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CRM

Dashboard

HTTP

Intranet

LAMP

Servidor Web

GLOSARIO

Customer Relationship Management, es una
estrategia basada en la gestion y satisfaccion de los

clientes.

Permite la integracibn de multiples reportes en

secciones de un tablero de control.

Acronimo de HyperText Transfer Protocol. El cual es
un protocolo de comunicacion que define la sintaxis y
la semantica utilizado en la World Wide Web
orientado a transacciones bajo el esquema de

peticion-respuesta entre un cliente y un servidor.

Conjunto de computadoras interconectadas para

intercambiar informacion de manera privada.

Acronimo utilizado para hacer referencia de un
sistema de infraestructura en internet que utiliza
herramientas tales como GNU/Linux como sistema
operativo, Apache como servidor web, MySQL como
gestor de base de datos, PHP como lenguaje de

programacion.

Computadora que alberga y ejecuta sitios web.

Vi



Sitio Coleccion de paginas web que prestan un servicio.
World Wide Web Sistema de distribucion de informacion basado en

hipertextos enlazados y accesibles a través de

internet.
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RESUMEN

La gestion de recursos es una actividad que demanda una gran inversion
de bienes fisicos de oficina, lo que conlleva a la acumulacién de papel y la
disminucién del espacio fisico disponible para el almacenamiento del mismo. De
ahi la necesidad de gestionar el almacenamiento de la documentacion que
conforman los expedientes que se generan en la Unidad de Clasificacion de
Puestos y Salarios de la Divisiébn de Administraciéon de Recursos Humanos de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Para darle solucion a la necesidad, se realizé un analisis de la actividad
qgue registraban los procedimientos que los interesados del sistema deben
realizar para administrar los expedientes, identificAndose asi el flujo general que
da paso al procedimiento de gestion de los mismos.

Para dicha gestion se desarrolld e implemento un sistema informatico en
ambiente web, utilizandose para el desarrollo del mismo una metodologia
iterativo incremental, la cual es de gran utilidad en el disefio y desarrollo de
sistemas, manteniendo asi el incremento de las funcionalidades del sistema
teniendo una retroalimentacion por parte de los involucrados en la gestién de

los expedientes.

Con la finalidad que el sistema implementado no cambie la manera en la
cual se desarrolla el flujo del procedimiento general, el mismo fue disefiado
tanto para el almacenamiento en formato digital de los expedientes como para

poder gestionar el flujo de los documentos que conforman los mismos.



En el sistema implementado se cuenta con dos ambientes, uno de ellos es
el ambiente de administracion del sistema, en el cual se puede gestionar el
disefio y comportamiento del mismo asi como la administracion tanto de
informacion de usuarios y dependencias para poder incrementar las
funcionalidades en caso de ser requeridas posteriormente, el otro ambiente es
netamente para la administracion del flujo de los documentos que se generan al

momento de gestionar los expedientes.

Con la implementacion del sistema se le brinda a la Unidad de
Clasificacion de Puestos y Salarios de la Divisibn de Administracion de
Recursos Humanos, una herramienta que le permite mantener la capacidad de
poder prestar un servicio de alta calidad mediante el uso 6ptimo de los recursos

alcanzando sus fines y objetivos.



OBJETIVOS

General

Mejorar la administracion actual de los expedientes utilizados por las
personas encargadas de la clasificacion de puestos y salarios digitalizando los
MisSMos para su posterior uso.

Especificos

1. Disponer de informacion digital oportuna para la toma de decisiones con

respecto a puestos y salarios.

2. Facilitar la gestion de almacenamiento y clasificacion de los expedientes

gue sean generados en el proceso.
3. Consultar informacion en las Unidades de Reclutamiento de Seleccion de
Personal y en la Unidad de Sueldos sin que exista la necesidad de

manipular los expedientes fisicamente.

4. Contribuir con el medio ambiente y al espacio fisico disponible en la

Unidad de Clasificacion de Puestos y Salarios.

5. Reducir el almacenamiento fisico excesivo de expedientes en papel.

Xl
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INTRODUCCION

Actualmente el uso de herramientas para el manejo y administracion de
informacion es de vital importancia y dado a la magnitud de papeles,
conformando los expedientes, que se deben manejar en este caso en la Unidad
de Clasificacion de Puestos y Salarios de la Divisibn de Administracion de
Recursos Humanos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, existe la
necesidad del uso de un sistema que permita gestionar y administrar dicha

informacion.

El proyecto consiste en gestionar los expedientes en formato digital,
debido a que no pueden ser desechados por completo dado al valor de la
informacion que contienen y que con base en los mismos se generan o

modifican otros expedientes.

Para dar solucién a dicho problema se realiza un sistema local haciendo
uso de una herramienta que permita modelar procesos con lo cual se podra
tener en ambiente web, permitiendo gestionar los expedientes que se manejen

dentro de la unidad.

La implementacion de la herramienta dara apoyo para la gestién de los
expedientes asi como datos histéricos al momento de ser requeridos. Dicha
implementacion comenzo con la gestion de los expedientes que se tienen al
momento de finalizar la herramienta y los expedientes que se tengan en forma

impresa seran gestionados posteriormente por la administracion de la unidad.

Xl
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1. FASE DE INVESTIGACION

1.1 Antecedentes de la empresa

La Division de Administracion de Recursos Humanos nace con la
aprobacion del estatuto de la carrera universitaria, por parte del Consejo
Superior Universitario el 01 de octubre de 1971, donde segun el articulo 45,
capitulo 1l se crea como Departamento de Administracion de Recursos

Humanos.

1.1.1. Resefia historica

En 1979 al aprobarse el Reglamento de Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su personal, se le denomina Oficina
de Administracion de Recursos Humanos, siendo el rgano ejecutor encargado
de la aplicacion de dicho estatuto, posteriormente se le denomina Division de

Administracion de Recursos Humanos.

La Divisibn de Administracion de Recursos Humanos es el érgano
encargado de la aplicacion del reglamento de relaciones laborales entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su personal, asi como todas las
disposiciones de la junta universitaria de personal y otras disposiciones sobre la

administracion de recursos humanos.



1.1.2. Ubicacion

Edificio de Rectoria, Ciudad Universitaria zona 12 de la ciudad
Guatemala.
Figura 1. Mapa de localizaciéon de edificio de Rectoria

Fuente: Google Maps.

Figura 2. Instalaciones

Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala.
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1.1.3. Misién

“‘Brindamos asesoria y consultoria a las autoridades universitarias;
proponemos, comunicamos Yy aplicamos politicas y directrices en el area de

gestién de recursos humanos, en la busqueda de su calidad de vida.

Impulsamos la equidad y justicia en la remuneracion de los puestos
acorde con su valoracion y en la distribucion de la carga de trabajo, proveemos
de capital humano de calidad, con pago de salarios y prestaciones exactas y

oportunas.

Nuestro compromiso es el desarrollo integral de todos los colaboradores;

Nnos apoyamos en un sistema de motivacion y estimulo.

Sobresale en nuestra gestion brindar servicios y productos de calidad;
somos competitivos utilizando en nuestros procesos los sistemas informaticos y

tecnologias de telecomunicaciones, para satisfacer a nuestros clientes.”

1.1.4. Vision

“Ser la unidad responsable de la gestion del recurso humano de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, altamente competitiva y productiva,
lider dentro de la institucion, que utiliza tecnologia de punta en la ejecucion de

todos sus procesos y promueve el desarrollo integral del capital intelectual.

Brinda servicio de la mas alta calidad mediante el uso 6ptimo de los
recursos para alcanzar sus fines y objetivos, promoviendo una cultura

cimentada en valores.”



1.1.5. Servicios que realiza

La Unidad de Clasificacion de Puestos y Salarios de la Division de
Administracion de Recursos Humanos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala es la entidad responsable de la gestion del tramite de las plazas de
contratacion de personal que se manejan en sus diferentes dependencias,
dicha gestion de plazas generan gran cantidad de documentos, entre ellos
dictamenes y oficios requeridos en el proceso, formando asi los expedientes,
los cuales al pasar del tiempo se deterioran y consumen el espacio fisico

disponible en las instalaciones.

La unidad provee a las dependencias de la Universidad resoluciones o
dictamenes con base en un estudio previamente realizado para la creacion o
prorroga de nuevos puestos segun el presupuesto con el que cuente la

dependencia interesada.

1.2. Descripcion de las necesidades

La principal necesidad detectada fue el manejo fisico de los expedientes
por parte de las diferentes persona encargadas de darle seguimiento al
proceso, provocando traspapelado y a su vez la acumulacion de papel que se
ha venido almacenando en archivadores desde muchos afos atras, asi como el
seguimiento de las actividades que se realizan con dichos documentos y la

disponibilidad para ser consultados.

Asi también, la unidad no cuenta con un sistema que gestione el flujo del
proceso de cada uno de los expedientes y que a su vez proporcione

informacion inmediata del estado en el cual se encuentra dicho expediente.



1.3. Priorizacion de las necesidades

Dado a las necesidades que presenta la Unidad de Clasificacion de
Puestos y Salarios y a que no cuenta con un sistema que gestione y resguarde
los expedientes, se plantea una estrategia para solventar la problemética,
siendo esta:

o Identificar el flujo del proceso que sigue la papeleria, que conforman los
expedientes, para minimizar asi la impresion de borradores por parte de

los profesionales de administracion de RRHH.

o Clasificar los expedientes segun su nivel de priorizacion para poder ser
procesados.
o Implementar modulo para la posterior digitalizaciéon de los expedientes

gue se poseen en forma impresa de afios anteriores.






2. FASE TECNICO PROFESIONAL

2.1. Descripcién del proyecto

El proyecto consiste en un sistema en ambiente web que tiene por objetivo
contar con las funcionalidades necesarias para permitir al personal gestionar los
expedientes, los cuales incluyen una serie de documentos que son generados
en los procedimientos de creacion o actualizacion tanto de puestos como

salarios que maneja la unidad.

El objetivo es el resguardo de la informacién, que se pueda disponer de
los expedientes en todo momento a través del sistema web y puedan ser

consultados por otras unidades interesadas.

Si bien en la actualidad las unidades de sueldos y reclutamiento son las
interesadas, el proyecto esta previsto para poder ser configurado y habilitado

para cualquier otra unidad interesada.

La plantilla del disefio del sistema es una plantilla Unica que comparten
todos los entornos, permitiendo la interactuacion por parte de los usuarios de

las unidades involucradas.

Los modulos que se implementaron para la gestion de los expedientes en

el sistema se listan a continuacion:

. Modulo de disefo de interfaz

o Modulo de gestion de usuarios



o Modulo de gestion de expedientes

J Maddulo de gestion de digitalizacion

2.2. Investigacion preliminar para la solucion del proyecto

Recopilando el tipo de informacion y documentacién que se maneja en la
unidad se lleva a cabo una investigacion preliminar, identificando aspectos

claves para la logica del manejo de la informacion en los expedientes.

2.2.1. Identificacion de documentos

Actualmente los expedientes manejados por la unidad de clasificacion de
puestos y salarios estan comprendidos en diferentes archivos, los cuales se van
generando dependiendo lo que proceda segun sea el caso, por lo general los

diferentes tipos de archivos son:

o Notificaciones
o Oficios

o Dictamenes

o Resoluciones
o Acuerdos

° Actas

Ningun documento puede ser descartado debido a su importancia tanto

legal como historica.



2.2.2. Identificacién de roles

Los diferentes roles que interacttan con el flujo de trabajo actual dentro de
la unidad, se estudiaron e identificaron de acuerdo a sus atribuciones, mismos

que se identifican en el siguiente cuadro:

Tabla I. Tabla de roles
Usuario Atribuciones
Recepcion de expedientes
B\ * Persona encargada de la recepcion de las
§ 1\ solicitudes, impresion, distribucion y desglosado
& de la papeleria que conforman los expedientes.

Secretaria de Unidad

Estudio de expedientes ingresados

Persona encargada de hacer el respectivo
estudio de las peticiones que ingresan en las
solicitudes que envian las diferentes
dependencias de la Universidad de San Carlos

Encargado de Guatemala.

De

Dependencia X s
p Generacion de borradores ya sea de

dictamenes, oficios entre otros en base a los
resultados obtenidos de la investigacion que son
entregados de forma impresa a secretaria de la
unidad.




Continuacion de la tabla I.

Jefe de Unidad

Revision y aprobacion de los expedientes

Responsable directo de los documentos
gue conforman los expedientes que se generan
en la unidad.

Persona encargada de realizar las
revisiones finales de la papeleria que se genera
segun el estudio realizado por el profesional
encargado de cada dependencia.

&S

Jefatura

Revision y aprobacion de los expedientes

Unidad responsable de la Division de
Recursos Humanos que da el visto bueno a la
resolucion generada en la Unidad de
Clasificacion de Puestos y Salarios.

Jefe de Unidad
Unidad de Sueldos

Visualizacion y consulta de los expedientes

Unidad responsable de gestionar los
montos de los salarios que devenga el personal
gue labora en las diferentes dependencias de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Jefe de Unidad

Unidad de
Reclutamiento

Visualizacion y consulta de los expedientes

Unidad responsable de gestionar el
reclutamiento del personal que labora en las
diferentes dependencias de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.3. Proceso general

El proceso general es descrito por medio de un diagrama de flujo en la
figura 3, mediante el cual se denotan los pasos a seguir para poder realizar las
gestiones de las plazas y salarios que se manejan en las diferentes
dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El proceso inicia al momento en el cual una solicitud es recibida por la
secretaria de la unidad, realizando una serie de inspecciones y anotaciones

para darle continuidad dentro de la unidad.

Posteriormente la solicitud es enviada al jefe de la unidad, quien se
encarga de realizar inspecciones previas a la documentacion inicial del
expediente, realizando anotaciones y asignando al profesional encargado de la

dependencia que generd la solicitud.

El profesional encargado de la dependencia que genera la solicitud,
realiza un estudio con base en la documentacion preliminar del expediente y
genera un borrador del analisis realizado que posteriormente pasa a ser

aprobado o rechazado por el jefe de la unidad.

De ser aprobado el estudio realizado por el profesional encargado de la
dependencia, la documentacion del expediente es enviado a la secretaria de la
unidad para que genere un correlativo, genere las copias necesarias Yy
posteriormente pase a jefatura donde seran aprobados o rechazados

definitivamente segun sea el caso.

Por ultimo la secretaria de la unidad genera y envia las copias finales a las

partes interesadas dentro de la institucion.
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Figura 3. Diagrama de flujo del proceso general

INICIO

Recepcion de Asigna D
Solicitud Jefe de unidad
Secretaria Unidad

Revisa y Genera
borrador P
Encargado de
Dependencia

A

A

Revision Expediente severas
Jefe de Unidad

~

minimas

Correcciones
Secretaria Unidad si

5

Si
- 3 Firmas
Impresién N .
Secretaria Unidad 7 :
Dependencia
A
Firma

Jefe de Unidad

A,

Trastalado a
Jefatura
Secretaria Unidad

Correcciones

No

Desglosado y
Generacién de
copias
Secretaria Unidad

A

Almacenamiento
Expediente
Secretaria Unidad

FIN

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla Il.

Tabla de descripcion de actividades

Proceso General de la Unidad de Clasificacion de Puestos y Salarios

Descripcién

Secretaria

Jefe de Uniad

Encargado de
Dependencia

Jefatura

Inicio. INICIO
Recepcion de solicitudes de Recepcion de
Solicitud

las diferentes dependencias.

Secretaria Unidad

Las solicitudes pasan al jefe
de la unidad de clasificacion
de puestos y salarios donde
se asigna al profesional
encargado de realizar el
estudio de la solicitud.

v

Asign.

a
Jefe do unidad ‘

El profesional encargado
realiza el estudio y genera un
borrador de la resolucion
para su posterior aprobacion.

v
Revisa y Genera
borrador

Encargado de
Dependencia

El jefe de unidad verifica la
documentacion generada por
el profesional encargado de
la dependencia de la que
llego la solicitud.

v

Revision Expediente
Jefe de Unidad

Se verifican los documentos
finales para eliminar
cualquier error y se delegan
las correcciones en caso de
ser minimas o severas.

!

severa:

Correcciones minimas son
asignadas a la secretaria de
la unidad.

v

Correcciones
Secretaria Unidad

Revision final y visto bueno
de los documentos que
conforman el expediente por
parte del jefe de unidad.

C

©. Bo.
Jefe de Unidad.

i

Revision final y visto bueno
de los documentos que
conforman el expediente por
parte del jefe de unidad.

Impresién

Secretaria Unidad

Profesional encargado de
haber realizado el estudio
firma los documentos
aprobados por el jefe de
unidad.

3 Firmas

e
Dependencia

Jefe de wunidad firma los
documentos finales que
componen el expediente.

Firma
Jefe de Unidad ‘

Secretaria traslada la
documentacion a jefatura
para su revision y
aprobacion.

v

Trastalado a

a
Secretaria Unidad |

Jefatura realiza correcciones
o regresa la documentacion
del expediente aprobado.

Se desglosa y genera copias
de la documentacion del
expediente para su posterior
envio a la dependencia que
realizo la solicitud.

Desglosado y
ion de

:

Se almacena la
documentacion del
expediente generado en el
estudio del caso.

!

Almacenamiento
Expediente
Secretaria Unidad

Fin.

!

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 4. Diagrama de actividades del proceso general
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Continuacion de la figura 4.

S
Anotaciones
Secretaria|de Unidad
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Jefatura
S
Firmas
Conclutivo Especifico
[Leids] [Almacena]
Secretaria|de Unidad
Desglpsado
@ S @
X @
Copia Original Copia
Reclutamiento Dependencia Sueldos

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.4. Metodologia iterativo incremental

Es una metodologia de desarrollo de software, la cual su ciclo de vida esta
compuesto por varias iteraciones, mismas que a su vez van agregando

funcionalidades al sistema.

2.2.4.1. Descripcion de metodologia

Las iteraciones estan compuestas de varias actividades, que tienen como

objetivo agregar funcionalidad al sistema que se tiene parcialmente completo.

Cada iteracion se puede entender como mini proyectos y en cada uno de
ellos se repite un proceso de trabajo similar, obteniendo versiones funcionales

hasta alcanzar un producto final bien estructurado.

2.3. Investigacion preliminar para definir la estructura inicial del

sistema

Para realizar este trabajo, se analizaron las herramientas que permitian
cubrir las necesidades de la unidad en cuanto a documentacion y digitalizacion,
como resultado de dicho andlisis se concluyé que un CRM y su debida
configuracion permitian cubrir dichas necesidades, por lo cual se modelé en
dicha herramienta el proceso de digitalizacion de los expedientes, asi como la
administracion en el seguimiento de los mismos dentro de la Unidad de
Clasificacion de Puestos y Salarios de la Division de Administracion de

Recursos Humanos.

De acuerdo a estudios realizados se decidio utilizar para la solucién de la

necesidad la herramienta CRM-CTT Interleave, la cual es un software de la
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firma holandesa Atomos Applications, elaborada para la administracion de
procesos empresariales utilizando software Open-Source, la cual fue
desarrollada principalmente para cualquier situacion en la que se tiene una

entrada y debe ser manejada mediante flujos de trabajo y luego sale.

CRM-CTT es una herramienta de seguimiento, permitiendo en este caso,
gestionar los expedientes de la Unidad de Clasificacion de Puestos y Salarios,
adjuntando documentos, priorizacion de documentacion, generacion de

informes en formatos como PDF, Word y Excel.

Permitiendo dos ambientes de interaccion con el usuario, uno de ellos
para poder gestionar el flujo de los expedientes de las dependencias
involucradas, por el otro lado el ambiente de administrador del sistema,
permitiendo gestionar usuarios (perfiles y grupos), repositorios, creacién de

formularios, creaciéon de Triggers.

La herramienta es altamente personalizable tanto para el ambiente

administrativo como para el ambiente del usuario que interactia con el sistema.

CRM-CTT es multiplataforma desarrollada en el lenguaje de programaciéon
PHP, por lo que puede ser instalada en cualquier sistema operativo, en este
caso GNUJ/LINUX, funcionando también en otras distribuciones tales como:
FreeBSD, MacOS X, SunOS, HPUX, AIX, Windows NT/2000/XP.

2.3.1. Requerimientos del sistema

El sistema a desarrollar estd basado en un sistema LAMP, que necesita
estar instalado en un servidor que debe cumplir con las siguientes

caracteristicas de infraestructura:
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2.3.2. Sistema operativo GNU/Linux

Es un sistema operativo de libre tipo Unix, de distribucion gratuita bajo los
términos de la Licencia Publica General de GNU, mismo que contiene un
conjunto de programas que permiten la interactuacion con la computadora 'y la

ejecucion de otros programas.

Para el desarrollo del Sistema de Gestion de Expedientes se utilizo la

distribucién Debian.

2.3.3. Servidor web Apache

Es un servidor web o servidor HTTP de cédigo abierto funcionando sobre
multiples plataformas como Unix, GNU/Linux, Windows, Mac OS X entre otras,
generalmente utiliza el protocolo HTTP para la transmision de datos

principalmente para el envio de paginas web estéaticas y dinamicas.

2.34.  MySQL

Es un sistema de gestion de base de datos de distribucién gratuita bajo
los términos de la Licencia Publica General de GNU, comunmente utilizada en
aplicaciones web permitiendo el uso de bases de datos relacionales, multihilo y
multiusuario asi como mudultiples motores de almacenamiento, permitiendo el

correcto almacenamiento de datos.

Funciona sobre multiples plataformas como GNU/Linux, Mac OS X,

Solaris, Windows, entre otras.
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2.3.5. PHP

Es un lenguaje de programacion de cédigo abierto interpretado por un
servidor web y disefiado para el desarrollo de aplicaciones web de contenido

dinamico, PHP es el acronimo recursivo de PHP Hypertext Pre-processor.

2.35.1. Libreria GD

Es una libreria que permite la generacién y manipulacién de graficos
mediante la interpretacion de datos, usada comunmente en lenguajes de

programacion PHP, C, Python, Ruby, entre otros.

2.3.5.2. Libreria ACP

Es una libreria que permite acelerar el lenguaje de programaciéon PHP
pues se encarga que las préximas peticiones a un archivo PHP sean mas

rapidas.

2.3.5.3. Libreria FPDF

Es una libreria que permite la creacion de archivos en formato PDF. Es
gratuita y se permite su modificacibn para adecuarlas a las necesidades

requeridas.

2.4. Presentacion de la solucion al proyecto

El proyecto es un sistema en ambiente web que permitird a la unidad la
gestion en formato digital de los expedientes, dando asi un control fluido por las

partes involucradas en el proceso.
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El sistema esta pensado en tal forma que se pueden incorporar otros
interesados a los anteriormente ya establecidos.

Los involucrados en el proceso de gestidon de los expedientes realizaran el
proceso de la misma manera que han venido trabajando, con la diferencia que
ahora lo realizardn en formato digital, tal como: anotaciones, redaccion de

documentos, impresion de documentos, actualizacion de documentos.

En el sistema implementado se cuenta con dos ambientes, uno de ellos es
el ambiente de administracion del sistema, en el cual se puede gestionar el
disefio y comportamiento del mismo, asi como la administracion tanto de
informacion de usuarios y dependencias, a su vez para poder incrementar las
funcionalidades en caso de ser requeridas posteriormente, el otro ambiente es
netamente para la administracion del flujo de los documentos que se generan al

momento de gestionar los expedientes.

La interaccion con el sistema de gestién tendra lugar a la visualizacién de
contenido digital por parte de las Unidades de Reclutamiento y a la Unidad de
Sueldos que pertenecen a la Division de Administracion de Recursos Humanos,
los cuales forman parte de un proceso global de las actividades de la Unidad de
Clasificacion de Puestos y Salarios y que ocasionalmente necesitan consultar
los documentos de los expedientes.

En el entorno de red destinado para implementar el sistema de gestion de
expedientes de la unidad es ilustrado en la figura 5, en el que se describen los
principales participantes en el proceso de gestion de la clasificacion de puestos

y salarios anteriormente preestablecidos.
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Figura 5. Diagrama de entorno de red

Sistema Gestor de Expedientes

Jefe de Unidad

Secretaria Unidad Encargado Dependencia

Fuente: elaboracion propia.

El sistema de gestion de expedientes es ilustrado en la figura 6, en el cual
se puede apreciar el proceso general de la Unidad de Clasificacion de Puestos

y Salarios con el sistema en funcionamiento.

El proceso es descrito de tal manera que se puede apreciar desde el inicio
del mismo, siendo la secretaria de la unidad la persona encargada de digitalizar
y cargar los documentos al sistema, asignando el responsable de los mismos
gue en este caso es el jefe de unidad, mismo que posteriormente asignara al

profesional encargado de la dependencia a la cual pertenezca el expediente.

El diagrama del proceso general con el sistema de gestion implementado
es descrito en la figura 6, en el cual se describen cada una de las actividades

con las cuales esta conformado el proceso de gestion de expedientes.
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Fuente: elaboracion propia.
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Las actividades enumeradas en la figura 6 son actualizaciones que recibe
el sistema mediante la interaccion de los involucrados en cada una de las

actividades del proceso general, que son descritas en la tabla lll.

Tabla Ill. Tabla de interaccion con el sistema
Usuario Interaccién
1) Escanea e ingresa los datos de solicitud
Q\ Adjunta documentacién previamente
§ 1\ digitalizada y realiza anotaciones pertinentes
& ) respecto a la solicitud, gestiona el estado de los

documentos del expediente en el sistema antes
de ser enviado al jefe de unidad.

2) Realiza anotaciones y asigna
profesional encargado de dependencia

Examina y realiza anotaciones
correspondientes a la documentacién del
expediente y asigna a profesional encargado de
dependencia a la cual pertenece la solicitud.

Jefe de Unidad
3) Revision y generacion de borradores
Profesional encargado de dependencia
realiza el estudio correspondiente a la solicitud
asignada y genera borradores ya sea de
Encargado dictamenes, oficios entre otros en base a los
Dg resultados obtenidos de la investigacion,

actualiza el sistema antes de pasar a la siguiente

Dependencia X actividad.

4) Revision de  expediente, realiza
anotaciones

Jefe de unidad realiza la revision final de los
documentos generados y realiza anotaciones en
el sistema antes de pasar a la siguiente actividad
ya sea de aprobacién o de correcciones.

Jefe de Unidad
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Continuacion de la tabla lll.

N

o

UEEN

e

Secretaria de Unidad

5) Corrige y realiza anotaciones

Realiza correcciones en caso de ser
necesarias y actualiza el estado de la
documentacion del expediente en el sistema para
la siguiente actividad.

ol
oo

SO

Secretaria de Unidad

6) Impresion de documentos

Imprime y traslada la papeleria impresa
correspondiente para las firmas tanto del jefa de
unidad como del profesional que realizo el
estudio de la solicitud y actualiza el estado del
expediente en el sistema para la siguiente
actividad.

£

o

Secretaria de Unidad

7) Envio a jefatura

Actualiza el estado de la documentacion y
hace el traslado de la misma a jefatura para su
revision final.

(&

2N

Secretaria de Unidad

8) Escaneo de documentos
actualizacion del sistema.

finales vy

Unidad responsable de gestionar el
reclutamiento del personal que labora en las
diferentes dependencias de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Fuente: elaboracion propia.
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Finalmente la secretaria de la unidad realiza el desglose de la
documentacion del expediente y almacena en leitz los documentos con firmas
originales.

2.5. Costos del proyecto

Los costos del proyecto se estimaron basados en los recursos disponibles
en el momento de iniciar y finalizar el proyecto tomando en cuenta el tiempo
invertido por cada uno de los involucrados en el proyecto.

25.1. Recurso humano

A continuacidbn se describen las personas y los departamentos

involucrados en este proyecto:

Personal del Departamento de Informatica.

o Personal de la Unidad de Clasificacion de Puestos y Salarios.

o Asesor por parte de la Escuela de Ciencias y Sistemas Ing. David

Estuardo Morales Ajcot.

o Supervisor por parte de la Unidad de Clasificacion de Puestos y Salarios,
RRHH USAC, Lic. Erick Estuardo Tejeda Bonilla.

o Estudiante epesista Luis Alberto Orozco Gomez.

2.5.2. Recurso fisico
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Adicionalmente se listan los recursos utilizados en el desarrollo e

implementacion del sistema de gestidn de expedientes.

2521. Técnico

° Servidor
o Intel® Pentium® 4 CPU 3.00GHz
o 1GB de memoria RAM

o) 80GB de almacenamiento en disco duro
o Equipo de oficina
o Material de oficina
o Computadora portatil personal
. Impresora
o Escaner
2.5.2.2. Software

o Sistema Operativo GNU/Linux
o Debian 6.0.6 x86
o Nucleo Linux 2.6.32-5-686
o GNOME 2.30.2

o Gestor de base de datos MySQL

o Lenguaje de programacion web PHP
o Interleave-5.5.1-STABLE-20120805
o Navegadores Firefox
o Navegador Google Chrome

2.5.3. Detalle de costos
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A continuacién se detallan los costos que fueron estimados para

realizacion del proyecto:

Tabla IV. Costos materiales
Recursos Cantidad | Costo Unitario Subtotal
Transporte 120 dias 5 Q 600,00
Energia eléctrica Q 1 200,00
Internet Q 350,00
Impresora 1 Q 400,00
Tinta para 3 70 Q 210,00
impresora
Escaner Q 400,00
Material de oficina Q 300,00
Total | Q 3 460,00
Fuente: elaboracion propia.
Tabla V. Costos recurso humano
Recursos Cantidad Horas Hora Subtotal
Trabajadas | Trabajada
Analista de
sistemas 1 180 Q 65,00 Q 11 700,00
Programador de
sistemas 1 330 Q 55,00 Q 18 150,00
Documentador 1 230 Q 30,00 Q 6 900,00
Jefe de proyecto 1 250 Q 100,00 Q 25 000,00
Total Q 61 750,00

Fuente: elaboracion propia.
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2.6. Beneficios del proyecto

La culminacion exitosa del proyecto favorece a las personas involucradas
en el proceso general de la Unidad de Clasificacion de Puestos y Salarios,
promoviendo asi la mejora continua de la unidad facilitando y agilizando el
manejo de la documentacion de los expedientes.

2.6.1. Técnicos

o Contribucion al espacio fisico que se posee en la Unidad de Clasificacion

de Puestos y Salarios.

o Disponibilidad de la informacion.

o Mejor uso de los recursos que se tienen.

2.6.2. Sociales

o Disminucion de la contaminacién y dafio ambiental con el reciclaje del

papel de los expedientes previamente digitalizados.

o Apoyo a la Universidad de San Carlos de Guatemala, dependencias de la

universidad, facultades, escuelas en la reducciéon de costos.
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3. IMPLEMENTACION DEL PROYECTO

Para la implementacion del Sistema de Gestion de Expedientes se siguid

el siguiente diagrama de flujo representado a través de la figura 7.

Figura 7. Diagrama de flujo para laimplementacion del sistema

( INICIO )
A4
Analizar Analizar
requerimi del P» requerimientos del
sistema servidor
A
Instalacion del | Configurar sistema
sistema operativo g web
Instalacion y
configuracién de
PHP
Instalacion y

configuracién de
base de datos

Y

Instalacion y Modelado en la
configuracién del herramienta del

CRM proceso requerido

A4

A 4

Capacitacion

o)
./

Fuente: elaboracion propia.
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Las actividades del proceso de implementacion se describen en los

siguientes incisos.

3.1. Preparacion del servidor

Los sistemas en ambiente web son comUnmente alojadas sobre

servidores donde son consumidos por multiples usuarios.

3.1.1. Requerimientos de preparacién del servidor

En la parte de hardware los requerimientos utilizados en el desarrollo son

listados a continuacion:

. Intel® Pentium® 4 CPU 3.00GHz
. 1GB de memoria RAM

o 80GB de almacenamiento en disco duro
o Teclado

. Mouse

o Monitor

. Lector de CD/DVD

o Tarjeta de red

En la parte del software los requerimientos utilizados en el desarrollo son

listados a continuacion:

o Sistema Operativo GNU/Linux
o Debian 6.0.6 x86
o PHP5 version 5.3.3 o posterior

o) Libreria version php5-gd 5.3.3 o posterior
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o Libreria php-apc 3.1.3p1-2 o posterior
o MySQL version 5.1.63 o posterior
o phpMyAdmin versién 3.3.7 o posterior

o Apache?2 version 2.2.16 o posterior

3.1.2. Instalacion del sistema operativo

La preparacion del servidor se lleva a cabo mediante la instalacion del

sistema operativo GNU/Linux en su distribucion Debian en su versién 6.0.6.

Para la instalacién del mismo se puede seguir la versién oficial de la guia
de instalacion para la version squeeze de Debian. Dicho documento esta
disponible en distintos formatos e idiomas desde la pagina oficial del proyecto

Debian.

La figura 8 que denota un cddigo QR (Quick Response code o en espafiol,

cadigo de respuesta rapida) es un enlace directo a dicha guia.

Figura 8. Diagrama de enlace directo a guia de instalacion de Debian
GNU/Linux

Fuente: http://www.codigos-qr.com/generador-de-codigos-qr/. Consulta: fecha 17 de octubre de
2012.
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Cabe mencionar que es de suma importancia mantener los repositorios
actualizados por motivos de seguridad y actualizacion de paquetes del sistema
operativo, por lo tanto es recomendable seguir los pasos que a continuacion se

listan:

o Ingresar a una Shell con todos los permisos de administrador del sistema
0 sea como superusuario (root), y mediante el siguiente comando editar

el fichero de repositorios del sistema (sources.list):

o # gedit /etc/apt/sources.list
o Se afiaden repositorios oficiales:
o deb http://ftp.fr.debian.org/debian/ squeeze main contrib non-free
o deb-src http://ftp.fr.debian.org/debian/ squeeze main contrib non-
free
o Se cierra el fichero de repositorios del sistema y actualizamos el sistema

mediante el siguiente comando:

o # apt-get update
3.1.3. Configuracion del servidor web
La configuracion del servidor web se lleva a cabo por medio de la
instalacién de un servidor HTTP Apache por medio del cual se consumira el
contenido web.
Se arranca el servidor y por medio de una Shell se ingresa con todos los
permisos de administrador del sistema o sea como superusuario (root) y

mediante el siguiente comando se instala Apache:

o # apt-get install apache?2
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Finalizada la instalacién se procede a iniciar el servicio en dicho servidor

mediante el siguiente comando:

o # letc/init.d/apache2 start

Abriendo el navegador en el servidor e introduciendo en la barra de
navegacion la siguiente direccion http://localhost se despliega el mensaje que

se aprecia en la figura 9.

Figura 9. Diagrama de configuracion del servidor web
|| localhost L Y [=1l=] ]
< «] [D http:/localhost ] =
It works!

This is the default web page for this server.

The web server software is running but no content has been added, yet.

Fuente: elaboracion propia.
3.1.4. Instalacién del lenguaje de programacion PHP

El lenguaje de programacion utilizado para el desarrollo del Sistema de

Gestion de expedientes es PHP (PHP Hypertext Pre-processor).

El lenguaje de programacion PHP es utilizado para el desarrollo de
paginas web estaticas y dinamicas que tienen acceso a informacion que se

almacena en bases de datos.
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Mediante una Shell se ingresa con todos los permisos de administrador
del sistema o sea como superusuario (root) y mediante el siguiente comando se
instala PHP:

o # apt-get install php5 php-pear php5-suhosin

3.1.4.1. Configuracién de variables de PHP

Las variables de PHP deben ser debidamente configuradas mediante el
fichero de configuracion (php.ini) el cual es leido al iniciar PHP, a continuacién

se listan las variables y sus respectivas modificaciones finales:

o register_globals

o magic_quotes_gpc

o max_execution_time
o memory_limit

o allow_url_include

o error_reporting

o request_order

o safe_mode

Mediante una Shell se ingresa con todos los permisos de administrador
del sistema 0 sea como superusuario (root) y utilizando el siguiente comando se

edita el fichero de configuracion de PHP:

o # gedit /etc/php5/apache2/php.ini
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Quedando dichas variables con sus respectivas configuraciones como se

describe en la tabla VI.

Tabla VI. Tabla de variables de configuracién de PHP
Variable Valor
register_globals Off

magic_quotes gpc | Off
max_execution_time | 30

memory_limit 128 MB recomendado
allow url include On

error_reporting E ALL & ~E NOTICE
request_order GPCS

safe_mode Off

Fuente: elaboracion propia.

3.1.5. Configuracion del servidor de base de datos

La configuracion del sistema gestor de base de datos se lleva a cabo por

medio de la instalacién de MySQL.

Mediante una Shell se ingresa con todos los permisos de administrador
del sistema 0 sea como superusuario (root) y mediante el siguiente comando se
instala MySQL.:

o # apt-get install mysql-server

Instalado phpMyAdmin con el cual se tiene un acceso a la herramienta de

manera grafica en ambiente web de la administracion de la base de datos.
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Mediante una Shell se ingresa con todos los permisos de administrador
del sistema o sea como superusuario (root) y mediante el siguiente comando se

procede a la instalacion:

o # aptitude install phpmyadmin

3.1.5.1. Configuracién de variables de MySQL

En caso de ser necesaria una migracion de la base de datos, se debe
tomar en cuenta que se maneja gran cantidad de datos y al momento de
importar una base de datos los archivos generados son de gran volumen, por lo
gue se recomienda tener configuradas las variables de MySQL, mismas que se

listan a continuacion:

o post_max_size: 48
o memory_limit: 128
o upload_max_filesize: 40

Mediante una Shell se ingresa con todos los permisos de administrador
del sistema o0 sea como superusuario (root) y mediante el siguiente comando se
edita el fichero de configuracion de PHP:

o # gedit /etc/php5/apache2/php.ini

Quedando dichas variables con sus respectivas configuraciones como se

describe en la tabla VII.
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Tabla VII.  Tabla de variables de configuracion de MySQL

Variable Valor
post max_size 48
memory _limit 128
upload max filesize | 40

Fuente: elaboracion propia.

3.2. Instalacion del CRM

Es necesario copiar la carpeta de instalacion en el directorio donde se ha
instalado el servidor web y mediante un script de instalacién se procede a la

instalacion.

Para realizar la instalacibn se debe de ingresar por medio de un
navegador a la ruta donde se coloca los archivos descomprimidos para poder

realizar la gestion del script de instalacion.
Dicho script de instalacion viene previamente configurado con lo cual se
debe Unicamente completar los campos con la informaciéon de las credenciales

de acceso al servidor web.

La figura 10 denota un paso de la instalacion en la cual se indica que

todos los prerrequisitos de instalacion del CRM se cumplen.
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Figura 10. Validaciones de requisitos de instalacion

Interleave 5.5.0.4 installation

This 4-step procedure will install Interleave for you

Things you must know before starting:

. The administrator's email address

I S

System sanity checks
Required server properties & settings
PHP wersion
MySQL support
Global registry of variables
Magic quotes
Temp file space
Maximum memary for PHP scripts
PHP Zip compiled
PHP request order
iConv support
Optional libraries and file properties?!
Advanced PHP Caching support (APC)
GD Library
PEAR Classes

Write access to config file

. Your company name (Interleave repository main title)

oK
oK
0K
oK
oK
0K
oK
oK

oK

oK

0K

oK

. Your MySQL server hostname, database name, username and password

. A name and password for the initial administrative login account

5.3.3-T+squeezeld
Available

off

off
Ivar/lib/phpS/ANTLY-PWir2l
128MB

Available

GPCS

Available

Available
Installed

Installed

Fuente: elaboracion propia.

La figura 11 denota un paso de la instalacion en la

datos necesarios para la conexién con la base de datos.
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Figura 11. Validacion de conexion a la base de datos

Interleave 5.5.0.4 installation

MySQL database name & credentials

MySQL host [Iccalhost

MySQL username [roct

)
)
MySQL password [ ...... ]
)
)

MySQL table prefix ! [CRM
MySQL database 2 [expedientes
Delete database prior to create ? (]

Go to step 2

L all tables will start with these characters. If unsure, choose "CRM”
2The install procedure will try to create this database but will continue if it already exists

3 when selected the install procedure will first issue a DROP DATABASE before trying to create

it. This will effectively delete the database if it currently exists. Use with care.

Fuente: elaboracion propia.

3.2.1. Modelado del proceso requerido

La herramienta posee una gran cantidad de bondades tales como envio
interno de correos electronicos, mensajes internos entre los usuarios del
sistema, desarrollo de plantillas que se le presentan a cada uno de los usuarios,
generacion de reportes y estadisticas, generacién de copia de seguridad de la
base de datos completa, configuracion de permisos de cada uno de los usuarios

0 grupo de usuarios entre otros.
Es recomendable realizar el disefio del flujo del sistema en papel antes de

pasar a modelarlo en la herramienta para eliminar los fallos en el

comportamiento del sistema.
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La figura 12 denota el menu principal con el que cuenta la herramienta
para el modelado de procesos.

Figura 12. Menu de modelado de procesos

Main Users & Groups Extra fields Triggers Templates Flextables Navigation Charts Calendars Published pages Modules

Info Global system settings System configuration Data management Import and export of data and settings Actions Add restore point

Global system settings

These settings apply to this database. They will not affect other repositories.

Attributes SEamh‘,"li
Fuente: elaboracion propia.

En la figura 13 se visualiza el flujo del procedimiento para modelar un

proceso en la herramienta.

Figura 13. Diagrama de flujo para el modelado de procesos

S

\ 4
A2 ARl Configuracion del
Creacion de N Andlisis de » .
- > g P procedimiento en el | g————No
repositorio procedimiento .
sistema

) 4

Pruebas del
procedimiento en el t
sistema

FIN

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.1.1. Creacion de repositorio

Inicialmente se cuenta con un repositorio que es creado al momento de
finalizar la instalacion de la herramienta, pero posteriormente se pueden crear

mas repositorios desde el menu principal de la herramienta.

3.2.1.2. Andlisis de procedimiento

Para iniciar el modelado del procedimiento en la herramienta, se debe
realizar un detalle de los elementos que interactian en el flujo de las
actividades del procedimiento, identificando roles, permisos, estados, entre

otros.

3.2.1.3. Configuracion del procedimiento en el

sistema
Entre las actividades que se deben realizar en el modelado del

procedimiento en la herramienta se destacan las que se listan a continuacién en
la tabla VIII:
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Tabla VIIl.  Actividades del modelado del procedimiento

Actividades

Descripcion

Creacion de Dashboard

Serd el area de trabajo principal sobre el
cual las personas involucradas trabajaran.

Creacion de plantillas

Las plantillas son elaboradas en base a
los campos o registros que se utilizan en cada
una de las actividades del procedimiento que

se modela en la herramienta.

Creacion de campos extras

La creacion de campos extras se basa
en el uso de campos adicionales a los
campos ya definidos en la herramienta.

Creacion de usuarios

La creacion de los usuarios se puede
realizar de manera individual o bien creando
grupos, mismos que poseeran caracteristicas
gue se replicaran en los usuarios que
pertenezcan al mismo.

Configuracion de estados

Los estados se crean y configuran
segun el estudio realizado de las actividades
del procedimiento que se desea modelar en la
herramienta.

Configuracion de disparadores

Los disparadores se crean y configuran
segun las acciones que se deban realizar en
las actividades del procedimiento, dando
lugar a la logica del flujo de las actividades
del mismo.

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.1.4. Pruebas de procedimiento

Las pruebas del procedimiento modelado en la herramienta deben ser
analizadas y verificadas para que cumplan a cabalidad con el flujo de las
actividades del mismo, dando el visto bueno de los resultados las personas que

interactan con el sistema.
Realizando tanto pruebas basicas como pruebas en las cuales se expone

al sistema, aun uso extenso procurando velar por que los resultados sean los

esperados aun en casos extremos.
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4.  FASE ENZENANZA APRENDIZAJE

Como parte importante de la implementacion del Sistema de Gestion de
Expedientes la capacitacion de los usuarios involucrados en el sistema se lleva

a cabo de diferentes maneras utilizando diferentes medios y modalidades.

Se planifica todo lo relacionado a las inducciones y capacitaciones
necesarias para el buen uso del Sistema de Gestion de Expedientes de la
Unidad de Clasificacion de Puestos y Salarios de la Division de Administracion

de Recursos Humanos.

4.1. Capacitacion

Se convoca a una capacitacion en un salén de computacién, donde se
realiza la presentacion de la solucién y sus principales caracteristicas, asi como

distribucion de material y ejercicios practicos del uso de la herramienta.

4.2. Objetivos de la capacitacion

La lista de objetivos previstos al realizar la capacitacion son listados a

continuacion:

o Lograr la adaptacion del personal al uso del sistema.

o Proveer de un nuevo recurso al personal para el apoyo en la gestion de
la documentacion de los expedientes.

o Facilitar la supervision y administracion del flujo de documentos.

. Reduccién del uso indebido del sistema.
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4.3. Material elaborado

El material elaborado para la capacitacion del personal esta conformado
en presentaciones, manual de usuario y ejercicios practicos en un laboratorio

con computadoras.

431. Manual de usuario

El Manual de usuario tiene como funcidbn 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 continuaciéon se adjunta el contenido del Manual de usuario realizado

y proporcionada para los usuarios finales.

4.3.2. Inicio de sesidn

Para usar el Sistema de Gestion de Expedientes es necesario contar con
un usuario registrado. Este consiste en un nombre y una contraseifia que
permite la capacidad de acceder a las funciones del sistema para realizar

ciertas tareas.

Esto se conoce como autenticacion y funciona como un mecanismo de
proteccion para evitar que personas no autorizadas puedan usar el Sistema de
Gestién de Expedientes. Por ello es muy importante la no divulgacion de las

credenciales.
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Figura 14. Formulario de inicio de sesion

Unidad de Clasificacién de Puestos y Salarios
Gestor de Expedientes

Please enter your username and password

Username
[C) Remember username

Password

() Remember password

Repository

| Unidad de Clasificacién de Puestos y Salarios + |

[ Login |
Unidad de Clasificacién de puestos y Salarios de la Universiada de San Carlos de Guatemala. Para

M

Olvidé su contraseiia? © Interleave 2001-2012

mayor informacién USAC.

Fuente: elaboracion propia.

4.3.3. Tipos de usuarios

Las actividades del proceso de gestion de expedientes se pueden llevar a
cabo por medio del sistema de gestién, dado a que suelen ser desempefiadas
por diferentes personas, hay tres tipos de usuarios definidos. Cada tipo cuenta
con los permisos necesarios segun su rol dentro de la Unidad de Clasificacion

de Puestos y Salarios. Estos son:

. Jefe de unidad

. Secretaria de unidad

o Profesional encargado de dependencia
. Administrador del sistema
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4.3.4. Jefe de unidad

Este usuario es el encargado de las actividades de asignacion de
responsable de expedientes y de la aprobacion de los estudios realizados por
los profesionales encargados de dependencia. Puede también agregar

elementos auxiliares como imagenes o archivos.

Figura 15. Pantalla principal de jefe de unidad

Unidad de Clasificacién de Puestos y Salarios i Usuario Erick Estuardo Tejeda Bonilla

Inicio Asignacién Estudio/Borrador [Correcciones JF] Pendientes [Aprobaciénl Aprobados Jefatura Dependencias Aprobados Mensajes ! i

Bienvenido Erick Estuardo Tejeda Bonilla

Estadisticas personales

Entities (owned or assiged) 4 100%

of which
Aprobado 25%

0%

Enlaces de Ayuda 75%
0%

1

Asignacion pendiente 0

- F

e | ek
"~ Manual de Usuario _ 0 0%
Enviado 2 Jefe de Unidad 0 0%
0 0%
0 0%
0 0%
0 0%

0

0%

Enlaces Administrativos Pendiente de Aprobacidn

+ Erick Estuardo Tejeda Bonilla's Profile (password/email)
Unknown

Alta 0 0%
Baje 1 25%
3

Media 75%

Mensajes
Message inbox

No messages

Fuente: elaboracion propia.

La parte superior de la pantalla permite seleccionar opciones distintas a
la del jefe de unidad. Por ejemplo, la creacibn de un nuevo expediente,
asignacion de un nuevo expediente, revisiébn de documentos elaborados por los

profesionales encargados de dependencias, entre otros.
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También es posible iniciar algunas acciones directamente desde el usuario

jefe de unidad. Estas acciones son:

o Envio de mensajes directos a una persona en especifico
o Generacion de reportes
4.3.5. Secretaria de unidad

Este usuario es el encargado de todas las actividades de creacion de

expedientes que posterior mente seran gestionados utilizando el sistema.

Figura 16. Pantalla principal de creacion de expedientes

Nuevo Expediente

Cédigo interno

Dependencia i
Prioridad

Estado (CClose )
Propietario
Responsable Maria Del Carmen Pérez Noriega

Fecha de Ingreso

COMENTARIOS:

]

Enviar mensaje: --Mensaje--

Adjuntar archivos
fiegir archives | No se ha seleccionado ningin archivo

Guardar en Base de Datos

Fuente: elaboracion propia.
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4.3.6. Profesional encargado de dependencia

Este usuario es el encargado de realizar los borradores con base en un
estudio de los expedientes que ingresan a la unidad. Puede generar un reporte

interno para llevar un control de productividad personal.

Figura 17. Envio de mensajes internos
(@] Unidad de Clasificacién de Puestos y Salarios ~ :::  Usuario Dairyn Xiomara Centeno Aldana
Inicio | Estudio-Borrador | Pendiente [Aprobacion] | Dependencias | Asignados Mensagjes | Salir
JO@ :1-3f3#1 ) Brief entity overview: 3 entities found. clearfiiter F=JaE)
EID  * Customer Owner Assignes Status Priorlty | : Codigo Interno de Expedients last update Creation date
1 AGRONOMIA  Maria Del Carmen Pérez Noriega ~ Dairyn Xiomara Centeno Aldana - Baja  2013-01 4 31-03-2013 15:36h.  28-03-2013 16:30h.
2 RECTORIA  Maria Del Carmen Pérez Noriega  Dairyn Xomara Centeno Adana [IGose M NGHilGa)| 1 3103-201315:31h,  28-03-2013 16:42h,
4 VETERINARIA Maria Del Carmen Pérez Noriega  Dairyn Xiomara Centeno Aldana ~ Aprobado Baja 2 31-03-201315:07h. 31-03-2013 15:51h.
[All] With selected: (= 1) J [ Co

Fuente: elaboracion propia.

Puede también agregar elementos auxiliares como imagenes o archivos,

para enriquecer el expediente.

4.3.7. Administrador del sistema

Este usuario tiene a su cargo las actividades de crear los usuarios con las
credenciales necesarias segun su rol en la unidad, asi también creacion de

nuevas actividades o la modificacion del proceso principal.

El administrador del sistema velara por el buen funcionamiento del
comportamiento del sistema, por ejemplo realizar copias de respaldo de la base
de datos a cada 6 meses, a su vez podra dar soporte a los usuarios que

interactdan con el sistema.
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Figura 18.

Administracion de actividades del proceso general

Idad de Clasificacién de Pi

Triggers

Main | Users&Groups  Extrafields
Search triggers:
yal Go
Order Id
® Status new)
B Priority Inew)
® Customer [new] 20 2
@ Owner & assignee [new]
B Extrafield [new]
B Buttons [new] L.
& Miscellaneous [new]
@ Administrative [new)
0 2
30 3
100 10
oo

Templates Flextables

Fire

Navigation

uestos y Salarios

uario Administrator admin

Charts. Calendars Published pages Modules

Disable all riggers | Disable all e-mailing triggers || Enable all triggers

On event or value change of |when the Mail Conditions | Form Comment
count |field value is template
updated to
n Button [Guardar Modificaciones] ~ miscellaneous  Set assignee na Apply [all forms] Coloca a Secretaria como x
trigger 102 responsable para asignar
comelativoy enviar a
Jefatura.
7 status. Setownerto3  nla None set Nuevo Expediente  Se enviaa Jefe de Unidad x
el nueve expediente
ingresado. ¥ se asigna
como nuevo propietario.

7 status. Set status to nfa None set Nuevo Expediente  Jefe de unidad ve el x
Asignacion expediente con el estado
pendiente de “Asignacién pendiente”

7 status Setassignee  nfa None set  Nuevo Expediente  Pone como responsableal X
to3 Jefe de Unidad

1 status. Set assignee nfa None set [all forms] Asigna aJefe de unidad X
to3 dado aque el expediente

tiene comrectiones Severas
por parte de Jefatura

7 status make entity nfa Noneset [all forms] El expediente quedaen x
private forma privada

Figura 19.

Delete

Enabled

]

Fuente: elaboracion propia.

idad de Clasificacién de Puestos y Salarios

Administracién de las variables del sistema de gestion

Main | Users &Groups

Info | Global system settings

Extra fields

System configuration

Tiggers | Templates | Flextables

Data management

Navigation

Import and export of data and settings

uario Administrator admin

Chats | Calendars | Published pages | Modules

Actions | Add restore point

Global system settings

These settings apply to this database. They will not affect other repositories

Atributes | Search: O

Setting
ADMEMAIL
ALLOWEDIPADRESSES
ALLOWLOGONPAGEPASSCHANGE
ALSO_PROCESS_DELETED

AUTH_TYPE

AUTOASSIGNINCOMINGENTITIES
AUTOCOMPLETECATEGORY
AUTOINSERTDATETIME
AUTOLOGINURISTRING
AUTOLOGINUSERID

BASEURL
BLOCKALLCSVDOWNLOADS
BODY_ADMIN. ERRORMSG

BODY_DUEDATE

BODY. EMAILINSERT_REPLY
BODY_ENTITY.ADD

- RONY FNTITY CLSTOMFR AND

Current value
twiuis@gmail.com
~<click to edit>
Yes

No

Interleave Only

No
Yes

No

No

<click o edit>
<click o edit>

<click to edit>

<click o edit>

<elick i adits

Fuente

Description

The administrators email-addres.

Enter semicolon-separated list of allowed IP-adresses to use this application (carefull}

Set this to No to disable the logon-page change-password functionality

‘Set this option to Yes if you want the duedate notify script to also process entities on their duedate, even if the entity is deleted

The method to use for authentication. ALWAYS: user must exist in Interleave. HTTP REALM: already authenticated users can log
in without RANET). LDAP: ith an LDAP server (allso fill in LDAP_SERVER, LDAP_PORT,
LDAP_PREFI

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

Enter Yes of you would like the date and time information inserted automatically when adding text to an entity.

When set, auto-login will only be triggered when the requested URL contains the string set in this varisble.

When selected no login form will be shown; the system will auto-login as this user. Wetch out when using multiple repositories!
The base URL to this installation

Set this value to Yes if you want to block all CSV/Excel downloads for all

pt for
Putany HTMLin this field to replace the form a user gets with Access Denied event

“The body of the email which will be sent to an assignee when an alarm date of a certain entity is met. Please read the manual
before editing this setting.

‘The body of the e-mail which is send as areply to people who use the email_in seript to log an entity
‘The body of the email which will be sent when a new entity is added. Please read the manual before editing this setting

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

: elaboracion propia.
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El envio y recepcion de mensajes internos mediante el sistema de gestion
lo pueden realizar todos los roles ya sea para enviarlo a un usuario en

especifico o bien a un grupo dependiendo el rol.

Figura 20. Envio de mensajes internos
@ Unidad de Clasificacién de Puestos y Salarios HE Usuario Marfa Del Carmen Pér
Inicio Nuevo Pendientes Asignados Dependencias Aprobados Mensajes ! y: Salir REPORTE

« Compose new message
+ Delete read messages from inbox

« Delete all messages from inbox

Incoming messages

Times

Id From To Subject Date/time racalved
25 buscar Maria Del Carmen Pérez Noriega prueba Mon April 1, 2013 08:04 1 X
18 Erick Estuardo Tejeda Bonilla Maria Del Carmen Pérez Noriega Sun March 31, 2013 15:10 1 x

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

El sistema de gestion de expedientes es una herramienta que permite
almacenar documentos y gestionar el flujo que los mismos tienen en las
diferentes actividades que se realizan en la Unidad de Clasificacion de
Puestos y Salarios de la Divisibn de Administracion de Recursos

Humanos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Mediante la implementacion del sistema de gestion de expedientes, se
promueve el uso de nuevas tecnologias, reduciendo gastos en

materiales de oficina.

El sistema de gestién de expedientes permite una mejora continua a la
Unidad de Clasificacion de Puestos y Salarios para seguir siendo una
unidad altamente competitiva y productiva, lider dentro de la institucion

utilizando tecnologia de punta en la realizacién de sus procesos.

Aplicar herramientas predisefiadas de software libre permite
implementar soluciones de manera facil y rapida, logrando la realizacion
de sus funciones de manera eficaz, reduciendo asi costos y

optimizando tiempo siendo este Ultimo un factor muy importante.
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RECOMENDACIONES

Designar a un responsable encargado que tenga conocimientos basicos
de bases de datos y programacion, para velar por el buen

funcionamiento y realice actualizaciones o modificaciones al sistema.
Gestionar la compra de un equipo de cOmputo que cuente con mejores

especificaciones de hardware para la migracion del sistema de gestion

de expedientes.
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ANEXOS

Anexo 1. Sitio web del proyecto Interleave

Los archivos necesarios para la instalacion de la herramienta CRM-CTT
Interleave pueden ser descargados del siguiente sitio:

-

Business Process Management using software

Interleave automates business processes which
currently rely on series of e-mails, multiple
circulating spr OT even on paper

Contact us

Download

Fuente: https://www.interleave.nl/en/. Consulta: 21 de noviembre de 2012.

El cual cuenta con un repositorio de descargas de las distintas versiones

de la herramienta.
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Anexo 2. Sitio web del proyecto Debian

Los archivos necesarios para la instalacion del sistema operativo pueden

ser descargados del sitio oficial del proyecto:

@ 1 sinterna oper. % | T - .

€ = C [ wwwdebianorg

o Acerca de Deblan  Como obtener Debian  Soporte ~ Rincén de los desarmolladores
debian

Debian ofrece més que un S 0. puro; viene con 20000 paguetes, programas precompilados distribuidos en un formato que hace més fécila instalacion en su computadora. Le:

Acerca de Debian Como obiener Hoticia Soporte Misceldnea

12pa del st
Busqueda
oo 3
c . Rincan de s desarroasdores
Ayuda a Detion Paquetes Detian
oy ’
Primeros pasos
+ Sidesea empezar a usar Debian, puede obtener facilmente una copia y seguir 1a Guia de Instalacién para instalaria.
* Siestd actualizando a la (ima version estable desde una version antenior, por favor, lea fas Notas de Publicac
* Para obtener ayuda sobre el uso o instalacién de Debian, consulle nuestras paginas de documenta
* Los usuarios que hablen en idiomas que no sean el ingkés deberian echar un vistazo a nuestra seccién
* Los usuanos que usen sistemas distintos de Intel x86 deberian revisar la seccion de adaplaciones a
Ultimas noticias =

A Bytemark donation boosts refiabllity of Debian’s core infrastructure
Eaton donates hardware to Debian

Backports integrated in the main archive
Discover Debian’s hassle-free trademarks, use them to promote Debian
Jpdated Deblan 6.0: 6.0.7 released
Debian Installer 7.0 Release Candidate 1 published

i busca noticias més antiguas, consute la pagina de noticias Si desea recibir correo Siempre que Surja Una nueva noticia, suscribase a la lista de correo debian-announce

Fuente: http://www.debian.org/. Consulta: 15 de octubre de 2012.

El cual cuenta con los correspondientes ficheros para las diferentes

arquitecturas de 32 bits y 64 bits.
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