombre lo indica, son los lugares en donde se almacena
toda la informacion, configuraciones, datos, usuarios, entidades, etc. El sistema
implementado puede contar con varios repositorios, cada uno es una base de
datos completos e independientes, con su propia configuracion, idioma,

entidades, usuarios, etc.
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2.3.3.2.3.2.7 Pagina para la configuracién

de navegacion

Con respecto a la navegacion, se refiere a la forma en la cual se va a
navegar a través del sistema, esto es por medio del menu principal, el cual
muestra las opciones principales, a través de ellas se puede realizar diversas

operaciones.

2.4 Costos del proyecto

2.4.1 Recursos humanos

El proyecto sera desarrollado por los estudiantes David Estuardo Morales
Ajcot y Edgar Rubén Saban Raxon. También se tiene contemplado contar con
la Asesoria de profesionales de la Ingenieria en Ciencias y Sistemas y

Archivistica.
2.4.2 Recursos fisicos, tecnoldgicos y materiales
2.4.2.1 Fisicos
01 Lugar de reunion
04 Sillas
02 Escritorios

2.4.2.2 Tecnoldgicos

02 Computadoras

01 Impresora
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02 Dispositivo de almacenamiento masivo
01  Escaner
01  Teléfono (movil o domiciliar)
2.4.2.3 Materiales
02 Resmas de papel bond de 80 grs.
03 Lapiceros
03 Lapices
Fotocopias
2.4.2.4 Insumos
02 Cartucho de tinta para impresora

Energia Eléctrica

Servicio de Internet
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2.4.3 Costos detallados

A continuacién, se muestra el detalle de los costos que fueron estimados:

Tabla Xl - Costos del proyecto

Recurso Cantidad Costo Unitario Subtotal
Computadora 2 Q5,000.00 Q10,000.00
Impresora 1 Q400.00 Q400.00
Dispositivo de 2 Q200.00 Q400.00
almacenamiento
Escaner 1 Q500.00 Q500.00
Teléfono (Mévil) 1 Q200.00 Q200.00
Resmas de papel bond 2 Q60.00 Q120.00
80grs.

Lapiceros Q2.00 Q6.00

Lapices Q1.00 Q3.00

Libretas 2 Q5.00 Q10.00

Fotocopias Q100.00 Q100.00

Cartucho de tinta para 2 Q100.00 Q200.00

impresora

Servidor 1 Q65,000.00 Q65,000.00

Personal humano para

desarrollo 2 Q96,000.00 Q.192,000.00

Costos de reproduccion

manual de usuario ? Q:87.00 Q17490

Costos de reproduccion

manual administrativo : Q6500 Q-130.00
TOTAL Q269,243.00
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2.5 Beneficios del proyecto

2.5.1 Beneficios técnicos

Es importante tomar en cuenta que dia a dia las tecnologias crecen a pasos
agigantados y se debe ir de la mano del desarrollo tecnologico. Se hace
necesario implementar nuevos sistemas que permitan agilizar el manejo de los
flujos de trabajo y de la documentacidén que estos producen, con el objetivo de
acelerar y mejorar la calidad de los servicios proporcionados por las distintas

Unidades Administrativas.

En virtud de que el camino de la tecnologia es hacia el desarrollo de
sociedades ubicuas, sociedades en las que la tecnologia y la interaccion entre
los distintos dispositivos esté presente a todo momento, es importante contar
con herramientas que trabajen sobre una plataforma web, que permita el

acceso y la utilizacion de sus beneficios desde cualquier parte del mundo.

Por lo cual, se propone la implementacion de una herramienta web que
permita gestionar la documentacion Administrativa generada por los diversos
procesos que se llevan a cabo entre unidades administrativas y docentes de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, la cual proporcionara una gran
cantidad de beneficios tanto a los usuarios administrativos como a la poblacion

estudiantil en general.

2.5.2 Beneficios sociales

Es importante tomar en cuenta que la sociedad guatemalteca actualmente

se encuentra en un proceso evolutivo hacia el libre acceso a la informacion, lo
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cual obliga a las entidades a tomar cartas en el asunto, ya que deben contar

con cualquier informacién que les sea solicitada.

Esto conlleva a la necesidad de centralizar la informacion y almacenarla de
tal manera que permita proporcionar libre acceso tanto a los usuarios de esta

Casa de Estudios, como a la sociedad en general.

Ademas, con el objetivo de mejorar constantemente los servicios que se
prestan en las distintas unidades a la poblacion estudiantil, se propone la
automatizacion de los flujos de trabajo en los que intervengan varias entidades

universitarias.

91



92



3. FASE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Este capitulo comprende toda la parte de ensefianza realizada por los
estudiantes David Estuardo Morales Ajcot y Edgar Rubén Saban Raxon, asi
como, el aprendizaje del sistema por parte de los usuarios finales. También
incluye la forma, modalidades y medios en que se ha llevado a cabo dicho

proceso.
3.1 Capacitacion

Incluye el adiestramiento, pero su objetivo principal es proporcionar
conocimientos en los aspectos técnicos del trabajo. También, fomentar e
incrementar los conocimientos y habilidades necesarias para desempefar su
labor, mediante un proceso de ensefianza-aprendizaje bien planificado. Se
imparte generalmente a empleados, ejecutivos y funcionarios en general cuyo
trabajo tiene un aspecto intelectual, preparandolos para desempefarse
eficientemente; en sintesis podemos afirmar que toda empresa o institucion

debe orientar la “capacitacion para la calidad y la productividad”. (Prisma, 2010)

La capacitacion es el proceso sistematico por el que se modifica la conducta
de los colaboradores, para favorecer el logro de los objetivos y fines de las
instituciones. En sintesis, es un esfuerzo por mejorar el rendimiento actual o

futuro del colaborador. (Prisma, 2010)

Segun planificacion se realizé la capacitacion al personal del Archivo
General, el dia 24 de junio de 2010, con una duracion de cuatro horas, en la
cual se presentd el sistema en general y las formas generales y especificas

para la utlizacion del mismo. También se proporcioné la documentacién
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generada como apoyo al usuario a través de la entrega de diversos manuales

de funcionamiento del sistema.

3.1.1 Objetivos de la capacitacion

Los principales objetivos definidos para alcanzar a través de la capacitacion

del sistema implementado son:

e Preparar a los usuarios finales del sistema para la ejecucion de diversas
tareas, responsabilidades dentro del sistema, uso correcto y eficiente
mismo.

e Proporcionar oportunidades para el continuo desarrollo personal, no sélo
en los cargos actuales del usuario sino también para otras funciones
para las cuales pueda ser considerado.

e Cambiar la actitud de los usuarios con respecto al uso de nuevas
tecnologias, creando un clima mas propicio y armoniosos entre los
usuarios y los sistemas informaticos.

¢ Distribuir informaciones o material de apoyo entre los capacitados como

un cuerpo de conocimientos.

3.1.2 Beneficios de la capacitaciéon

Entre los beneficios que se esperan generaran para las unidades y personal

gue haga uso del sistema implementado son:

¢ Identificacion del personal con los objetivos del sistema implementado.
e Agilizacibn en la toma de decisiones respecto a la herramienta
proporcionada.

¢ Incremento en la productividad y calidad del trabajo.

94



e Aumento de la confianza por parte del usuario final.

e Mejoramiento de la comunicacién entre personal y unidades.

3.1.3 Tipos de capacitacion

Los tipos de capacitacion son muy variados y se aplican segun las
condiciones y criterios que se presentan. Siguiendo la planificacion elaborada,
se describen a continuacion los tipos de capacitacion llevados a cabo.

3.1.3.1 Capacitacion informal

Esta relacionado con el conjunto de orientaciones o instrucciones que se dan
para llevar a cabo la operatividad el sistema, por ejemplo indicar al usuario final
la forma correcta de ingresar al sistema. Este tipo de capacitacion se realiza sin

planificacion alguna.

3.1.3.2 Capacitacion formal

Son aquellas capacitaciones especificas que se planifican y programan, esto
de acuerdo a las necesidades que se tenga. Pueden durar varios dias y se
pueden llevar a cabo por medio de cursos, talleres, seminarios, exposiciones,

etc.

3.1.4 Modalidades préacticas de capacitacion

Segun planificacion de la capacitacion y las necesidades presentadas, las
modalidades implementadas son:
e Induccion

e Capacitacion en el puesto de trabajo
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e Seminarios/talleres

3.1.4.1 Induccibén

Su objetivo es la ambientacion inicial al sistema, dicha modalidad estd a
cargo de los desarrolladores del sistema y el contenido del programa contendré

como minimo el siguiente contenido:

e Aspectos generales del sistema
e Objetivos del sistema

e Beneficios

e Funcionamiento general

¢ Rol a desempeiiar dentro del sistema
3.1.4.2 Capacitacion en el puesto de trabajo
Se desarrollara en el propio puesto de trabajo y mientras el interesado
ejecuta sus tareas. Esta a cargo de los desarrolladores del sistema, la
instruccion se hara individual o en grupos.
3.1.4.3 Capacitacion en el puesto de trabajo en linea
Es una modificacion y mejora a la modalidad de capacitacién anterior, ya
gue esta se puede realizar a través de un chat en linea, en el cual el usuario

realiza sus dudas o comentarios via web a la persona encargada de dar el

soporte.
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3.1.4.4 Seminarios/talleres

Son eventos de corta duracion, alrededor de 14 horas en tres fechas y sobre
temas puntuales que sirvan para reforzar o difundir aspectos técnicos o

funcionales del sistema.

3.1.5 Medios de capacitacién

Se refiere a las técnicas, instrumentos y metodologias que coadyuvan al
cumplimiento de las actividades y objetivos de la capacitacion. Entre los medios

de capacitacion utilizados tenemos:

3.1.5.1 Conferencia

Permite llegar a una gran cantidad de personas y trasmitir un amplio
contenido de informacion o ensefianza. Se puede emplear como explicaciéon

preliminar antes de demostraciones practicas.

3.1.5.2 Manuales de capacitacion

Manuales de capacitacion u otros impresos, diagramas que permiten la
exposicidon repetida, es util aplicacidbn de secuencias largas o procedimientos
complicados que no pueden retenerse en una sola presentacion. Se

combinaran con conferencias y practicas de tareas reales.

3.1.5.3 Realizacion efectiva del trabajo

El nuevo usuario aprende mientras trabaja, bajo la guia de un instructor, es

atil en la transmision de habilidades, de experiencia ensayo y error.
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3.2 Material elaborado

3.2.1 Manual de usuario

El manual de wusuario tiene como funcién principal poder brindar
apoyo al usuario con el sistema implementado y asi solucionar dudas o
problemas que puedan ir surgiendo conforme el uso del mismo. A
continuacién se adjunta el contenido del manual de usuario realizado y

proporcionada para los usuarios finales.
3.2.1.1 Formade Ingreso
Para ingresar al sistema es necesario iniciar la aplicacion predeterminada
gue se cuente para navegar en internet, posteriormente a ello se escribe en la
barra de direcciones la siguiente direccion electronica

http://procedimientos.agusac.org.

Figura 20 — Forma de acceso

http://procedimientos,agusac.org|
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3.2.1.1.1 Iniciar Sesién

El primer paso es Autenticarse en el sistema a través del usuario,

contrasefia y repositorio proporcionados. Luego se da clic sobre el botdén Login.

Figura 21 — Inicio de sesion

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS - USAC

AGUSAC

Bienvenido al Sistema de Gestdn de Documentos y Procesos de la USAC

Normbre de wsuario
ersaban

™ Racordar nombre de wsusrio

Contrasefia

™ Racordar contrazefia

Repositor
AGLSAC 'I

Login

cHaz olyideds ty contrazefia? & [ntedesyg 2009

3.2.1.1.2 Finalizar Sesion

Para finalizar sesion se debe ir a la pestafia Salir y dar clic sobre el icono
Salir.
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3.2.1.2 Pantalla principal

La pantalla principal del sistema esta compuesta por varios componentes.

Figura 22 - Pantalla principal
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3.2.1.2.1 Barrade Menu

La barra de menu proporciona las opciones que se pueden elegir para

realizar las distintas tareas.

Figura 23 — Barra de menu

J 1. Pagina de Inicio 1 2. Anadir 3. Procedimientos 0. 5alir
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Los menus que se tienen a disposicion son:

e Pagina de Inicio: esta opcion muestra la pantalla principal presentada
anteriormente (dashboard).

e Afadir: Esta opcién permite la iniciacion de uno o varios procedimientos.

Figura 24— Afadir

1. Pagina de Inicio 2. Aiadir 3. Procedimientos 0. Salir #: £ L)

Procedmientos Disponibles
Biemvenido
Mormalizacidn, ssleccién y valoracién de series documertales
Elaboracion del boletin K aletamab'al del AGUSAC
Rescate del patrimonio documentsl histrico de lss diferentss Unidades académicas y administrativas de s Universidad
Eliminacion de documentos de archivo autorizada por CISED
fisesoria v consultaris archivistics & la USAC v entidades pibiicas privadas y particulares
Capacitation para personal responsable de archivos de la USAC
Flanificacion Operativa Anual
Clasificacién de fondos documentales del AGUSAC
Recepcién elsboracién distribucién y archiva de documentos del AGLISAC

Descripeian archivistica de fondos documentales del AGUSAC

©O 0O © 0 © 0O 0 00 0. 0O ©O

Transferencia de documentos al AGUSAC

¢ Procedimientos: esta opcion permite visualizar la lista de procedimientos

asignados para darles continuidad.

Figura 25 — Ver procedimientos

1.Paginade Inicio | 2. Afiadic || 3.Procedimientos | 0.Salir | g P (RN

BEEE®

Itima modificacién

1-5/5 Vista resumida de |3 actividad: S Procedimientos encontrados

vioridad © Categoria

Ceap C diente < Estado < Fecha de inici

Elaboracidn del boletin e

165 ARCHIWO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE 54N CARLOS (AGUISAC) Tniclar procedimiento -Elaboracion del boletin Kolstamabal del AGUSAC- Normal Koletamabal del AGLSAC

Normalizacién seleccin y
waloration de series

166 ARCHI¥O GENERAL DE LA UNI¥ERSIDAD DE SAN CARLOS (AGUSAC) Recepcion de Listas de series documentales Normal documentales de la 22-06-2010 17:50h. I
Universidad de San Carlos
de Guatemala

Elaboracion del boletin
Koletamabial del AGLSAC

167 ARCHIVO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS (AGUISAC) Iniciar procedimiento -Elaboracion del boletin Koletamabal del AGUSAC- Normal 22-06-2010 17:52h.
Normalizacion seleccitn v
waloracitn de series

168 ARCHIVO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS (AGLISAC) Recepcion de Listas de series dacumentales Hormal documentales de la 22-06-201017:53h. [
Uriversidad de San Carlos
de Guatemala

Normalizacion seleccitn v
waloracidn de series
163 ARCHIVO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS (AGLISAC) Recepeion de Listas d Series dacumenitales Hormal documentales de la 22-06-201017:53h. [
Universidad de San Carlas
de Guatemala

[tordo] Wit selected: - =[Gt

e Salir: Finaliza sesion.
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3.2.1.2.2 Area de mensajes

Esta area permite visualizar la lista de todos los mensajes internos que los
demdas usuarios del sistema han enviado.

Figura 26 — Area de mensajes

De Asunto
Personal AGLSAC Mensaje de Matificacion
Adrrinistrabor administrador

Fecha/Hora
prueba de mensaje

2010-06-22 183:07:19
2010-05-31 12:48:56

3.2.1.2.2.10peracioén de mensajes internos

Para poder realizar operaciones sobre los mensajes internos, es necesario

presionar clic sobre la opcion Bandeja de Mensajes (opcion ubicada en la parte
superior izquierda), la cual muestra la siguiente pantalla.

Figura 27 — Bandeja de mensajes

|
Mensajes Inkternas Escribir Muewo Mensaje

Mensajes Internos:

ID De A Asunto Fecha/Hora Tiempo
1635 |Personal AEUSAC Jefatura AGUSAC  Mensaje de Motificacian Tue June 22, 2010 18:07 |1 }(
457 |Administrator administrador | Jefatura AGUSAC  prueba de mensaje Mon May 31, 2010 12:43 |1 p 4
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3.2.1.2.2.1.1 Revisar mensajes internos

Esta opcion permite revisar de manera especifica cada uno de los mensajes
internos recibidos, la forma de realizar tal operacion es presionar clic sobre el
mensaje que se desea revisar, el sistema mostrara el mensaje correspondiente,

asi mismo el sistema proporciona la opcién de responder el mensaje al usuario
remitente.

Figura 28 — Revisar mensajes internos

Mensaje de Notificacion

......

..........

3.2.1.2.2.1.2 Escribir nuevos mensajes
Como su nombre lo indica, esta opcion permite crear y enviar nuevos
mensajes a los demas usuarios del sistema. Al seleccionar la opcién Escribir

Nuevo Mensaje, el sistema muestra la siguiente pantalla.

Figura 29 — Escribir nuevo mensaje

o
Asunto;
Mensaje:

[Licela. e notifico que el oficio ya fus firmada.
|Atte,

|Secretaria AGUSAC
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3.2.1.2.3 Lista de procedimientos asignados

Esta area del sistema permite visualizar la cantidad de procedimientos
asignados pendientes de darles continuidad y al mismo tiempo permite
seleccionarlos de la lista para poder continuar con el procedimiento establecido,
luego de seleccionar dichos procedimiento el sistema mostrara una pantalla con

el reporte de dichos procedimiento.

Figura 30 — Lista de procedimientos asignados

Procedimientas {owned or assiged) 5 100%
cupo

Iniciat Procedimienta -Mormalizacidn, seleccidn y valoracion de series documentales de la USAC- 0 0%

Recepcion de Listas de series documentales 3 60%
Elaboracion de Cuestionarios para las series documentales 0 0%
Resolucidn de Cuestionarios de las series documentales 0 0%
Elaboracion de propuestas Regla de Conservacion y FORM,-AGUSAC-MYE-01 0 0%
Asignacion de personal para la elaboracion de convocatoria 0 0%
Realizacion de Convocatoria v Agenda 0 0%
Andlisis para aprobacidn de Regla de Conservaciin 0 0%
Elaboracidn de Acta CISED 0 0%
Recepcion de Acta CISED v expediente 0 0%
Finalizar procedimienta -Mormalizacidn, seleccidn y valoracion de series documentales de la USAC- 0 0%
Iniciar procedimiento -Eliminacidn de documentos de archivo autorizada por CISED- 0 0%
Recepcion de Oficio para Eliminacion de documento 0 0%
Enwio de Cficio de Eliminacidn de documento 0 0%

3.2.1.2.4 Calendario

Muestra el calendario del afo actual, indicando asi las fechas en las cuales

existe una actividad especifica pendiente de realizar.

Figura 31 — Calendario

Abril 2010 Mayo 2010 Junio 2010
HE| IEERER
EEEBEEE| EEE MR
10[111z[t3[14]t5]e] [14]15]16[17[18[13]z0)
[17[18[19z0]21[pz]es] 2526 7]
etlsles sl B
&

Agosto 2010 Septismbre 2010

[E EE HEE E
[zolz1[ezlz3[z4]e5
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3.2.1.3 Formas de uso

3.2.1.3.1 Iniciar procedimiento

Para iniciar un procedimiento se debe dar clic sobre la opcion Anadir ubicada
en la barra de menus. El sistema mostrara la lista de procedimientos de los
cuales se tienen los permisos respectivos tanto para iniciarlos como darles

continuidad, se debe seleccionar el procedimiento que sea de nuestro interés.

Al seleccionar un procedimiento se presentara la ventana del
“‘Procedimiento” a iniciar, en la cual se debe indicar las siguientes

caracteristicas del procedimiento a iniciar:

e Entidad: indica la entidad en la cual se esta iniciando el procedimiento.

e Estado: indica el estado en el cual el procedimiento se encuentra y a cual
se debe transmitir, para el caso de iniciar procedimiento se debe
seleccionar el estado “Iniciar Procedimiento — procedimiento x-*.

e Prioridad: indica la prioridad que tiene el procedimiento.

e Responsable: indica la persona/usuario que es responsable del
procedimiento en cierto estado.

e Procedimiento: indica el nombre del procedimiento, al que actualmente
se le esta dando continuidad.

e Detalle del procedimiento: en esta area el usuario puede ingresar el texto
o descripcidn que desee con respecto al procedimiento actual.

e Archivos adjuntos: esta area permite adjuntar archivos al procedimiento,
asi mismo se muestran los archivos que van siendo adjuntados al

procedimiento.
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Figura 32 — Iniciar procedimiento

Normalizacidn, seleccidn y valoracion de series documentales - Procedimiento

ARCHIMO GEMERAL DE LA UNIVERSIDAD DE SAM CARLOS (AGUSAC) ;I‘*'_'* Entidad I

Iniciar Procedimiento -Mormalizacion, seleccion y valoracidn de series documentales de la Usac- *—-_ Estado I
Hormal | ~— Personal AGLISAC | €==| Responsable

Tipo de Procedimisnto | Prioridad }

| Mormalizacidn seleccidn v valoracion de series documentales de la Universidad de San Carlos de Guatemala ;l

‘\ Procedimiento I
24

RIS ‘ Detalle del procedimiento
Seleccione su Archivio: I E xarminar
(\ Archivos Adjuntos

Guardar en la base de datos

Luego de ingresar las caracteristicas del procedimiento se debe dar clic en el
boton Guardar en la base de datos para almacenar el procedimiento y ya se

encuentra listo para darle continuidad al mismo.

3.2.1.3.2 Modificar procedimiento

Si se desea modificar un procedimiento que ha sido asignado, es necesario
seleccionarlo por cualquiera de las dos formas indicadas anteriormente, “Opcion

procedimientos de la barra de menu” 6 “Listado de procedimientos asignados”.

Luego de seleccionar el procedimiento a modificar el sistema mostrara la
pantalla “Modificar” la cual cuenta con los mismos campos que “Procedimiento”
(Vea Iniciar Procedimiento). Se modifican las caracteristicas del procedimiento

que sean necesarias:

106



e Cambio de estado

Figura 33 — Cambio de estado
Normalizacion, seleccion y valoracidon de series documentales -

ARCHIYO GEMERAL DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS (AGUSAC) j

Elaboracidn de Cuestionarios para las series documentales
Realizacion de Convocatoria v Agenda

Elaboracion de Oficio regla de conservacion

Realizacion Convocataria v Agenda

Elaboracidn de Oficio de respuesta a solicibud de asesoria

Recepeion de Oficio de respuesta a solicitud de asesoria con firma vy sello &

Elaboracidn de oficio para envio de diagndstico & informe de solucidn

Recepeion v Envio de Oficio para envio de diagndstica e informe de solucion con firma v sello

Iniciar procedimiento -Capacitacion para personal responsable de archivos de la Universidad-
Q Elaboracicn de Oficio para envio de FORM.-AGUSAC-CAR-11

Envio de Oficio para envio de FORM,-AGUSAC-CAP-11 con firma

Recepeion de Oficio, preparacion de material didactico v elaboracion de informe de capacitacion

Recepcidn de expediente & informe de capacitacidn Final

Elaboracidn de Oficio para envio del plan

Traslado de Oficio ¥ POA con firma

Recepeion de documento revisado

Recepeidn informe de estudio bécnica

Recepcidn de oficio v entrega de documentos

Inicio procedimiento -Clasificacidn de fondos documentales del AGLUSAC- a2

e Cambiar otras caracteristicas como prioridad, detalles del procedimiento

y archivos adjuntos (Ver archivos adjuntos).
Luego de haber modificado las caracteristicas del procedimiento, se debe
presionar clic sobre el boton Guardar en base de datos para que las
modificaciones sean almacenadas.

3.2.1.3.3 Archivos adjuntos

Como se menciond anteriormente a todos los procedimientos se les puede

adjuntar uno o mas archivos, los cuales se han clasificado de la siguiente forma:

e Sin versiones: este tipo de archivos son aquellos archivos Unicos y de los

cuales no existes otros archivos iguales al original.
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e Con versiones: este tipo de archivo son aquellos en el cual existe un
archivo en original y de él se generan nuevos archivos que poseen la

misma caracteristicas del original (modificaciones del archivo original).

3.2.1.3.3.1Agregar archivos adjuntos

Cada procedimiento puede tener asignados uno o varios archivos y la forma

de adjuntar archivos es:

e Seleccionar la opcion Examinar que se encuentra en el area de Archivos
Adjuntos.
Figura 34 — Opcidn examinar

Archivos Adjuntos

Seleccione su Archiva:

Examinar.. |,

¢ El sistema mostrara una ventana en la cual se debe elegir el archivo que
se desea adjuntar al procedimiento, luego de seleccionarlo presionar clic

sobre el boton abrir.

Figura 35 — Examinar

21
Buscar enc [ () Fommmaanos =l or @

8] fermulario RC-10.80¢.
doc
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e EI sistema automaticamente adjunta el archivo seleccionado al
procedimiento, si se desea agregar mas archivos es necesario repetir
desde el primer paso. Se muestra la imagen que el sistema muestra

cuando se adjunta archivos al procedimiento.

Figura 36 — Lista de archivos adjuntos

Archivos Adjuntos

Seleccione su Archivo:

Exaninar. || Auko Eleqir j
D ID & © Mombre del archive % Tamafio © Fecha de creacidn & Creadar Wersion Eliminar
118 Jﬂ 67K 23-06-2010 15:06h Jefakura AGUSAC @ MNx
118 Jﬂ 31K 23-06-2010 15:06h - Jefakura AGUSAC @ X
120 Jﬂ 31K 23-06-2010 16:06h - Jefatura AGUSAC @ MNx

Opcidn version

Para poder realizar la operacion de adjuntar archivos versionados, la
secuencia es la misma que se sigue desde el primer paso hasta el paso
anterior, con la diferencia que el sistema activa la opcion Version (ver figura
Lista de archivos adjuntos) ubicada en la columna Version de la lista de
archivos adjuntos, esto con la finalidad de que el usuario pueda visualizar el

archivo y llevar el control de la version que se desea utilizar.

Figura 37 — Archivos con versiones

Archivos Adjuntas

Seleccione su Archiva:

Examinar. | [ Auta Elegir =
& m A S e Y
% ID % %7 Mombre del archivo <> Tamafio = Fecha de creacion <> Creador Version Eliminar | | Versiones
11s W] 67K 23-06-2010 15:06h  JeFatura AGUSAC @ MNx
118 || 31K 23-06-2010 15060 JeFatura AGUSAC @ MNx
120 |w| 31K 23-06-2010 16:06h  Jefatura AGLISAC
Earlier versions
2 Jefatura AGUSAC | 2010-06-23 15:59:54
1 Jefatura AGUSAC | 2010-06-23 15:59:42
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3.2.2 Manual técnico

El manual técnico es aquel que va dirigido a un publico con conocimientos
técnicos sobre el area de desarrollo de aplicaciones web, servidores, web, etc.
También es un documento que se hace con la finalidad de dejar documentado
todo el trabajo que se ha realizado al desarrollar un sistema o proyecto, como la
estructura de datos que se usé, cada funciéon o procedimiento, cada variable,
metodologias, etc. y que puede ser un documento impreso o en digital. A
continuacién se adjunta el contenido del manual técnico realizado y

proporcionada para los usuarios administradores.

3.2.2.1 Administracion CRM-CTT

El sistema CRM-CTT posee un area administrativa desde la cual el
administrador del sistema puede realizar una serie de adaptaciones,
configuraciones, mejoras y personalizacion al sistema. Es de esta manera que
se ha implementado y personalizado el sistema CRM-CTT para cubrir las

necesidades presentadas.

Entre las diversas operaciones que se pueden realizar en esta area,

mencionamos algunas:

e Gestion de usuarios y grupos

e Configuracion de plantillas

e Creacion formularios

e Configuracion de estados y prioridades
e Creacion de triggers (Work Flow)

e Extra fields

¢ Definicién de reportes
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e Configuracion de variables del sistema
e Edicion de dashboard
e Creacion de repositorios

e Configuracion de categorias

Figura 38 — Area administrativa

~
Main Global system settings Users & Groups Extra fields Triggers Templates Flextables Mavigation

~
Info System configuration Data management Import and export of data and settings Actions Modules

Published pages Documentation

system information

This is Interleave Interlzave 5.4.1 {c) 2001-2009, The build number of this releass is and the Functions hash is
3c152042836020352dMb0 1 ed249fb20b,

Visit the Interleave web site at faor new relzases and the latest documentation,

Please donate

As vau seem to have more than 40 entities registered in this installation it might be 2 good idea ko consider & danation, Interleave is
entirely build by wolunkeers who make no money ot of this project whaksoever, Donations motivate us bo keep developing! Go
to donate using PayPall

Support

Support tickets and Feature requests can be submitted in the . when submitting a
support request, always include the infarmation in this bos in your initial post,

yes
WARMING : The cron password is not set!

————— Interlesve Database information —------—

doftware version S.4.1
Database version 5.4.1
MNunber of entities 175
Muber of users 19

Copy ko clipboard

3.2.2.2 Usuario, grupo y perfiles

Add restore point

La implementacién del CRM-CTT ha conllevado diversos cambios a nivel de

programacién asi como de configuracion del sistema, o mas relevante ha sido

la modificacion en la forma en que CRM-CTT gestiona sus usuarios.

CRM-CTT unicamente administra usuarios y grupos, la implementacién que

se realizé cambia la forma en gestionar y se propone el manejo de usuarios,

grupos y perfiles.
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3.2.2.2.1 Creacion de grupos

e Ingresar al &rea administrativa.

e Seleccionar la opcion Users&Groups.

e Ingresar ala opcién Groups.

e Ingresar el nombre del grupo a crear.

e Activar el grupo por medio de la opciébn “Go here to activate it”, la cual es
mostrada automaticamente por el sistema.

e Seleccionar los permisos necesarios para el grupo creado.

e Seleccionar la opcion Aplicar cambios.

Figura 39 — Creacion de grupos

| &plicar cambios | ™y

Personals

Group Mombre RECTORIA
BEoss (hierarchical) - Mone - ;]

Privileges

Entities (Procedimientos) Customers (Clientes)
Can add new entities [ Can add new custamers I
Can see owned entities I Can ses owned cuskomers l_
Can edit owned entities I Can edit owned cuskomers [
Can see assigned entities ] iZan see other customers o
Can edit assigned entities [+ iZan edit other customers [
Zan see other entities I .
Can edit other entities ] P.rwacy

) Hide all usernames o
Can add comments to read-only entities Iw: Deny access to all journals =
Mok allowed o assign or own entities (limited user) [
Mok allowed bo see deleted entities ] Management information
Mok allowed to edit deleted entities I Can wievs management infarmation [
Mok allowed ko use mass-update ] A ——
Mok allowed to change owner of entity ] Can addfedit users u
Mot allowed to change assignee of entiky ] Can addfedit extra Fields —
Lay-out Can addfedit triggers [
May select columns in lisks I Can add/edit templates -
May use Filter in lisks ' Can addledit status & prioriby values [
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3.2.2.2.2 Creacion de perfiles

e Ingresar al &rea administrativa.

e Seleccionar la opcion Users&Groups.

e Ingresar a la opcién Users.

¢ Ingresar el nombre del perfil a crear e informacion requerida

o Activar el perfil por medio de la opcidn “Go here to activate it”, la cual es
mostrada automaticamente por el sistema.

e Ingresar informacion complementaria. Nota: se debe seleccionar el grupo
al cual el perfil creado pertenece.

e Seleccionar la opcion Aplicar cambios.

Figura 40 — Creacién de perfiles

Editing user Secretaria Rector

Be this user : Usage graph: Last login of this user: . Total no. of logins : O
Aplicar cambios
Personals
Full narme Secretaria del Reckor
Accounk Mombre Secretaria Rector
Account Conkbrasefia: LTI
Account Contrasefia: {confirm) sssssse
Hide this user From ownerfassignee lists: I
Force this user to change hisfher passwiord at next page load: [+
Bioss (hisrarchical) [ - none - =1
E-rnail: secrerariar@usac, edu, gt
Group: ERECTORIA |
- M0 group -
AOMINISTRADCR
Privileges CISED_MIEMER.O

CISED_PRESIDENTE
AGUSAC_PERSOMNAL
Entities (Procedimientos) Cu AGSAC_JEFE
- PEUSAC_SECRETARIA
AGUSAC_TESCRERD
al BRCHIVOSSAC_PERSOMAL
ADMINISTRADORZ
LAl AR CHIYOSUSAC _JEFE

—

Zan add new entities
Zan see owned entities

Can edit owned entitiss

1000
1030

S o A ] e
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3.2.2.2.3 Creacidn de usuarios

e Ingresar al &rea administrativa.

e Seleccionar la opcion Users&Groups.

e Ingresar a la opcidon Users.

e Ingresar el nombre del usuario a crear e informacion requerida. Nota: se
debe seleccionar el perfil al cual el usuario creado pertenece.

o Activar el perfil por medio de la opcién “Go here to activate it”, la cual es
mostrada automaticamente por el sistema.

e Ingresar informacion complementaria.

e Seleccionar la opcion Aplicar cambios.

Figura 41 — Creacién de usuarios

Datos del Usuario

Mombres Edgar

Apellidos Saban

E-mail: ersaban@usac, edu, gk

Usuario ersaban

Pefil | Secretaria del Rector -
Password TTITIIT

Password: (confirm) | sessssss

Aplicar Cambios
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3.2.2.3 Plantillas

Se han utilizado plantillas en el sistema implementado, las cuales sirven
como modelo de formato, disefo, estructura y contenido, para diversas

operaciones a realizar.

Los tipos de plantillas utilizadas para dicha implementacién y que se

describen a continuacion son:

e Dashboard
e Formularios
e Malil

e Reportes

3.2.2.3.1 Creacion de plantillas dashboard

e Ingresar al area administrativa

e Seleccionar la opcion templetes

e Seleccionar la opcion dashboard

e Ingresar el nombre de la plantilla y el tipo. Nota: para estas plantillas
seleccionar el tipo “dashboard template”

e Seleccionar la opcién crear, el sistema mostrara el mensaje de creacion
de plantilla “Template created!”

e Seleccionar la opcion Edit, se mostrara un editor html, por medio del cual
se puede editar y personalizar la plantilla.

e EIl sistema almacena en base de datos la plantilla, la cual debe ser

asignada a un grupo de usuarios.

115



Figura 42 — Creacion de plantillas dashboard

Filz narne DashboardAGUSAC
Subjectfdescription Pagina de Inicio
Style sheet [ Mo specific £55 template = |

Save kemplate ko database

[El Fuente HTHML

href="files/ManualUsuaric.pdt" target="_hlank" title="Manual de Tsuario":><img ﬂ
sro="images/ayuda.gif" style="width: 39px; height: 46px;" /></ar</td>
<fte> |
<Lr>
<td colspan="2"
walign="top"> ﬂ

3.2.2.3.2 Creacion de plantillas para formularios

e Ingresar al area administrativa.

e Seleccionar la opcion templetes.

e Seleccionar la opcion forms.

¢ Ingresar el nombre de la plantilla y el tipo. Nota: para estas plantillas
seleccionar el tipo “dashboard template”.

e Seleccionar la opcién crear, el sistema mostrara el mensaje de creacion
de plantilla “Template created!”.

e Seleccionar la opcién Edit, se mostrard un editor html, por medio del cual
se puede editar y personalizar la plantilla. Tomar en consideracion que
existe distintos valores y variables del sistema, de la cuales podemos

hacer uso en los formularios.
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e EIl sistema almacena en base de datos la plantilla, la cual debe ser

asignada a un grupo de usuarios.

Figura 43 — Creacion de plantillas para formularios

File name AseCondrcSACYEntPUbPYivPar

Subjectdescription Asesoria y consulkoria archivistica a la USAC v entidades piblicas privadas v
Style sheet

Shiow this Form on the add-entity menu

Save template to database

Fuente HTML

#CUSTOMER# #CSBEONH
#ITATUSH
#POFICONE #WEEDAVICONE #ACTICON# #FREPORTICOMNA #PRIMTICOMNZ #TNVOTCEICOME #I0URMALTCONE #EMATLPOPLIMNK

#PRIORITY# #ASSIGNEER

Asesatia v consultaria archivistica a la USAC v entidades piblicas privadas v particulares j Jﬂ
»

3.2.2.3.3 Creacion de plantillas para mails

e Ingresar al area administrativa.

e Seleccionar la opcion templetes.

e Seleccionar la opcion plain HTML/CSS.

e Ingresar el nombre de la plantilla y el tipo. Nota: para estas plantillas
seleccionar el tipo “plain HTML template”.

e Seleccionar la opcién crear, el sistema mostrara el mensaje de creacion
de plantilla “Template created!”.

e Seleccionar la opcion Edit, se mostrara un editor html, por medio del cual

se puede editar y personalizar la plantilla.
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El sistema almacena en base de datos la plantilla, la cual debe ser

asignada a un grupo de usuarios que envian mails.

Figura 44— Creacion de plantillas para mails

File name MailCompletaColor
Subject/description Motificacidn de Estado de Procedimiento

Style sheet Mo specific C55 template .Ll

\_»

@CATEGORY@

@HUM_ATTM@
@CUSTOMER@

@STATUS@

3.2.2.3.4 Creacion de plantillas para reportes

Ingresar al area administrativa.

Seleccionar la opcién templetes.

Seleccionar la opcién PDF Reports o0 HTML Summary page reports, esto
depende delo tipo de reporte ya sea pdf o un html.

Ingresar el nombre de la plantilla y el tipo. Nota: para estas plantillas
seleccionar el tipo “PDF template” o “TEMPLATE_HTML_REPORT”.
Seleccionar la opcion crear, el sistema mostrard el mensaje de creacion

de plantilla “Template created!”.
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e Seleccionar la opcion Edit, se mostrara un editor html, por medio del cual
se puede editar y personalizar la plantilla.
e EIl sistema almacena en base de datos la plantilla, la cual debe ser

asignada a un grupo de usuarios.

3.2.2.4 Configuracion de categorias

Las categorias para el contexto del sistema implementado, se refiere a la
definicién de los diversos tipos de procedimientos. A través de las categorias se
deben crear los procedimientos que define el manual de normas vy

procedimientos de las diversas unidades.

3.2.2.4.1 Creacion de categorias

e Ingresar al area administrativa.

e Seleccionar la opcion System Configuration.

e Seleccionar la opcion Edit categories.

e Ingresar el nombre de la categoria (procedimiento).
e Seleccionar la opcion Add.

e El sistema automaticamente agregar la categoria en base de datos.

Figura 45 — Creacién de categorias

Wworking with repository 0:CRM

Categoria fields in this repository are:

Mormalizacion seleccidn v valoracidn de series documentales de la Universidad de San Carlos de
Guaternala

Eliminacion de documentos de archiva autorizada por el Comité Institucional de Seleccion v Eliminacion
de Documentos

1

2|Asesoria y consulkaria archivistica a la USAC v entidades publicas privadas v particulares
3|Capacikacion para personal responsable de archivos de la Universidad

4|Planificacian Operativa Anual

5 |Clasificacion de Fondos documentales del AGUSAC

6 |Recepcion elaboracian distribucion v archivo de documentos del AGUSAC

Ad goria field:

Procedimisnto AGLSAC Add
Marn
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3.2.2.5 Configuracion de variables de estado y prioridad

3.2.2.5.1 Creacion de variables de estado

Ingresar al area administrativa.
Seleccionar la opcién System Configuration.
Seleccionar la opcion Edit status and priority values.
Seleccionar la opcion New status value.
Ingresar los datos correspondientes que son:
o Name: nombre del estado.
o List order: numero que identifica al estado.
o Color: es el color que representa al estado.
Seleccionar la opcién Save to database, el sistema automatica creara y

almacenara en base de datos el estado.

Figura 46 — Creacidn de variable de estado

-

Skatus walues Pricrity values Mew skakus value Mew priority walie

Mame Lisk arder - Calar

Estado_aGlLSAC 102 #ESEOEG

Save ko database || Cancel

3.2.2.5.2 Creacion de variables de prioridad

Ingresar al area administrativa.
Seleccionar la opcién System Configuration.
Seleccionar la opcién Edit status and priority values.

Seleccionar la opcién New priority value.
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e Ingresar los datos correspondientes, lo cuales son:
o Name: nombre de la prioridad.
o List order: niumero que identifica la prioridad.
o Color: es el color que representa la prioridad.
e Seleccionar la opcion Save to database, el sistema automatica creara y

almacenara en base de datos la prioridad.

Figura 47 — Creacion de variable de prioridad
Skatus values Pricrity walues Mew skatus value Mew prioriky walle

Mame Lisk grder  Colar

At 0z #2C2C2C

Save ko dakabase || Cancel

3.2.2.6 Extra entity fields

Los extra entitys fields son valores extras que se agregar a una entidad. A
nivel de base de datos, las entidades representan una tabla con campos
definidos, las entidades que CRM-CTT ya vienen definidas con un grupo de
campos. Al hacer uso de las Extra entity fields lo que se realiza en base de
datos es agregar un campo mas a las entidades, modificando asi la estructura

de la tabla.

3.2.2.6.1 Creacion de extra entity fields

e Ingresar al area administrativa.

e Seleccionar la opcion Extra Fields.

e Seleccionar la opcion Entity [new].

e Ingresar los datos correspondientes, los cuales son:
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o Field name: nombre del campo extra.

o Tag & alias: el sistema automaticamente agrega un alias al
nombre del campo extra y de esta forma es cédmo vamos a
identificar al campo en el sistema.

o Type: como se menciona anteriormente se debe indicar algun tipo
de campo extra soportado por el sistema.

o Detailed Access restrictions: son las restricciones de acceso que
podemos definir para los usuarios del sistema.

o Conditions: se refiere a las condiciones en las cuales el extra
entity field se va hacer visible. Para definir las condiciones
debemos realizar a través de la asignacion de estados.

e Seleccionar la opcion Save changes.

Figura 48 — Creacién de extra entity fields

Edit fields :: entity ::

Field nams @

Tag & alias

Type E diar B
diar -

drop-down {multiselect)
Detailed access restrictions | checkbox
drop-down based on customer list of walues

Zonditions bk
text area
Contains raw HTML ket area (rich bext)

numeric —
mail

Default value heepelink,
invoice cosk

Make this a required field inwoice cosk including wat
invioice gky
cormmmenk

Remarks date

baooking calendar

calendar planning group

vat drop-down

lisk of walues x
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3.2.2.7 Triggers

Los triggers o también llamados disparadores de eventos, son un parte
fundamental en la implementacion y funcionamiento del sistema, estos
disparadores de eventos permiten ejecutar diversos eventos de forma
automatica, siempre y cuando se cumplan todos los requisitos o condiciones de
los que el disparador depende. Por ejemplo se puede ejecutar un disparador del

evento “enviar un email cuando se cambie de estado o prioridad”.

En conjunto los disparadores de eventos permiten crear flujos de trabajos y
de esa manera se pueden crear diversos procedimientos los cuales representan
todos los flujos de trabajo que cierta entidad utiliza para llevar a cabo todas sus
actividades.

3.2.2.7.1 Creacion de triggers

e Ingresar al area administrativa.
e Seleccionar la opcion triggers.
e Seleccionar el tipo de trigger que se desea crear, a través de la opcion
Tipo [new], los tipos de trigger se han definido en la seccidn anterior.
e Ingresar los datos correspondientes segun el tipo de trigger a crear,
dicha informacién requerida es:
o When the value is updated to: seleccionar el valor que se requiere
para que el evento sea disparado.
o Perform action: seleccionar el evento que se desea que se ejecute
de forma automatica.
o Execute only: seleccionar el formulario en el cual el disparador de

evento creado Unicamente se ejecutara.
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o Conditions: se utiliza para definir condiciones mas especificas, las
cuales se deben cumplir para que el evento sea disparado.
e Seleccionar la opcion Save, el sistema automaticamente creard y
almacenara el trigger listo para ser utilizado en el formulario asignado y
ejecutado cuando las condiciones definidas se cumplan.

3.2.2.8 Variables globales

Este tipo de variables se refieren a valores que afectan al sistema de manera

global o general, algunas variables de importancia del sistema son:

e E-mail del administrador.
e Tipo de letra del sistema.
e Color de los formularios.
e Formato de fechas.

e Lenguaje del sistema.

e Titulo del sistema.

e Subtitulo.

e Mail.

3.2.2.8.1 Configuracién de variables globales
e Ingresar al area administrativa.

e Seleccionar la opcion global system settings.

¢ Realizar las modificaciones correspondientes.
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Figura 49 — Configuracion de variables globales

Setting name Current value Description
adminprocedimientos@agusac. org The administrators email-addres.
<click ko edit= Enter semicalon-separated list of sllowed IP-adresses ta use this application (carefull)

Set this ta Mo to disable the logon-page change-password Functionality
Set this opkion to Yes if vou want the duedate notify script ko also process entities on their duedate, even

Mo if the entity is deleted,
The method ko use For authentication, ALWAYS: user must exist in Intetleave, HTTP REALM: already
Inkerleave Only authenticated users can log in without a password (INTRAMET), LDAP: authentications with an LDAP
server (also fil in LDAP_SERVER, LDAP_PORT, LDAP_PREFI
No Set this option to Yes to automatically assign incoming entities to the owner of the customer,
Enter Yes of you would like type-ahead functionality in the category field on the main entity page
N Enter Yes of you would like the date and time information inserted automatically when adding text ko an
o entity.
Mo Set this value to Yes if you want ko black all C54%/Excel downloads For all users except For adrministrators,
<click to edit=> Put any HTML in this Field ko replace the Form a user gets with Access Denied event

The body of the emal which will be sent to an assignee when an alarm date of a certain entity is mek,
Please read the manual before editing this setting,

<click to edit=> The body of the e-mall which is send as a reply ko people who use the emall_in script to lag an entity

The body of the emall which will be sent when a new entity is added. Flease read the manual before
editing this setting.

<click to edit>

<click to edit

The body of the e-mail which is send to the customer_owner when an entity {new or existing) is coupled
to that customer, and the email_customer_upon_action checkbax in the customer properties is checked.,

The bady of the emal which will be sent when an entity is updated. Please read the manual before editing

<click to editz

<click to edit>

this setting.
<click to edit=> This HTML kemplate will be shown at the top of the limited interface
<click to edit= ‘When set, this message will be displayed on the main page.
<click to edit=> The template wich is used when sending an e-mail to a customer (editable by user before sending)
<click to edit=> ‘when set, this message will be displayed above all pages, Only use this For wery urgent matkers,
16 Ending hour of day, used for scheduling enties (240 format: for 6pm use 15
7 Starting hour of day, used for scheduling enties
No ‘“wheter or not to also show the weekend days in the week view of the calendar
50 The default size of the category field
Interleave checks if an entity is nok added twice within an hour. IF this bothers you, dissble this check by
setting this ko Mo,
S00 The main entity list will never show more entities than specified in this setting

3.2.2.9 Variables de sistema

Este tipo de variables son las que representan aspectos mas especificos y
trascendentales para el funcionamiento del sistema. Entre las variables del

sistema se pueden mencionar:

e Configuraciéon de paquetes de idiomas.
e Configuracién de repositorios.

e Configuracion de logs.

e Edicion de categorias.

e Edicidn de estados.

e Edicion de prioridades.

e Deshabilitar triggers.
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3.2.2.9.1 Configuracion de variables de sistema

e Ingresar al area administrativa.
e Seleccionar la opcion System configuration.

e Realizar las modificaciones correspondientes.

Figura 50 — Configuracion de variables de sistema

~
Info Swskem configuration Daka management Import and export of data and settings Actions Modules

3.2.2.10 Repositorios

Los repositorios como su nombre lo indica, son los lugares en los cuales se
almacena toda la informacion, configuraciones, datos, usuarios, entidades, etc.

El sistema implementado puede contar con varios repositorios, cada repositorio
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es una base de datos completos e independientes, con su propia configuracion,
idioma, entidades, usuarios, etc. Hay que tomar en cuenta que cada repositorio
es independiente del otro y que no comparten datos en lo absoluto. Si se
eliminan todos los repositorios o el Unico existente el sistema automéaticamente

dejara de funcionar.

Figura 51 — Repositorios

3
Current repositories Mew repositary

Repository management
In this section vou can add and remove vour Interleave repositories as well as edit vour extra
fields of all repositories where you {administrador) hawve an admin account with the same password as in this repository.

Please note that when vou run several repositories in one database, the displaved size will be the sum of all repository sizes!

Tokal entities: 0,00 - Total records: 1.620,00 - Total size: 1 ME

ResId Host  Database Table prefix Repository title Status Size DB version Entities Sessions Total records Fail-over Maintenance mode

1] localhast |(CR CRIM nfa nfa nfa nfa nja nfa nja nfa nfa nfa nfa nfa
1 localhost PRUEBA CRM RECTORIA 0,29 MB Sl a 2 836 Mo ig]=] %

4 localhost |pruebaextra CRM Iy Demo Company 0,754 ME S..1 1] 0 o4 Mo ig]E=] %

3.2.2.10.1 Creacion de repositorios

3.2.2.10.1.1 Prerrequisitos

e Contar con usuario y password autorizado para crear bases de datos en
el administrador de base de datos

e Crear una base de datos a través del administrador de base de datos del

servidor web
3.2.2.10.1.2 Proceso de creacioén
e Ingresar al area administrativa.

e Seleccionar la opcion System configuration.

e Seleccionar la opcion Configure repositories.

127



Se pueden visualizar los repositorios existentes con sus propiedades,
tomar en cuenta que desde esta pagina se puede observar el
comportamiento del repositorio.
Seleccionar la opcion New repository e ingresar los datos
correspondientes, los cuales son:

o Direccion del servidor de MySQL.

o Usuario de MySQL.

o Password de MySQL.

o Prefijo para tablas MySQL.

o Nombre de base de datos MySQL.
Si los datos ingresados son correctos el sistema automaticamente
mostrara un mensaje informativo, que la base de datos y repositorio fue
creado con éxito.
Configuracion inicial del repositorio, ingresar los datos requeridos por el
sistema:

o Nombre de repositorio.

o Email del administrador.

o Usuario del administrador.

o Password del administrador.

o Confirmacion del password.
Sistema indica que se ha finalizado la creacion y configuracion del
repositorio.
Modificar el archivo ../config/config.inc.php que se encuentra ubicado
dentro del servidor web en donde tenemos alojado nuestro sistema.
Ingresar al administrador de base de datos y ejecutamos el siguiente
script, el cual crea una tabla de usuario e inserta al usuario administrador

a la misma.
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CREATE TABLE IF NOT EXISTS "CRMusuario” (
“codigo’ int(11) NOT NULL auto_increment,
‘nombres’ varchar(255) default NULL,

“apellidos™ varchar(255) default NULL,

“correo’ varchar(100) default NULL,

“usuario” varchar(50) NOT NULL,

“password’” varchar(50) NOT NULL,

“perfil” varchar(150) NOT NULL,

“activo” enum('yes','no") NOT NULL,

PRIMARY KEY (‘codigo),

KEY "USUARIO" (‘usuario’)

) ENGINE=MyISAM DEFAULT CHARSET=latinl COMMENT="Usuarios
para manejo nuestro' AUTO_INCREMENT=32 ;

INSERT INTO "CRMusuario™ (‘codigo’, ‘'nombres’, "apellidos’, "correo’,
‘usuario’, ‘password’, “perfil’, "activo’) VALUES
(2, 'Usuario’, 'Administrador’, ‘demastuard@gmail.com’, 'Administrador’,

*8FF5EC71FFA22A02F9F65ED161DA89A91F2DEB99', ‘administrador’,
'yes)

e Se puede ingresar al nuevo repositorio y hacer las operaciones

respectivas.

3.2.2.11 Configuracién de navegacion

Con respecto a la navegacion, se refiere a la forma por medio de la cual se
va a havegar a través del sistema y esto es por medio del menu principal, el
cual muestra las opciones principales y a través de ellas se puede realizar

diversas operaciones.
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3.2.2.11.1 Creacio6n de items

e Ingresar al &rea administrativa.
e Seleccionar la opcion Navigation.
e Seleccionar la opcion Add a new item.
¢ Ingresar los datos correspondientes al item, los cuales son:
o Name: nombre a mostrar en la barra de menu.
o Order: indica el orden o la posicion en la cual el item aparecera en
el mena.
o Tab URL: se ingresa la direccion web de la pagina hacia donde el
item redirecciona.
e Seleccionar la opcion Submit y el sistema almacenara de forma

automatica el item.

Figura 52 — Creacién de items

“
Current menu ikems &dd & new menu ke Main rmenu kabs Custom tab menus

Add a custom navigation tab

With this Function you can create a navigation kab pointing to a page within Interleave or external (like vour corporate webmail or -intranet),
Mame to appear in tab bar: &\ I II BU+

order:
—
febuRe \
—

Submit

Copy & paste this URL From wour browser after having made a selection on the main entity list page
or use any other page or one of the defaults:

3.2.2.11.2 Personalizacién de menu

e Seingresa al area administrativa.

e Se selecciona la opcion Navigation.
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e Se selecciona la opcién Main tab menu.

e Se personaliza el menud, modificando los siguiente datos:
o Siel item es o no visible.
o Color de letra del item.

e Se selecciona la opcion Save.

Figura 53 — Personalizacién de menu

b
Current meny ikems add a new menu item Main menu tabs Cuskom kab menus

Idze this Form to hide or unhide navigation tabs, Warning: this is not a securicy option, it will only hide the tabs for all users
inchuding admins, Yhen a user knows the link to a page hefshe will still be able to access i, Use the user-profile and global
sethings ta really prevent users using pages,

Menu ikenm Invisible Yisible Font colar

1. Dashboard C & defaLlt =
@ahrau . @ #FFOO00 | s )

3. Anadir = = default

4. Procedimientos " = default G

5. Clientes {+ L default «

6. CSV & C default G

7. TEL. o C default G

8. Resumen {* L default a

0. Salir " O default G

Search bow # repository swikcher i O

Save

3.2.3 Diagramas de estados

Este tipo de documentos representa el flujo a seguir de los procedimientos.
Los diagramas de estado representan el camino por el cual el procedimiento
debe pasar. Estos fueron elaborados sobre la base del Manual de normas y
procedimientos. A continuacion se presentan los diagramas de estados

elaborados.
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3.2.3.1 Procedimiento planificacion operativa anual

Figura 54 — Planificacion operativa anual

Iniciar procedimiento -
Planificacién Operativa Anual-

Secretaria de AGUSAC

Elaboracién de programacion
anual de actividades y 2 Paso No. 3
formulario POA $

Secretaria de AGUSAC

Paso No. 4
Paso No. 5
Paso No. 6

Elaboracion de oficio para
envié del plan

Jefatura de AGUSAC

Envié de oficio y POA
para firma

Paso No. 7
Paso No. 8

Secretaria de AGUSAC

Traslado de oficio y

Paso No. 9 POA con firma

Paso No. 10

Jefatura de AGUSAC

Espera de recepcion de J
copia de oficio y POA final

Paso No. 11

Secretaria de AGUSAC

N Finalizar Procedimiento -
FEED N, 13 Planificacién Operativa Anual-

Secretaria de AGUSAC
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3.2.3.2 Procedimiento normalizacién, seleccion y valoracién
de series documentales de la Universidad de San
Carlos de Guatemala

Figura 55 — Normalizacion, seleccién y valoracién de series documentales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

Iniciar procedimiento -Normalizacion, seleccion y
valoracion de series documentales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala-

Personal AGUSAC

Paso No. 2
Paso No. 3

Recepcioén de Listas de
series documentales

Personal AGUSAC

Elaboracion de
Cuestionarios para las
series documentales

Jefatura de AGUSAC

Paso No. 4
Paso No. 5
Paso No. 6

Esperaresolucién de
Cuestionarios de las series
documentales

Elaboracién de propuestas Regla
de Conservacién y FORM.-
AGUSAC-NVE-01

Personal AGUSAC

Asignacion de personal para
elaboracién de convocatoria

Paso No. 12 . Ly Realizacion Convocatoria
y Agenda

Jefatura AGUSAC

Paso No. 10
Paso No. 11

Personal AGUSAC

Paso No. 13

Secretaria de AGUSAC

Espera recepcién de Acta
CISED y expediente

Paso No. 20

Secretaria de AGUSAC

Finalizar procedimiento -
Normalizacién, seleccién y valoracién
de series documentales de la
Universidad de San Carlos de
Guatemala-
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3.2.3.3 Procedimiento eliminaciéon de documentos de archivo
autorizada por CISED

Figura 56 — Eliminacion de documentos de archivo autorizada por CISED

Iniciar procedimiento -Eliminacién de documentos
de archivo autorizada por el Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacién de Documentos-

Secretaria de AGUSAC

Envio de Oficio de
Eliminacién de documento

Elaboracién de Oficio
respuestay oficio regla de
conservacion

Secretaria de AGUSAC

SIEXISTE NO EXISTE

Elaboracion de Oficio regla de

conservacion

Paso No. 5
Paso No. 6
Paso No. 7
Paso No. 8

Secretaria de AGUSAC

Esperarecepcion de Oficio regla
de conservacién y FORM.-
AGUSAC-E-06

Secretaria
Paso No. 11

Asignacioén de personal
para elaboracién de
convocatoria

Paso No. 10

de AGUSAC

Realizacion de Convocatoria
y Agenda

Jefatura de AGUSAC

Paso No. 12

Secretaria AGUSAC

Esperarecepcién de Acta , Paso No. 17
CISED y expediente ]

Secretaria AGUSAC

Esperarecepcion de

) expediente completo
Paso No. 20 N

Secretarig AGUSAC

Finalizar procedimiento -Eliminacién de
documentos de archivo autorizada por el Comité

Institucional de Seleccién y Eliminacién de
Documentos-
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3.2.3.4 Procedimiento asesoria y consultoria archivistica a la

USAC y entidades publicas, privadas y particulares

Figura 57 — Asesoria y consultoria archivistica a la USAC y entidades publicas,
privadas y particulares

Iniciar procedimiento -Asesorfa y consultoria
archivistica ala USAC y entidades publicas,

privadas y particulares-

Secretaria de AGUSAC

Recepcion de Oficio de
solicitud de asesoriay 2y Paso No. 2
asignacion de personal =

Secretaria de AGUSAC

Elaboracién de Oficio de
Respuesta a solicitud de
asesoria

Recepcion de Oficio de o Mo 5
Respuesta a solicitud de 2 :

asesorfa para firmay sello

Jefatura de AGUSAC

Secretaria de AGUSAC

Recepcion de Oficio de Respuesta
U o . :
Paso No. 6 % asolicitud de assee”s;rla con firmay

Jefatura de AGUSAC

Elaboracién de asesoria,
consultoria, diagnéstico e informe 2 Paso No. 7
de solucion =

Secretaria de AGUSAC

Recepcion de diagnéstico e informe
de solucién

Paso No. 8
Paso No. 9
Paso No. 10
Paso No. 11

Personal de AGUSAC

Elaboracién de oficio para
envid de diagndstico e
informe de solucién

Paso No. 12
Paso No. 13

Jefatura AGUSAC

Recepcién de Oficio para envié de
diagnéstico e informe de solucién
para firmay sello

Paso No. 14

Secretaria de AGUSAC

Recepcion y Envio de Oficio para 2
envio de diagndstico e informe 2 Paso No. 15
de solucion con firmay sello ~

Jefatura de AGUSAC

2 Finalizar procedimiento - Asesorfay consultoria
iasu xu i: 7 archivistica a la USAC y entidades publicas,
CEBLLED < privadas y particulares-

Secretaria de AGUSAC
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3.2.3.5 Procedimiento capacitacion para personal
responsable de archivos de la Universidad

Figura 58 — Capacitacion para personal responsable de archivos de la

Universidad

Iniciar procedimiento -Capacitacion para
personal responsable de archivos de la
Universidad-

Jefatura AGUSAC

Elaboracion de Oficio para
envi6 de FORM.-AGUSAC-
CAP-11

Paso No. 1
Paso No. 2
Paso No. 3
Paso No. 4

Recepcién de Oficio para envié
de FORM.-AGUSAC-CAP-11
parafirmay sello

Secretaria de AGUSAC

Envié de Oficio para envié de
FORM.-AGUSAC-CAP-11 con firma

Jefatura de AGUSAC

Espera de recepcion de copia de
Oficio final y FORM.-AGUSAC-
CAP-11

Secretaria de AGUSAC

Secretaria de AGUSAC

Espera de oficio donde

designa personal a
participar

Traslado de oficio con
perst_)n_al designado a N7
participar en cursos

Recepcion de Oficio, preparacion de
Paso No. 13 N material didactico y elaboracion de
informe de capacitacién

Jefatura de AGUSAC

Secretaria de AGUSAC

Paso No. 14
Recepcion de informe de N Paso No. 15

capacitacion Paso No. 16
Paso No. 17

Personal de AGUSAC

Recepcion de expediente e
informe de capacitacion final

Jefatura de AGUSAC

Finalizar Procedimiento -Capacitacién para
personal responsable de archivos de la
Universidad-

Paso No. 19

Secretaria de AGUSAC
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3.2.3.6 Procedimiento recepcidn, elaboraciéon y archivo de
documentos del AGUSAC

Figura 59 — Recepcidn, elaboracion y archivo de documentos del AGUSAC

Iniciar procedimiento - Recepcion, elaboracion y
archivo de documentos del AGUSAC-

Marginar documento
leido y codificado

Paso No. 2
Paso No. 4

4 Secretaria de AGUSAC
Paso No. 5 G
Recepcion de documento
revisado

Jefatura de AGUSAC

Paso No. 6

Secretaria de

Realizar estudio técnico

Paso No. 7
Paso No. 8
Realizar estudio técnico Redactar oficio respuesta
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3.2.3.7 Procedimiento clasificacién de fondos documentales
del AGUSAC

Figura 60 — Clasificacion de fondos documentales del AGUSAC
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3.2.3.8 Procedimiento transferencia de documentos
AGUSAC

Figura 61 — Transferencia de documentos al AGUSAC
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3.2.3.9 Procedimiento rescate del patrimonio documental
historico de las diferentes unidades académicas y
administrativas de la Universidad

Figura 62 — Rescate del patrimonio documental histérico de las diferentes
unidades académicas y administrativas de la Universidad
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3.2.3.10 Procedimiento descripcion archivistica de fondos
documentales del AGUSAC

Figura 63 — Descripcion archivistica de fondos documentales del AGUSAC
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3.2.3.11 Procedimiento elaboracién del boletin
K’oleta’mab’ak del AGUSAC

Figura 64 — Elaboracién del boletin K'oleta’mab’ak del AGUSAC
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3.2.3.12 Procedimiento recepcién, elaboracién,
distribucién y archivo de documentos del AGUSAC

Figura 65 — Recepcidn, elaboracion, distribucion y archivo de documentos del
AGUSAC
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3.2.3.13 Procedimiento creacion de cédigo en cuadro de
clasificacion de documentos de archivo de la USAC

Figura 66 — Creacion de codigo en cuadro de clasificacién de documentos de
archivo de la USAC
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4. FASE DE IMPLEMENTACION

4.1 Proceso de Implementacién del Sistema de Gestién de

Documentos Administrativos

El proceso general de implementacién del sistema se puede representar a
través del diagrama de la Figura 67, este diagrama muestra los pasos que se
deben realizar para llevar el Sistema de Gestion de Documentos a un ambiente

de produccidn.

Los pasos que se deben llevar a cabo para la satisfactoria implementacion

del sistema se detallan a continuacion:
4.1.1 Configuracion de Servidor Web y Base de Datos

Para iniciar la implementacién del sistema, se necesita un servidor de base
de datos y un servidor de aplicaciones, se puede utilizar el mismo servidor fisico
y hacer las configuraciones necesarias para que cuente con ambos Sservicios.
Este servidor debe cumplir con los requerimientos descritos en la Seccion de

Andlisis y Disefio del Sistema.
Se debe cumplir con los requisitos descritos, ya que cada una de las

configuraciones son indispensables para el correcto funcionamiento del Sistema

de Gestion de Documentos.
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4.1.2 Instalacion de la Herramienta CRM-CTT

Para dar continuidad al proceso de implementacién se debe realizar la
instalacion de la herramienta CRM-CTT, la primera instalacion del mismo
consiste en la creacion del primer repositorio, para ello se debe realizar los
pasos descritos en la seccidn de creacion de repositorios.

4.1.3 Configuracion y Personalizacién del Sistema de Gestion de

Documentos

Luego de la configuracién e instalacion de la herramienta se debe realizar el
proceso de personalizar, el cual consiste en realizar los cambios necesarios en
el perfil grafico, esto con el objetivo de hacer mas amigable la herramienta al

usuario final.

Los aspectos que se deben personalizar, son los siguientes:

o Pantalla de inicio de sesién: esta debe personalizarse segun los colores

y logotipo de la institucion.

o Modulo para la gestion de usuarios: para el correcto funcionamiento del
sistema se debe ejecutar el script para la configuracién del médulo de
usuarios. Los detalles de como realizar esta tarea se describen en la

seccion de proceso de creacidon de un repositorio.
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4.1.4 Creacion de Repositorio

La creacion del repositorio consiste en realizar los pasos descritos en el

numeral anterior, ya que como se detallé6 anteriormente, la instalacion del
sistema consiste en la creacién del repositorio inicial.

Figura 67 - Proceso de implementacion del sistema
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415 Andlisis de Procedimiento

Ya finalizada la creacién del repositorio, se deben ejecutar los
procedimientos necesarios. Antes de iniciar la creacion del procedimiento en el
sistema, se debe efectuar un andlisis detallado de sus elementos y luego
realizar el diagrama de estados que describe el funcionamiento del
procedimiento en el sistema. Para llevar a cabo dicho andlisis, se debe utilizar
la metodologia para el manejo de la informacion administrativa en formato

digital.

4.1.6 Creacion y Configuracion del Procedimiento en el Sistema de

Gestion de Documentos

El proceso de creacion del procedimiento en el sistema contempla las

siguientes tareas:

o Creacion de la categoria: esta categoria debe ser nombrada de igual
manera que el procedimiento, ya que esta identifica el tipo de

procedimiento dentro del sistema.
o Creacion de campos extras: si el procedimiento contempla el uso de
registros extras a los generales, se debe ir al area de Extra Fields y crear

los registros necesarios.

o Creacion de la plantilla del procedimiento: para ello, se debe crear la

plantilla con los registros que el procedimiento utilice.
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o Creacion y configuracion de usuarios: esta tarea consiste en la creacion
y asignacion de los permisos necesarios, para que el usuario pueda

interactuar con el procedimiento.

o Creacion y configuracion de los estados: esta actividad consiste en crear
en el sistema los estados que definen el flujo del procedimiento.

o Creacion de disparadores: esta tarea consiste en crear los triggers del
procedimiento, estos definen los estados y las asignaciones del
procedimiento, se utiliza para definir el flujo que el procedimiento debe

seguir en el sistema.

4.1.7 Pruebas de procedimiento

Es de suma importancia realizar las pruebas necesarias para verificar el
correcto funcionamiento del procedimiento en el sistema. Se recomienda que la
verificacion se realice al lado de los actores que intervienen en el mismo, con el

objetivo de confirmar que funciona como realmente se necesita.

4.1.8 Implantacion y capacitacion del Sistema de Gestion de

Documentos
Esta tarea se puede realizar luego de la existencia del primer procedimiento,

se debe iniciar llevando a produccién el nuevo procedimiento y luego realizar la

capacitacion necesaria, para que sea utilizado en la institucion.
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CONCLUSIONES

1. El uso del Sistema para la gestion administrativa de documentos sobre la
base de normas y procedimientos emitidos por las diferentes unidades
administrativas y docentes de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
permite gestionar, de forma eficiente y rapida, los procedimientos
administrativos y la informacién producida durante la ejecucion de los

mismos.

2. A traves del sistema se resguarda la memoria institucional de las distintas
unidades administrativas y docentes de la Universidad, esta se encuentra

clasificada por unidad y disponible en formato digital.

3. La metodologia definida para el manejo de la informacion administrativa en
formato digital, puede ser aplicada a cualquier institucion que desee
gestionar y resguardar la informacion producida durante la ejecucion de sus
procedimientos, siempre y cuando cuente con manuales de normas y

procedimientos.

4. Este proyecto presenta relacion con varias teorias: con la teoria de la
informacion, porque se cataloga como un sistema de informacion; con la
teoria de la comunicacion, porque proporciona un canal accesible y claro de
comunicacion entre las distintas unidades académicas y administrativas de
la Universidad de San Carlos de Guatemala; con la teoria de las redes
sociales, debido a que existen varios colaboradores (generadores de
informacion) dentro del sistema, los cuales comparten informacion y realizan

diversas actividades en conjunto.
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5. Es necesario contar con recursos y apoyo de las autoridades universitarias
para dar continuidad al proyecto, con la finalidad de expandir y aprovechar
al maximo los beneficios que se obtengan del uso del sistema.
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RECOMENDACIONES

Gestionar la adquisicién de un servidor propio y dedicado al sistema, que
cuente con las capacidades necesarias para el alojamiento y funcionamiento

del mismo.

Contratar personal capacitado en las unidades académicas y administrativas
en donde sea implantado el sistema, con la finalidad de administrar y dar

continuidad al mismo.

Crear un convenio entre Rectoria, Facultad de Ingenieria y Escuela de
Ciencias y Sistemas, para llevar a cabo la implantacion del sistema en las
distintas unidades académicas y administrativas de la Universidad, esto

como parte de las practicas finales de los estudiantes de dicha escuela.

Realizar un plan de mantenimiento del sistema, que tenga como obijetivo la
actualizacion del mismo, segun cambios aprobados en los manuales de

normas y procedimientos de las distintas unidades.

Realizar un plan estratégico de copias de respaldo y migracion del sistema

hacia otros servidores, aplicable cuando sea necesario.

Es necesario unificar criterios para la gestion de procedimientos y
documentacion, a través de manuales de normas y procedimientos, ya que
estos son parte fundamental para las instituciones que deseen ser

integradas al sistema.
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