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ADMINISTRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS DE ACTIVIDADES Y
PROYECTOS EN LA DIVISION DE SERVICIOS GENERALES DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, que fue desarrollado por la
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debidamente asesorada por el Ing. Sergio Arnaldo Méndez Aguilar y supervisada por la Inga.
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Por este medio hago de su conocimiento que he revisado el trabajo de graduacién-EPS de la
estudiante ROSA MARIA MOLINA HERNANDEZ, carné 2007-14614, titulado:
“PLATAFORMA PARA LA GESTlON ADMINISTRACION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS EN LA DIVISION DE SERVICIOS
GENERALES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA”, y a mi criterio
el mismo cumple con los objetivos propuestos para su desarrollo, segan el protocolo.

Al agradecer su atencioén a la presente, aprovecho la oportunidad para suscribirme,
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CONTROL DE DOCUMENTOS DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS EN LA
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA, presentado porla estudiante universitaria
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se autoriza la impresion del mismo.

IMPRIMASE:

ympo Paiz Recinos
ecano

Guatemala, 11 de julio de 2014

/edech

ngenieria Civil, Ingenieria Mecanica Industrial, Ingenieria Quimica, Ingenierfa Mecdnica Eléctrica, - Escuela de Ciencias, Ragional de ingenierfa Sanitaria y Recursos Hidraulicos {ERIS). Post
a Vial. Carreras: ingenieria Miecdnica, Ingenieria Electrdnica, Ingenier] cias y Sistemas, Licenciatura en Matematica, Licenciatura en fisica
nas {CESEM). Guatemala, Ciudad Universitaria, Zona 12. Guatemala, Cen

ria en Sistemas Mencid
udios Superiores de £n




Mis padres

Mi amigo

Mis abuelos

ACTO QUE DEDICO A:

Edgar E. Molina Narciso y Rosa Maria
Hernandez Carrera, por su apoyo econémico y
moral, ademas de creer en mi como profesional
y como persona en el transcurso de todos mis
afios de estudio. Agradezco que siempre
quisieran lo mejor para mi bienestar. Porque el
conocimiento es la mejor herencia que los

padres pueden dejar a sus hijos.

Rudy Alvarez, por darme las bases del
conocimiento técnico, dedicandome su tiempo,
paciencia y experiencia. Por ensefiarme

lecciones académicas y de vida.

Francisco Herndndez Galan y Hortensia Carrera
Martinez, por creer en mi y ofrecerme su apoyo

incondicional en mi vida y en mi carrera.



AGRADECIMIENTOS A:

Mis padres Edgar E. Molina Narciso y Rosa Maria
Hernandez Carrera, por haberme guiado,

educado y protegido durante toda mi vida.

Mi hermano Edgar Francisco Javier Molina Hernandez, por

su amistad y comprension.

Mis abuelos Francisco Hernandez Galan y Hortensia Carrera
Martinez, por su apoyo y amor a pesar de la

distancia.

Mi amigo Rudy Alvarez, por dedicarme su valioso tiempo

en estos siete afos. jGracias!

Habitantes del mundo Todas esas personas interesantes que sin
conocerlas me ayudaron, Unicamente para
compartir su conocimiento a través del internet.
Aquellas que sin egoismo publicaron soluciones
a problemas que se les habia presentado, sin

conocernos. A ustedes, mil gracias.

Mi asesor Ingeniero Sergio Méndez, por todo el apoyo que
me brindé para llevar a buen término este
trabajo de graduacion. Ademas agradezco su

valiosa amistad.



Mis supervisores Ing. Harry Ochaeta e Ing. Milton de Ledn, por
haberme guiado y apoyado a lo largo de la

realizacion de este trabajo de graduacion.



INDICE GENERAL

INDICE DE ILUSTRACIONES ......couiiiiieieeteeteeteeeee ettt \Y,
LISTA DE SIMBOLOS ......ovouiiiiieeecteeeeeetetee ettt IX
GLOSARIO ... Xl
RESUMEN ...t e e e XV
OBUIETIVOS ...t e e XVII
INTRODUGCCION .....ooviiiiticteeeecteeeee ettt ettt ettt eae e XIX

1. PROBLEMATICA ACTUAL DE LA DIVISION DE SERVICIOS

GENERALES,USAC ... e 1
1.1. 1Y 1 (o I PP 1
1.2. ODBJELIVOS. ... e 1
1.3. Lista de carencias, ausencias o0 deficiencias del
departamento .......coooeeeeee e 2
1.4. Definicidn del problema...........cooooviiiiiii i, 5
1.5. Impacto del problema...........cccoooeeiiiiiiiiiie e 5
1.6. Identificacion de los afectados..........cccccvvvevvvieeiiiiiiiiiiiieeeeeeee 6
2. PLANTEAMIENTO DE LA SOLUCION ......ccoooveieieceeeeeeeeeeeeeee e 9
2.1. Perfil de usuario final .............oovvviiiiiiiiiiiiiiiiee 9
2.2. Caracteristicas del sistema............ccceeeviieeiiiiiiiiiiii e, 9
2.3. Beneficios del SISteMa........ooviieeiiiiiiiiiie e 10
2.4. CaS0S U USOD.....iiiiiiiiiiie ettt 11
2.4.1. ResSUmMEeN Yy aCtOreS.........ccovvvvieiiiiieeeie e 12
2.4.2. Diagrama general de casos de USO ............cccceeeeeees 14
2.4.3. Inicio de sesidn en el sistema.........ccccoeeeevvveveinnnnnnn. 15



244, Recepcion de carta e inicio del proceso.................. 17

2.4.5. Tramite en Delegacion General............c.ccccoovuunnneee. 20
2.4.6. Tramite en Dependencia Interna.............cccceevvvvnnenn. 24
2.4.7. Creacion de una respuesta ..........cccceeevvvvvvvviieneeeenn, 26
2.4.8. Finalizacion del proceso........ccccevviiiiiiiiiiiiieneeennns 29
2.4.9. Gestion y control de roles y usuarios. ............cc....... 32

2.4.10.  Gestion y control de dependencias universitarias ...35

2.4.11. Gestion y control de dependencias internas............ 38
Vo N (=T oTo 1 (= 4 - O EORTT 41
2.4.13.  Diagrama entidad relacion...............cccccceeeeeiiiiinnnee. 44
MANUAL DE USUARIO DEL RECEPCIONISTA.....ccoooiiiiiiiiiiiieeeee e 47
3.1. Ingresar a la plataforma ... 47
3.2. MeNU flotante ......oovvvviiieiiiiieeeeeeeee e 48
3.2.1. ] ][ 48
3.2.2. INICIAr SESION ....vvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieii s 48
3.2.3. Cerrar SESION......ccoeee e 50
3.2.4. ACEICaA D 50
3.3. L0 =2 o 1P 50
3.4. Agregar dependencia universitaria..............ccceeeevvvviiieeeeeeeeennns 53
3.5. Gestionar dependencias universitarias ..........cccceevveeeeeeeeevennnnnn. 54
3.6. Tramite guardado en reCepCion ..........cccvvveeveeeeeeeeiiiiiiieeeeeenenn 54
3.7. BUSCAr trAMITES ....ooviiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeee e 56
3.8. Modificar trAmMIteS........covvvviiiiiiiiiiiieeeeeeee e 57
MANUAL DE USUARIO PARA DELEGACION GENERAL.........cc.c....... 59
4.1. Ingresar a la plataforma .........cccoooevviiiiiiiii e, 59
4.2. MenU flotante .......oovvviiiiiiiiiiiee 60
4.2.1. ] oo 60



4.2.2. INICIAr SESION ..., 60

4.2.3. Cerrar SESION ....ccceeeeeeeeeeeee e 62
4.2.4. ACEICA DE ... 62
4.3. (€122 1T0] T 62
4.3.1. VA= G = 10 111 64
4.3.2. Modificar trAdmite ...........coooeeeeei 64
4.4, Agregar tramite de reCepCiON ..........cooevvvvviiiiieeeeeeeeeeee e 67
4.5. Agregar dependencia Universitaria.............ccceevvvvvvviieeeeeeeeeennnns 69
4.6. Gestionar dependencias universitarias..........ccccoeveeeeeveeeeeinnnnnn. 70
4.6.1. Posterior a guardar el tramite en recepcion............ 70
4.7. BUSCAr trAMITES.....civviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 72
4.8. Modificar trAMItES ........cevviiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeee e 72
MANUAL DE USUARIO PARA DEPENDENCIAS INTERNAS. .............. 75
5.1. Ingresar a la plataforma.............cccovvviiiiiiii e, 75
5.2. MeNU flotante.......ovvviiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 76
5.2.1. [ ] o T 76
5.2.2. INICIAr SESION......uuvuiieiiiiiiiiiiiieiei e 76
5.2.3. Cerrar SESION ....coeee e 78
5.2.4. ACEICA DE ... 78
5.3. INOIES0. .. e 79
5.4. Agregar observaciones del departamento...........cccceeeveeeeeeennns 80
5.5. Crear UNa reSPUESTA ......ccuuiiiiii e eaes 83
MANUAL DE USUARIO PARA EL ADMINISTRADOR ........cccceviveeiinnns 85
6.1. Ingresar a la plataforma..........ccccccviiiiiiiii 85
6.2. MeNU flotante ......cevvviiiiiiiiiieeeeeeee e 86
6.2.1. INICIO 1. 86
6.2.2. [NiCIAr SESION.....ccevieeeiiice e 86



6.2.3. CeITAl SESION ... 88

6.2.4. ACErCa De... ..o 88

6.3. Gestionar empleados ..........ccovvvveiiiiiiiii e 88

6.4. RV =T 0] o] == o [o SRR 89

6.5. Editar un empleado ... 90

6.6. Agregar un empleado..........coeveiieiiiiiiiiii s 92

6.7. Eliminar un empleado.............cooooriiiiiiiiiii e 93

6.8. (T2 1T0] g =T 1 0] =S 94

6.9. Gestionar depPendenCIAS ...........uuuuerrirumumiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeaeaaaees 95

6.10. Gestionar dependencias universitarias/internas....................... 95

6.11. BUSCAr trAMITES ...oevviiiiiiiiiieeeeeeeeeee e 96

6.12. VeI tTAMITE ... 97

6.13. Modificar trAmMIte.........covvvviiiiiiiiiiieceeeeeeeee e 98

6.14. 2O o= T 1 = 10 1] 99

6.15. REPOMES. .. 99

6.16. Proyectos terminados.........ccooeeeiviiiiiiiiiie e 100
CONCLUSIONES. ... .outtuiiiiiititieieeeeeeeaeaeaeaeeeeaaaaaaeeeaaaraearaaaraaraaaaaeanaansannnannnnnnnnes 103
RECOMENDACIONES ...ttt ettt e e e e e e e e s ssnaaneeeeaeees 105
BIBLIOGRAFIA. ...ttt 107



© © N o g A~ wDdPRE

e e o o =
©o o ~ w0 DD+ O

17.

18.

19.

INDICE DE ILUSTRACIONES

FIGURAS
Diagrama general de Cas0S d€ USO .........uuuiivieeieiiiieiiiiiiineeeeeeeeeeeiiiinnnns 14
Diagrama de caso de uso en inicio de sesion en el sistema................. 15
Diagrama de actividades en inicio de SesSiOn..........cccccceeeeeeeeeieeveennnnnnnn. 16

Diagrama de caso de uso en recepcion de carta e inicio del proceso.. 18

Diagrama de actividades en recepcion de carta e inicio del proceso ... 19

Diagrama de caso de uso en tramite en Delegacion General............... 21
Diagrama de actividades en tramite en Delegacion General................ 21
Diagrama de caso de uso en tramite en Dependencia Interna............. 24
Diagrama de actividades en tramite en Dependencia Interna .............. 25
Diagrama de caso de uso en creacion de respuesta.........ccccceeeeeueneeee. 27
Diagrama de actividades en creacion de una respuesta ...................... 27
Diagrama de caso de uso en finalizacion del proceso............cccccuvuene.. 29
Diagrama de actividades en finalizacién del proceso ............ccccevvveen. 30

Diagrama de caso de uso en gestion y control de roles y usuarios....... 32
Diagrama de actividades en gestion y control de roles y usuarios ....... 33
Diagrama de caso de uso en gestién y control de dependencias
8]0 1NY =T 6 1 ¢ T = L PP 36
Diagrama de actividades en gestion y control de dependencias
BTV 53 r= L = L 36
Diagrama de caso de uso en gestién y control de dependencias
(=] 0 = PR 39
Diagrama de actividades en gestion y control de dependencias

101 (=1 4 T= TR 39



20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.

Diagrama de caso de USO €N rePOMeria .......cccceeeeeiiiiiiiiiieeee e 42

Diagrama de actividades en reporteria........ccccceeviiiiviiieeeeeeeeen e 42
Diagrama en entidad relacion...............ooeuvieiiiii e, 44
Pantalla al ingresar en la direcCion Web .............ccoovvvviiiiiiiii e, 47
MeNU flotante ... 48
INICIO A€ SESION ... 49
(O] ¢ = TR ST=TS1 [o] o [P PP PP 50
Iniciar y agregar tramite en reCepCiON ........cccoeeeeeeeeiiiiiiiiiie e, 51
Lista de dependencias UNIVEISItarias...........ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 52
(O 1= o F= T [0 LSRR 52
Agregar dependencia UNIVErSItaria..............ceeeieeeeeieeeeiiiiiieeeeeee e, 53
Gestidn de dependencias UNIVErSItarias............cceeeeeeeeeeeeeviiiiiiieeeeeeeeeanns 54
Agregar tramite €N reCePCION ........ovuvviiiiieeee et 55
Informacion del tramite ..., 55
GEStION de FAMITES ...vvviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e 56
BUSCAr tFAMITES. ..o 57
Modificacion del tramite en recepCion ..........ccccccevviiiiiiiiiiiieee e 58
Pantalla al ingresar en la direcciOn Web ...........ccccooiiii 59
MeNU flotaNte ... 60
INICIO AE SESION ... 61
Navegacion para CErrar SESION..........ooicuuureeeeeeee e e eaiiieeeeee e e e e e e 62
Gestidn de tramites en Delegacion General.........cccccovviiiiiiiieeeeeeeennnns 63
ViSta Al trAMITE ... 64
Modificacion del trAmite ..., 65
LI o0 L= (= 10 111 (N 66
Lista de dependencias iNterNaS..........coooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 66
Agregar tramite €N reCEPCION ......cceeeeeeiiiieiicee e 67
Escoger fecha del calendario ..........ccccooeevviiiiiiiiiii e 68
Lista de dependencias UNIVEISItarias...........ccoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 68

Vi



49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.

Agregar una dependencia UNIVErSItaria ............occcuvveeeeieeeninniciineieeeeenn 69

Gestionar dependencias UNIVErSItarias .............eeeiveeeeeeeeeeiiiiiinieeeeeeeeeenns 70
Agregar €N rECEPCION. ........ceuruiiiie e e e e e e e e e e e e e e e e eeaer 71
Vista del tramite en reCePCiON.........ccovvviviiiiiiiee e 71
BUSCAr trAMITE.....cco e 72
Modificacion del trAmite ..., 73
Pantalla al ingresar en la direccion Web.............ccovvvvviiiiiiie e, 75
MenNU flotante ..o 76
INICIO A€ SESION ..o 77
Navegacion para CErrar SESION ...........oocuuurreiieeeeeeeeiiiieeeeee e e e e e 78
Gestion del departamento.............uuuiiiiii i 79
Vista de la informacion del departamento............ccccevveeiieieeeeeeeeeviinnnnn, 80
Agregar observaciones del departamento al tramite...............ccceeeeeeeen. 81
Vista de la informacion del departamento............ccceeeeviieeniiiiiiiiiieeennn. 82
Mensaje Informativo de una respuesta...........ccceevvvvvvvviiiiieeeeeeeeeeinn, 82
Redactar UNa reSPUESTA..........uuiiiii e e 83
Pantalla al ingresar en la direcCion Web.............cccoiiiiiiiiie 85
MenU flotante ... 86
INICIO dE SESION ..o 87
Navegacion para CErrar SESION ..........cocvuuuurieiieeeeeeeeeiiiieee e e e e e e eeer 88
Gestionar @MPIEAdOS. ... ...uuveiiiiiiiiiiiiii i 89
BUsqueda de empleados ... 90
Vistade un empleado ............oueiiiiiie i 90
Modificar empleado L.........cccoouiiiiiiii e 91
Modificar empleado 2. 92
Modificar empleado 3. 92
Agregar empleado 1 .........oooeiiiiiii i 93
Agregar empleado 2 ..o 94
Agregar empleado 3 ... 94



78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.

VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

Agregar empleado 4 ... 95
Gestionar dependencias UNIVErSItarias. ............uuveeieeeeeeeeeeiiiiiieeeeeeeeeeanns 96
Gestionar dependencias INterNas L..........ccovvvvviiiiiiiieeeeeeeeiiiee e e eeeeeeeenns 96
Gestionar dependencias INtEIrNAS 2.........cccvvveiuvuiiiiieeeeeeeeeriee e e e e eeeeeanns 97
Gestionar dependencias iNternas 3..........ccevvvvviiiieiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee 97
Gestionar dependencias iNtErNASs 4 ..........couevvvveiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeee 98
BUsqueda de tramitesS............vuviiiiii i 99
Y=ot ol (o] T =T 010 ] £ (=S 100
RaANGO de fECNAS ... 100
Resultado de proyectos terminados ..........cccoeveeeeiiiiiiiiiiinie e, 101
TABLAS
Cuadro de andlisis y priorizacién de problemas.........cccccccvvvvvvvvvvviennnnnnn. 3
DefiniCiON de aCIOreS .....ccoo e 12
Definicion de Cas0S d€ USO.......cooeeeeeeeiieeeeeee e, 13
Descripcidon de caso de uso en inicio de sesiOn...........cccceeeeeeeeeeeeeee, 16

Descripcién de caso de uso en recepcion de carta e inicio del

[T 0o 3T o P 19
Descripcién de caso de uso en tramite en Delegacion General............ 22
Descripcion de caso de uso en trAmite en Dependencia Interna .......... 25
Descripcion de caso de uso en creacion de una respuesta .................. 28
Descripcién de caso de uso en finalizacién del proceso .............c......... 30

Descripcién de caso de uso en gestion y control de roles y usuarios....33
Descripcion de caso de uso en gestion y control de dependencias
BTV S]] r= L = L 37
Descripcién de caso de uso en gestion y control de dependencias
(=T = TP 40

Descripcion de caso de USO €N reporteria.......ccoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 43

VIiI



Simbolo

GB

Kbps

MB
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Apache

Caso de uso

Chrome

Dependencia Interna

GLOSARIO

Servidor web HTTP de cdédigo abierto para
plataformas Unix (BSD, GNU/Linux, otros.),
Windows, Macintosh y otras, que implementa el
protocolo HTTP/1.1.

Técnica para la captura de requisitos funcionales de
un nuevo sistema. Esta técnica reine secuencias de
interacciones que se desarrollaran entre un sistemay
Sus actores en respuesta a un evento que inicia un

actor sobre el sistema.

Navegador web desarrollado por la empresa Google.
Disponible gratuitamente bajo condiciones

especificas.

Se refiere a las 5 dependencias de la DSG:
Departamento de Mantenimiento, Servicios, Disefio,
Urbanizacion y Construcciones, Coordinacion de
Urbanizacion y Remodelacion, Vigilancia, Parqueos y
Areas Financieras y la Coordinacién de Medio

Ambiente.
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Dependencia
universitaria

DSG

Firefox

FTP

GPL

Hardware

HTML

HTTP

Se refiere a todas las dependencias y unidades
universitarias. Estas dependencias y unidades
incluyen facultades, escuelas y centros regionales de
la Universidad de San Carlos de Guatemala en todo

el pais.

Division de Servicios Generales.

Navegador web desarrollado por Corporacion
Mozilla. Disponible gratuitamente y sin restricciones.

Acronimo para denotar al File Transfer Protocol
utilizado para transferir archivos de una computadora

a otra, a través de una red.

GNU General Public License, por sus siglas en

inglés, es una licencia para software open source.

Corresponde a todas las partes fisicas y tangibles de

una computadora.

Acrénimo para denotar HyperText Markup Language;
es el lenguaje predominante para la elaboracion de

paginas web.

Acrénimo para Hypertext Transfer Protocol; es un
protocolo utilizado para distribuir datos a través de
una red, y que forma la base para la comunicacion a

través de internet.
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Internet Explorer

Javascript

Link

MD5

MySQL

Navegador web

Open source

Navegador web desarrollado por Microsoft.

Lenguaje de programacion interpretado, muy

utilizado en programaciéon de paginas web.

Término anglosajon para denotar un hipervinculo; es
un elemento de un documento electronico que hace
referencia a otro recurso digital, por ejemplo, otro
documento o un punto especifico del mismo o de otro

documento.

Abreviatura de Message-Digest Algorithm 5; es un
algoritmo de reduccién criptografico de 128 bits,

ampliamente utilizado.

Programa manejador de bases de datos desarrollado

originalmente por la empresa Sun Microsystems.

Programa que permite visualizar la informacién que

contiene una péagina web.

Término anglosajon que se refiere al cédigo abierto,
es decir al software cuyo cédigo fuente esta
disponible al publico en general para su uso y

modificacion libre.
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Pagina web

Peticiones

PHP

Script

Sitio web

URL

Documento o informacién electronica capaz de
contener texto, sonido, video, programas, enlaces e
imagenes. Dicho contenido puede ser accedido

mediante un navegador web.

Se refiere a las solicitudes por medio escrito, que
realiza cada unidad, facultad o divisibn de la
Universidad de San Carlos de Guatemala a la

Division de Servicios Generales.

PreHypertext Processor, es un lenguaje de
programacién web para producir paginas web que se

generan dinAmicamente.

Archivo de 6rdenes o archivo de procesamiento por
lotes. Es un programa usualmente simple que
generalmente se almacena en un archivo de texto

plano.

Conjunto relacionado de paginas web y otros
recursos tales como imagenes, video y audio y que
es accesible a través de una red por medio de un
URL.

Acrénimo para denotar Uniform Resource Locator;
consiste en una secuencia de caracteres, de acuerdo
con un formato estdndar, que se utliza para
identificar y localizar un recurso, usualmente en

internet.
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RESUMEN

La Division de Servicios Generales (DSG) de la Universidad de San Carlos
de Guatemala recibe peticiones de diferentes unidades, facultades y divisiones

de todo el pais para realizar proyectos de infraestructura.

Dichas peticiones son recibidas en recepcién donde se lleva el primer
control para posteriormente trasladar a la Secretaria de Jefatura Central. El
proceso de preclasificacion y clasificacion es llamado marginacién donde
practicamente seleccionan un asunto, observaciones y quién debe ser el
encargado de realizar la peticion requerida. Después de este proceso, las
peticiones son distribuidas a las secretarias de los respectivos encargados.
Cuando la actividad es realizada, se transmite una respuesta lo cual significa

que se concluyé con la peticion.

La plataforma propuesta sistematizard el proceso que actualmente se

realiza de manera manual.

El sistema recopilar4 la informacién de manera rapida y eficaz, para
efectuar basquedas que reducira el tiempo de respuesta y de seguimiento de
las peticiones. Ademéas se tendrda control de prioridades de peticiones,
eliminacion de duplicacion de tareas ya que actualmente las secretarias repiten

la misma informacion ya que llevan su propio control.
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OBJETIVOS

General

Crear una plataforma web para la Division de Servicios Generales como
herramienta para disminuir el tiempo de los procesos de recepcion, clasificacion
y control de correspondencia.

Especificos

1. Poner a disposiciéon de la DSG fuentes de informacion centralizadas

acerca de las peticiones de una forma actualizada y sencilla.

2. Realizar busquedas rapidas de tramites de actividades y proyectos.

3. Eliminar la duplicacion de tareas en los procesos actuales, normalizando

y sistematizando el ingreso de informacion.

4. Estandarizar la informacion.

5. Evitar informacion redundante e inconsistente.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de graduacion fue desarrollado en la Division de
Servicios Generales, Universidad de San Carlos de Guatemala; consiste en la
elaboracion de una plataforma para la gestion, administracion y control de
documentos de actividades y proyectos en dicha institucion.

El primer capitulo describe el estado actual de la institucion, con el fin de
exponer el contexto en el que se desarrolld el proyecto, y enumera las

caracteristicas generales del problema.

El segundo capitulo detalla la solucién planteada a partir de acciones que
debe realizar cada rol para el uso de la plataforma. Flujos de los procesos y de

la informacién.
El tercer, cuarto, quinto y sexto capitulo contiene las instrucciones para

utilizar el sistema, incluyendo capturas de pantalla para ilustrar los puntos

tratados.
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1. PROBLEMATICA ACTUAL DE LA DIVISION DE SERVICIOS
GENERALES, USAC

La Division de Servicios Generales (DSG) es una unidad técnico
administrativa encargada de fortalecer el desarrollo y planificacion de
infraestructura fisica, programacion, racionalizacion y el disefio de
equipamiento de la universidad, administrar funciones de ejecucion,
supervision, mantenimiento y control de obras fisicas, atendiendo todas las
solicitudes de todas las extensiones de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

1.1. Misidn

La DSG presta una cobertura en la capital, ciudad universitaria y en las
diferentes dependencias y propiedades que tiene la Universidad en la ciudad de
Guatemala, como a nivel regional, cubriendo cada uno de los centros regionales

y propiedades universitarias en el interior del pais.

Esta cobertura en la capital la proporciona la Division de Servicios
Generales a través de sus diferentes departamentos, a nivel departamental, el
95 por ciento de cobertura se realiza a través del Departamento de Disefio,
Urbanizacion y Construcciones y en un 5 por ciento por el departamento.

1.2. Objetivos

Los objetivos de la Division de Servicios Generales son:



Racionalizacion de recursos para obtener mayor productividad en
programas de ejecucion, supervision, mantenimiento y control de
proyectos a través de la determinacion de prioridades mediante el

analisis de costos y necesidades en las diferentes unidades.

Determinar la organizacion de las unidades técnicoadministrativas para la
provision, desarrollo y uso racional de la planta fisica, asi como el control
de la distribucion, funcionamiento y mantenimiento de la capacidad

instalada.

Hacer estudios pertinentes para los programas de planificacion fisica,
mantenimiento y servicios, relacionados con el disefio, urbanizacion,

supervision y ejecucion.

Propiciar el involucramiento de las diferentes unidades académicas para
gque a través de sus diferentes programas académicos, presenten
soluciones técnicas que permitan a la Divisibn de Servicios Generales
realizar un trabajo de equipo con apoyo multidisciplinario.

Lista de carencias, ausencias o deficiencias del departamento

La siguiente lista muestra las carencias que fueron reportadas por el

personal de la DSG:

No existe un Departamento de Informatica ni ningun encargado para el

manejo de datos digitales.

No existe plan de contingencia para los archivos digitales (resguardos).



o Los archivos se llevan de manera fisica ocupando asi espacio y largo

tiempo en busquedas.

. No existe una base de datos formal.

o Falta de internet robusto y fiable.

Con base en los problemas listados anteriormente, se presentan ahora los

que posee la DSG, asi como sus causas, posibles soluciones y qué prioridad se

le debe asignar a cada uno.

Tabla I. Cuadro de andlisis y priorizacién de problemas
Problema Causas Soluciones Prioridad
No existe un Departamento No se ha planeado un Contratar  personal 3

de Informatica, ni ningan
encargado para el manejo

de datos digitales.

Departamento de
Informética.

La DSG utiliza
ficheros y archivos
fisicos donde guardan
la informacién.

Actualmente se
contratan  empresas
externas para
cualquier servicio de
mantenimiento de
computadoras.

No se conoce la
importancia de la
informatica en la
actualidad.

La Unica funcionalidad
del computador es
escribir  cartas y
mandar correos
electrénicos.

técnico especializado
para mantener la
plataforma.

Realizar resguardos
de la informacién de
manera frecuente.

Sistematizar

procesos.
Realizar

capacitaciones para
los trabajadores

donde se exponga la
importancia de los
sistemas
informaticos y la
forma de hacer méas
facil las tareas que
realizan ahora de
manera manual.




Continuacion de la tabla I.

No existe Plan de
Contingencia para los

Cada secretaria posee
su informacién  de

Contratar a personal
que realice

Archivos Digitales manera como se le resguardos y realice
(resguardos). facilita manejarla vy mantenimiento a las
usarla. maquinas. Cuando
sea necesario
No existe una persona recupere los datos a
encargada de realizar través de los
resguardos de los resguardos.
pocos archivos
digitales que las
secretarias poseen
(cartas).
Los archivos se llevan de Paradigma de los Sistematizar la
manera fisica ocupando asi trabajadores. informacion.

espacio y largo tiempo en
busquedas.

Falta de innovacion y
perspectiva a futuro.

Crear un sistema
robusto donde las
blsquedas se
realicen en la menor
cantidad de tiempo
posible.

No existe una base de
datos formal.

La forma de almacenar
datos creci6 de forma
desordenada y
duplicada.

Crear una base de
datos digital robusta y
consistente para el
manejo de datos e
informacion.

Falta de internet robusto y
fiable.

La conexién a internet
es mala ya que
poseen servicio de
internet independiente
al de la universidad.

Contratar un ancho
de banda que se
adecue con la DSG o
integrarse en el plan
de red de internet de
la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Fuente: elaboracion propia.

Segun esta asignacion de prioridades, los problemas que se deben
resolver primero son acortar los tiempos de busqueda y la reduccion de espacio
fisico de los archivos por medio de un sistema que automatice dichas tareas y
gue almacene dicha informacién digital a través de una base de datos formal;
dicho sistema formal debe ser accedido a través de un internet robusto y fiable,
ya que por este medio es como interactuaran los trabajadores con dicho

sistema de automatizacion.



1.4. Definicion del problema

Actualmente, la Division de Servicios Generales (DSG) de la Universidad
de San Carlos de Guatemala recibe peticiones de diferentes unidades,

facultades y divisiones de todo el pais para realizar proyectos de infraestructura.

Dichas peticiones son recibidas en recepcién donde se lleva el primer
control para posteriormente trasladar a la Secretaria de Jefatura Central. El
proceso de pre clasificacion y clasificaciéon es llamado marginacion donde
practicamente seleccionan un asunto, observaciones y quien debe ser el
encargado de realizar la peticion requerida. Después de este proceso las
peticiones son distribuidas a las secretarias de los respectivos encargados.
Cuando la actividad es realizada, se transmite una respuesta lo cual significa

que se concluyé con la peticion.

1.5. Impacto del problema

Cualquier proceso o tramite que requiere busqueda de archivos fisicos
impacta de muchas maneras. Gracias al impacto del problema se puede
priorizar lo mas urgente. Entre los efectos directa e indirectamente causados o

agravados se pueden mencionar:

o Dificultad en saber en qué parte del proceso se encuentran las
peticiones.

o Demora en realizar busquedas de peticiones.

o Traspapeleo por manejar gran cantidad de documentos de manera fisica,

por lo que existe riesgo de pérdidas. Para evitar esto hacen fotocopias a



1.6.

los documentos por si algun departamento pierde la solicitud, lo que
significa gasto de hojas, tiempo y espacio para guardar copias fisicas.

El paso de la peticion de un proceso a otro no es inmediato, es decir, no
es en tiempo real, por lo que se demora tiempo de trasladarlo de un lugar

a otro, haciendo lenta la resolucion de las solicitudes.

Identificacion de los afectados

A continuacién se describe las personas que forman parte del proceso de

la gestion, administracion y control de los documentos de las actividades y

proyectos que maneja la DSG. Estas personas directa e indirectamente forman

parte de todo el proceso, desde la recepcion hasta la culminacion del tramite:

Recepcion y secretarias de la DSG ya que ocupan bastante tiempo en

gestionar, controlar y realizar consultas de peticiones.

Los solicitantes, es decir, todas las facultades, departamentos, escuelas
entre otros de la Universidad de San Carlos, que realizan peticiones a la
DSG.

Jefatura de la DSG ya que no sabe el porcentaje real de la realizacion de
peticiones ni la eficiencia de cada departamento interno de la DSG para

poder realizar dichas peticiones.

Los jefes de cada departamento interno de la division ya que no
controlan la cantidad de proyectos que entran en un dia, semana o0 mes,

ni la cantidad que son culminados con éxito.



Indirectamente todas las personas que conforma la Universidad de San
Carlos de Guatemala: estudiantes, profesores, personal administrativo y

operativo ya que a través de la DSG se realizan las mejoras de

infraestructura de la USAC.






2.  PLANTEAMIENTO DE LA SOLUCION

2.1. Perfil de usuario final

Secretarias de la Division de Servicios Generales quienes ingresan,
controlan y gestionan la informacién de las peticiones. Deben ser las

encargadas de filtrar y clasificar las peticiones en el sistema.

El jefe de la Divisién de Servicios Generales, debe ser el encargado de
analizar los reportes generados por el sistema para poder tomar decisiones en

cuando a la efectividad y eficiencia de la DSG.

2.2. Caracteristicas del sistema

Un sistema web debe tener caracteristicas minimas para que sea de
utilidad. Cada caracteristica hace del sistema mas atractivo para las personas
qgue lo vayan a utilizar. El sistema fue planteado como una solucién web, para
ser portable, es decir, que pueda utilizarse desde cualquier lugar y cualquier
dispositivo. A continuacion se describen las caracteristicas de la plataforma:

o Accesible: el sistema es accesible desde cualquier computador que

tenga acceso a internet.

o Barra de menus: desde la pagina de inicio el usuario podra ir de un
elemento a otro de manera rapida, facil y sencilla. Esto se podra hacer a
través de una barra de tareas situada en la parte superior, las subtareas

podran accederse a traves de una barra lateral, situada en la derecha.

9



o Formato y funcionalidad simple: la interfaz grafica facilita al usuario las
tareas. Es simple y con colores atractivos. Sin saturacion de botones o
imagenes, permitird a los usuarios finales utilizar el sistema de una

manera muy amigable y facil de aprender.

o Manejo de permisos: los distintos tipos de usuario tendran acceso a
diferentes secciones de la aplicacién por medio de roles.

o Tiempo real: todo el sistema estara actualizdndose en tiempo real para
evitar perder el tiempo en traslado de la informacion. Esto agilizara los

procesos y obtener/dar informacion pertinente.

o Registro de fechas: cada operacién realizada guardara la fecha, hora y

usuario que realizo dicha operacion.

o Modular: si en un futuro se desea ampliar el sistema, este permite, por su
arquitectura, agregar las funciones necesarias dependiendo de la

necesidad de la institucion.

2.3. Beneficios del sistema

Un beneficio es un provecho o utilidad de las cosas, en este caso del
software. Antes de realizar un sistema informatico, debe plantearse si los
beneficios seran altos y si estos estan acordes a los gastos. Los beneficios
deben plantearse a largo y a corto plazo, junto al impacto de los mismos, los
cuales se describiran posteriormente. Los beneficios del sistema son los

siguientes:

10



Disponibilidad de la informacion: debido a que la aplicacion se encuentra
en una pagina web, se puede acceder a la informacién las 24 horas del
dia, 7 dias a la semana y desde cualquier lugar del mundo, con una

conexién basica a internet.

Compatibilidad multiplataforma: puede ser accedida la aplicacién en
cualquier sistema operativo y desde cualquier dispositivo movil con

acceso a internet.

Requerimientos de hardware minimo: las aplicaciones web consumen
menos recursos hardware de un computador que los programas

instalados localmente.

Multiples usuarios concurrentes: el sistema podra ser utilizado por
multiples usuarios al mismo tiempo. Con lo cual diferentes usuarios

pueden ver e incluso editar toda la informacion de manera conjunta.

Facilidad de actualizacion: cuando una aplicacibon web debe ser
actualizada este procedimiento se realiza una vez para todos los
usuarios, por lo cual no es necesario que cada usuario tome acciones
pro-activas que interfieran con sus habitos de trabajo al iniciar nuevas

descargas y procedimientos de instalacion individuales.

Casos de uso

En esta seccion se definen las interacciones entre los usuarios y el

sistema. Estas interacciones se refiere a lo que los usuarios hacen y lo que el

sistema responde o viceversa. Los usuarios pueden ser tanto seres humanos

como sistemas externos.
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2.4.1. Resumen y actores

En la presente seccion se muestra la definicion de cada uno de los actores

gue interactian con el sistema, asi como un resumen de los distintos casos de

uso identificados. Este resumen es mostrado a dos columnas con la informacion

mas importante para cada actor y cual es su rol en la empresa.

Tabla Il.

Definicién de actores

Actor

Descripcion

Recepcionista

Representa a las personas encargadas de
recibir la correspondencia de las diferentes
dependencias y unidades universitarias en la
DSG.

Administrador

Representa al jefe de la DSG o la persona
gue designe el mismo para poder administrar
y tener todos los privilegios de acceso a la
plataforma.

Secretaria de Delegacion General

Persona encargada de revisar los datos
ingresados por recepcidon y agregar los
comentarios pertinentes para trasladarlo a las
dependencias internas segun sea su
clasificacion.

Secretaria de Dependencia

Representa a la(s) secretaria(s) designadas a
cada Dependencia Interna de la DSG. Es la
persona de darle seguimiento a la
correspondencia desde su recepcién en la
Dependencia Interna, traslado de
instrucciones para el encargado, hasta la
respuesta de la solicitud para enviarla a la
dependencia o unidades universitarias que
iniciaron el proceso.

Encargado de proyecto

Es la persona encargada de ejecutar la
solicitud realizada por la dependencia
universitaria.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 111.

Definicién de casos de uso

Caodigo Caso de uso Actores
Cuo1 Inicio de sesion en el | Recepcionista, Secretaria
sistema Delegacion General,
Administrador, Secretaria
Dependencia
Cu02 Recepcion de carta e | Recepcionista
inicio del proceso.
Cu03 Tramite en Delegacion | Secretaria Delegacion
General General, Administrador,
Encargado Proyecto
Cuo4 Tramite en Dependencia | Secretaria Dependencia
Interna
CU05 Creacion de una | Secretaria Dependencia
respuesta.
CU06 Finalizacion del proceso. Secretaria Dependencia
Cuo7 Gestion y control de roles | Administrador
y usuarios.
cuos Gestion 'y control de | Administrador, Secretaria
dependencias Delegacion General,
universitarias. Recepcionista, Secretaria
Dependencia
CuU09 Gestion 'y control de | Administrador, Secretaria
dependencias Internas Delegacion General,
Recepcionista, Secretaria
Dependencia
Cul1o0 Reporteria Administrador

Fuente: elaboracion propia.
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2.4.2. Diagrama general de casos de uso
El diagrama general de casos de uso es un diagrama resumen global de
todas las interacciones del sistema con cada uno de los actores. Es decir, es la
expresion grafica de las tablas dos y tres, las cuales definen actores, roles y

funcionamiento del sistema web.

Figura 1. Diagrama general de casos de uso

Tramite: &n ecepcion de carta
Delegacion General & inicio del tramite

Secretaria Delegacion Genel /’—'_._'_'_‘\
Iniciar Sesion

Sistema D3G

.-v"'/’j_

estion y control ecepcionista
dependencias

universitarias

Gestion y control de
jependencias internas

ramite en Dependencia
estion y control de roles v Interna
usuarios

Creacion de una
respuesta

Finalizacion del
Proceso

Fuente: elaboracion propia.

Encargado Proyecto

Mminimr\i

Secretaria Dependencia
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2.4.3. Inicio de sesién en el sistema

Este caso de uso representa el inicio de sesion en el sistema, es decir, el
momento en que todos los roles usuarios deben dar sus credenciales para
acceder y hacer uso de la plataforma. Las credenciales bésicas cara a cara con

el usuario son: usuario y contrasena.
o Diagrama de caso de uso: en el siguiente diagrama se muestran los
actores que interactian con el sistema, en el caso de uso inicio de sesién

en el sistema.

Figura 2. Diagrama de caso de uso en inicio de sesion en el sistema

Iniciar sesion

s Administradar
Recepcionista

Secretaria Dependencia Secretaria Delegacion General

Fuente: elaboracion propia.
o Diagrama de actividades: en el siguiente diagrama se ilustra la secuencia

de actividades que se sigue, en el caso de uso inicio de sesion en el

sistema.
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Figura 3. Diagrama de actividades en inicio de sesién

Mo
W _
Entrar al Ingresar | ~ Si | Sesidn
sistema credenciales “’\/ - iniciada

Iniciar Sesion

Fuente: elaboracion propia.

o Caso de uso: la siguiente tabla describe a detalle el procedimiento,

actores y requerimientos asociados al caso de uso inicio de sesion.

Tabla IV. Descripcion de caso de uso en inicio de sesion

Caso de uso CUO1

Nombre Inicio de sesion

Descripcion Para que todos los roles involucrados en
el uso de la plataforma puedan utilizarla
deberan acceder con sus credenciales.
Una vez hayan ingresado al sistema
podrdn hacer uso de las opciones
correspondientes a su rol.

Requerimiento Iniciar una sesion segura, asegurandose
de que la persona que quiere ingresar sea
realmente quien dice ser.

Precondicién Ser un empleado autorizado para utilizar
el sistema.
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Continuacion de la tabla IV.

Flujo normal

1. Elrolinteresado ingresa a la pagina.
a. Sitiene recordar inicio de sesion, flujo alterno 1.
Hacer clic en opcion Iniciar sesion.
Ingresar usuario.
Ingresar contrasefia.
Verificar credenciales.
a. Son credenciales correctas, proceder.
b. Son credenciales incorrectas, flujo alterno 2.
6. Visualizacion de las opciones segun su rol.

akwn

Flujo alterno 1:

1. El usuario podré ingresar al sistema sin ingresar sus credenciales, ya
que los mismos ya estan guardados en su navegador.
2. Realizar acciones correspondientes a su rol. (Ver siguientes CU)

Flujo alterno 2:

1. Silas credenciales de acceso son incorrectas aparecera un mensaje
de error indicando que se vuelvan a ingresar las mismas.
2. Ingresar credenciales nuevamente.

Postcondicién Realizar las tareas correspondientes a
su rol en el sistema.

Requerimientos especiales Ninguno

Fuente: elaboracion propia.
24.4. Recepcion de carta e inicio del proceso
Este caso de uso representa el inicio del proceso, es decir, el momento en

gue recepcion de la DSG recibe una carta de alguna dependencia universitaria,

la cual tiene escrita una peticion o solicitud para la DSG y necesita ya sea
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permisos o0 que la DSG asigne sus recursos para cumplir y favorecer dicha
peticion.

o Diagrama de caso de uso: en el siguiente diagrama se muestran los
actores que interactian con el sistema, en el caso de uso recepcion de

carta e inicio del proceso.

Figura 4. Diagrama de caso de uso en recepcién de carta e inicio del

proceso

Recepcion de carta e
inicio del proceso

Recepcicnista

Fuente: elaboracion propia.
o Diagrama de actividades: en el siguiente diagrama se ilustra la secuencia

de actividades que se sigue, en el caso de uso recepcién de carta e inicio

del proceso.
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Figura 5. Diagrama de actividades en recepcion de carta e inicio del

proceso

Ingreso de
datos en el
sistema

Recepcion de la carta en
la DSG pormedio de la
recepcionista

Guardar datos
en el sistema

W

Anotar en la carta
numens de correlativo
generado por el
sistema

Enviar cartas fisicas a
la Delegacion
General

Fuente: elaboracion propia.

Caso de uso: la siguiente tabla describe a detalle el procedimiento,
actores y requerimientos asociados al caso de uso recepcion de carta e

inicio del proceso.

Tabla V. Descripcion de caso de uso en recepcion de carta e inicio del

proceso

Caso de uso CU02

Nombre Recepcion de carta e inicio del proceso

Descripcion La recepcion de la DSG recibe una carta

de una dependencia universitaria y
archiva su ingreso en el sistema. Una vez
ingresada la carta, la traslada a la
Delegacion General.

Requerimiento Archivar en el sistema el ingreso de una

carta a la DSG. Dicha carta tiene una
solicitud por parte de una dependencia
universitaria.

Precondicion Haber iniciado sesion en el sistema.
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Continuacion de la tabla V.

Flujo normal
1. Larecepcionista recibe la carta.
2. Entra al sistema, hace clic en seccién Ingreso.
3. Visualizara un formulario.
4. Ingresar Numero Referencia.
5. Seleccionar la fecha en que fue escrita la carta.
6. Ingresar asunto (opcional).
7. Ingresar nUmero de anexos.
8. Ingresar contenido carta (opcional).
9. Seleccionar dependencia universidad.
10. Sino existe dependencia universitaria, ir a CU11.
11. Sitodos los campos obligatorios son ingresados, proceder.
12.  Sisonincorrectos, flujo alterno 1.
13.  Guardar.
14.  El sistema muestra la informacion almacenada.

Flujo alterno 1:

1. El sistema muestra un mensaje, indicando los campos que se han
ingresado incorrectamente.
2. El usuario procede a corregir y/o ingresar los campos indicados.
Post condicién Enviar la carta fisica a la Delegacion

General y proceder con CUS3.

Fuente: elaboracion propia.

2.4.5. Tramite en Delegacién General

Este caso de uso corresponde al tramite en Delegacion General, desde la

recepcion de la carta fisica hasta el envio de la misma a un departamento

asignado segun el proceso que se detallara a continuacion.

o Diagrama de caso de uso: en el siguiente diagrama se muestran los

actores que interactian con el sistema, en el caso de uso tramite en

Delegacion General.
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Figura 6. Diagrama de caso de uso en tramite en Delegacidon General

Rewvision de los datos
ingresados en recepcion

<<|nclude>>

Tramite en
Delegacion General

) . >
Secretaria Delegacion General "':“:'?ll"d“

~

Asignara una dependencia
intema encargada y aun
encargado de proyecto

Encargado Proyecto Administrador

Fuente: elaboracion propia.
Diagrama de actividades: en el siguiente diagrama se ilustra la secuencia
de actividades que se sigue, en el caso de uso tramite en Delegacion

General.

Figura 7. Diagrama de actividades en trdmite en Delegacion General

Recepcion de la carta en Revision de los datos
Delegacién General ingresados en recepcion

4 Son correctos los datos?

(Administrador) para que escriba
anotaciones

U

Jefe
Delegacion| Administrador)
asigna a una dependencia
universitaria encargada junto
auna persona encargada del
tramite.

Dar cartas a Jefe Delegacion ]

Envia carta fisica a
dependencia intema
encargada.

Dependencia Interna
fima de recibido las
cartas fisicas.

Secretaria ingresa
observaciones y encargado
de proyecto en sistema.

Fuente: elaboracion propia.
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Caso de uso: la siguiente tabla describe a detalle el procedimiento,

actores y requerimientos asociados al caso de uso asignacion de

comisién revisora.

Tabla VI. Descripcion de caso de uso en tramite en
Delegacién General
Caso de uso CUO3
Nombre Tramite en Delegacion General
Descripcion La Delegacién General recibe la carta y

revisa los datos ingresados en recepcion.
Posteriormente se le entrega al jefe de la
division de servicios generales
(administrador) para que incluya
anotaciones.

Requerimiento

Archivar en el sistema los cambios de los
datos en recepcidén (si existiera algun
error), agregar anotaciones y asignar una
Dependencia Interna encargada para que
resuelva la solicitud.

Precondiciéon

Haber iniciado sesién en el sistema.

Flujo normal
1. La secretaria de delegaciéon general recibe la carta fisica.
2. Entra al sistema, hace clic en Gestionar.
3. Visualizard una tabla con los tramites ingresados por recepcion.
4 Buscar tramite para agregar informacion.

a. Sidesea agregar informacién al tramite ir a flujo alterno 1.
b. Sidesea editar informacion del tramite ir a flujo alterno 2.
c. Sila carta es privada y la entregaron directamente a delegacion

5.

general ir a flujo alterno 3.
Visualizar la informacion.

Flujo alterno 1:

1.

akwn

El sistema muestra un formulario con la informacion ingresada en

recepcion y nuevos campos.

Editar nimero Referencia (area recepcion).
Editar fecha de la carta (area recepcion).
Editar asunto — opcional- (area recepcion).

Editar observaciones —opcional- (area recepcion).
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Continuacion de la tabla VI.

©oo~NOo

10.
11.

Ingresar una etigueta —opcional- (area delegacion general).
Escoger tipo (area delegacion general).
Escoger Dependencia Interna (area delegacion general).
Escoger un empleado encargado del proyecto (area delegacion
general).
a. Sitodos los campos obligatorios son ingresados, proceder.
b. Sison incorrectos, flujo alterno 1.
Clic en botén guardar.
El sistema muestra la informacion almacenada ingresada con
anterioridad.

Flujo alterno 2:

1.

2.
3.

El sistema muestra un formulario con la informacion ingresada en
recepcion y en la delegacion general (flujo alterno 1) la cual puede ser
corregida/editada.

Clic en botén Guardar.

El sistema muestra la informacién almacenada ingresada con
anterioridad.

Flujo alterno 3:

©CoNoO~wWNE

10.
11.

Secretaria de Delegacion General recibe la carta.
Entra al sistema, hace clic en seccion Ingreso.
Visualizara un formulario.
Ingresar numero Referencia.
Selecciona la fecha en que fue escrita la carta.
Ingresa asunto (opcional).
Ingresa nimero de anexos.
Ingresa contenido carta(opcional)
Seleccionar dependencia universidad.
a. Sino existe dependencia universitaria, ira CU11.
b. Sitodos los campos obligatorios son ingresados, proceder.
c. Sison incorrectos, flujo alterno 1.
Guardar.
El sistema muestra la informacidon almacenada ingresada con
anterioridad.

Post condicion Enviar la carta fisica al departamento

asignado y proceder con CU4.

Fuente: elaboracion propia.
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2.4.6. Tramite en Dependencia Interna

Este caso de uso corresponde al tramite en una Dependencia Interna, el
cual consiste en la recepcion de la carta fisica por parte de la Dependencia
Interna y el tramite para la ejecucion de la peticion por parte de una

dependencia universitaria.

o Diagrama de caso de uso: en el siguiente diagrama se muestran los
actores que interactian con el sistema, en el caso de uso tramite en

Dependencia Interna.

Figura 8. Diagrama de caso de uso en tramite en
Dependencia Interna

Tramite en Dependencia
Interna

Secretaria Dependencia Interna

Fuente: elaboracion propia.
o Diagrama de actividades: en el siguiente diagrama se ilustra la secuencia

de actividades que se sigue, en el caso de uso tramite en Dependencia

Interna.
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Figura 9. Diagrama de actividades en tramite en
Dependencia Interna

Recepcion de la carta fisica en Ingreso de observaciones al Guardar datos en el O
la Dependencia Interna sistema sistema

Fuente: elaboracion propia.

Caso de uso: la siguiente tabla describe a detalle el procedimiento,
actores y requerimientos asociados al caso de uso tramite en

Dependencia Interna.

Tabla VII. Descripcion de caso de uso en tramite

en Dependencia Interna

Caso de uso CU0O4

Nombre Tramite en Dependencia Interna

Descripcion La Dependencia Interna recibe la carta fisica

y anota observaciones de ejecucion.

Requerimiento Agregar observaciones del inicio del tramite

en la Dependencia Interna.

Precondicion Haber iniciado sesion en el sistema y que el

tramite del ingreso de la carta fisica haya sido
procesado/iniciado en recepcion (CU02) o en
delegacién general (CU03).

Flujo normal

1.
2.
3.

4.

5.

La secretaria de la Dependencia Interna recibe la carta fisica.
Entra al sistema, hace clic en Ingreso.
Visualizara una tabla con los tramites correspondientes a su Dependencia
Interna.
Buscar tramite para agregar informacion.
a. Sidesea agregar observaciones al tramite ir a flujo alterno 1.
b. Si desea editar observaciones al tramite ir a flujo alterno 2.
Visualizar la informacion.
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Continuacion de la tabla VII.

Flujo alterno 1:

1. El sistema muestra un formulario con la informacién ingresada en
recepcion, en delegacion general y las observaciones para agregar.
El usuario procede a escribir observaciones dadas por su jefe.
Clic en boton Guardar.
El sistema muestra la informacion almacenada ingresada con
anterioridad.

hwn

Flujo alterno 2:

1. El sistema muestra la informacion ingresada en recepcion, en
delegacion general y las observaciones que pueden ser
corregidas/editadas.

2. Clic en botén Guardar.

3. El sistema muestra la informacibn almacenada ingresada con

anterioridad.
Postcondicién Ejecucion del proyecto (sistema
externo) y proceder con CUOQ5.
Fuente: elaboracion propia.
2.4.7. Creacion de unarespuesta

Este caso de uso corresponde a la creacion de una respuesta, la cual
consiste en la redaccion de una carta dirigida a la dependencia universitaria que

hizo la solicitud inicial.
o Diagrama de caso de uso: en el siguiente diagrama se muestran los

actores que interactian con el sistema, en el caso de uso creacién de

una respuesta.
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Figura 10. Diagrama de caso de uso en creacion

de respuesta

Creacion de una respuesta

Secretaria Dependencia Interna

Fuente: elaboracion propia.

Diagrama de actividades: en el siguiente diagrama se ilustra la secuencia

de actividades que se sigue, en el caso de uso creacion de una
respuesta.

Figura 11. Diagrama de actividades en creacion de una respuesta
Encargado del provecto Encargado del proyecto
avisa de la culminacion menciona puntos claves para Redaccion de la carta
del proyecto. redaccion de la carta

Fuente: elaboracion propia.

Envic de la cartaala

Guardar datos en el
dependencia intema.

sistema.

Caso de uso: la siguiente tabla describe a detalle el procedimiento,

actores y requerimientos asociados al caso de uso creacion de una
respuesta.

27



Tabla VIIl. Descripcion de caso de uso en creacion
de unarespuesta

Caso de uso CUO5

Nombre Creacion de una respuesta.

Descripcion La Dependencia Interna redacta una carta
dando una respuesta a la dependencia
universitaria que hizo la solicitud en
primera instancia.

Requerimiento Guardar los datos de la carta de
respuesta en el sistema.

Precondicién Haber iniciado sesion en el sistema y
haber creado un tramite en Dependencia
Interna.

Flujo normal

1. La secretaria de la Dependencia Interna recibe del encargado del
proyecto la respuesta que se le va a dar la dependencia universitaria
solicitante.

2. Entra al sistema, hace clic en Ingreso.

3. Visualizard una tabla con los tramites correspondientes a su
Dependencia Interna.

4. Buscar tramite para agregar informacion.

a. Si desea agregar una respuesta, ir a flujo alterno 1.
b. Si desea editar una respuesta, ir a flujo alterno 2.
5. Visualizar la informacion.

Flujo alterno 1:

. El sistema muestra un formulario para la creacién de una respuesta.
Ingresar fecha de la carta.
Ingresar Numero Oficio.
Ingresar a quien va dirigido.
Ingresar un asunto.
Ingresar una descripcion. (opcional)
Ingresar dependencia universitaria a la que va dirigida.
Clic en botén Guardar.
El sistema muestra la informacion almacenada ingresada con
anterioridad.

©CRONDI A WN

Flujo alterno 2:

1. El sistema muestra un formulario para la creacion de una respuesta.
2. El usuario procede a modificar la informacion requerida en el formulario
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Continuacion de la tabla VII.

(ver flujo alterno 1)

4. Clic en boton Guardar.

5. El sistema muestra la informaciébn almacenada ingresada con
anterioridad.

Post condicién Ejecucion del proyecto (sistema externo al
explicado en este reporte) y proceder con
CUO05.

Fuente: elaboracion propia.

2.4.8. Finalizacion del proceso

Este caso de uso representa el procedimiento para finalizar el proceso en
una Dependencia Interna, da por terminado el proceso que dio inicio en
recepcion. Es necesario finalizar un proceso para poder sacar las estadisticas

en forma de reporte.

o Diagrama de caso de uso: en el siguiente diagrama se muestran los
actores que interactian con el sistema, en el caso de uso finalizacion del

proceso.

Figura 12. Diagrama de caso de uso en finalizacion del proceso

Finalizacion del
PrOCES0

Secretaria Dependencia Interna

Fuente: elaboracion propia.
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o Diagrama de actividades: en el siguiente diagrama se ilustra la secuencia

de actividades que se sigue, en el caso de uso finalizacion del proceso.

Figura 13. Diagrama de actividades en finalizacion del proceso

Recepcion de carta
(respuesta) en la

dependencia

universitaria.

Dependencia
universitaria firma
de recibido.

Ingreso de datos para
finalizacion del
proce so'tramite.

W

Guardar datos en el
sistema.

Fuente: elaboracion propia.

o Caso de uso: la siguiente tabla describe a detalle el procedimiento,

actores y requerimientos asociados al caso de uso finalizacion del

proceso.
Tabla IX. Descripcion de caso de uso en finalizacion del proceso
Caso de uso CU06
Nombre Finalizacion del proceso
Descripcion Una vez recibida en la dependencia

universitaria la carta de respuesta (CU05);
firman de recibido para poder proceder a
la finalizacion del proceso. Es entonces
cuando la secretaria de la Dependencia
Interna ingresa los datos al sistema para
dar por concluida la solicitud inicial
(CU02).
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Continuacion de la tabla IX.

Requerimiento Ingresar datos en el sistema para poder

finalizar el proceso. Esta informacion sera
atii para los reportes de proyectos
finalizados en determinadas fechas.

Precondicién Haber iniciado sesion en el sistema y

haber creado una respuesta en
Dependencia Interna.

Flujo normal
1. La secretaria de la Dependencia Interna recibe la carta de respuesta
sellada de recibido por la dependencia universitaria.
2. Entra al sistema, hace clic en Ingreso.
3 Visualizard una tabla con los tramites correspondientes a su
Dependencia Interna.
4. Buscar tramite para agregar informacion.
a. Si desea finalizar el proceso, ir a flujo alterno 1.
b. Si desea editar el proceso, ir a flujo alterno 2.
5. Visualizar la informacion.
Flujo alterno 1:
1. El sistema muestra un formulario para la finalizacion de un proceso.
2 Ingresar fecha en que la dependencia universitaria recibio la carta.
3. Ingresar observaciones (opcional).
4. Clic en botén Guardar.
5 El sistema muestra la informacion almacenada, ingresada con

anterioridad.

Flujo alterno 2:

1. El sistema muestra un formulario para la finalizacion de un proceso.
2 Editar fecha en que la dependencia universitaria recibio la carta.
3. Editar observaciones (opcional).
4. Clic en botén Guardar.
5 El sistema muestra la informacion almacenada, ingresada con
anterioridad.
Postcondicion ‘ Ninguna

Fuente: elaboracion propia.
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2.4.9. Gestion y control de roles y usuarios

Los roles en una empresa o institucion son esenciales. Estos se reflejan
virtualmente para permitir o denegar accesos. Este caso de uso describe el
proceso que debe realizar el administrador para controlar roles y usuarios de la
plataforma.

o Diagrama de caso de uso: en el siguiente diagrama se muestran los
actores que interactian con el sistema, en el caso de uso gestion y

control de roles y usuarios.

Figura 14. Diagrama de caso de uso en gestion y control de

roles y usuarios

estion y control de roles y
USLUArios

Administrador

Fuente: elaboracion propia.
o Diagrama de actividades: en el siguiente diagrama se ilustra la secuencia

de actividades que se sigue, en el caso de uso gestion y control de roles

y usuarios.
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Figura 15.

Diagrama de actividades en gestion y control

de roles y usuarios

JAccion a realizar por el administrador?

Gestionar roles
/ =>| Ir a seccion roles

Gestionar empleados
W
W 3 .
Escoger accion a realizar
Qra S8 CCiON &M ph}ados.) (agregar editar eliminar
roles )
W W

Escoger accion a realizar
(agregar, editar,eliminar
empleados)

Guardar datos en el
sistema.

Fuente: elaboracion propia.

Caso de uso: la siguiente tabla describe a detalle el procedimiento,

actores y requerimientos asociados al caso de uso gestiéon y control de

roles y usuarios.

Tabla X. Descripcion de caso de uso en gestion y control
de roles y usuarios
Caso de uso CUOQ7
Nombre Gestidn y control de roles y usuarios
Descripcion El administrador debe gestionar roles y

usuarios, es decir, un usuario es
equivalente a un empleado de la DSG y
su rol equivale a la funcion que
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Continuacion de la tabla X.

desempeinia en el sistema de la DSG.

Los roles y usuarios son importantes para
proteger el sistema y establecer niveles
de acceso y seguridad, es decir, un
administrador no podra ver las mismas
cosas que una recepcionista, por ejemplo.

Requerimiento Poder buscar, agregar, modificar vy
eliminar usuarios y roles.

Precondicién Haber iniciado sesion en el sistema.

Flujo normal

1. Eladministrador entra al sistema.
2.  Sidesea agregar un rol o usuario, ir a flujo alterno 1. Si no, proseguir.
3. Buscar un rol o usuario en la tabla.

a. Si desea modificar un rol o usuario, ir a flujo alterno 2.

b. Sidesea eliminar un rol o usuario, ir a flujo alterno 3.

Flujo alterno 1:

Ingresar nombre (para rol).

Ingresar descripcion (para rol).

Ingresar usuario (para usuario).

Ingresar contrasefia (para usuario).

Ingresar nombres (para usuario).

Ingresar apellidos (para usuario).

Ingresar teléfono (para usuario - opcional).

Ingresar correo electrénico (para usuario - opcional).
Escoger de la lista un rol (para usuario).

10.  Escoger de la lista una Dependencia Interna (para usuario).
11.  Clic en boton Guardar.

12. El sistema muestra la informacion almacenada, ingresada con
anterioridad.
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Flujo alterno 2:

Editar nombre (para rol).

Editar descripcion (para rol).
Editar usuario (para usuario).
Editar contrasefia (para usuario).
Editar nombres (para usuario).
Editar apellidos (para usuario).
Editar teléfono (para usuario).

NookwnhE
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Continuacion de la tabla X.

8.  Editar correo electrénico (para usuario - opcional).
9. Escoger de la lista un rol (para usuario - opcional).
10. Escoger de la lista una Dependencia Interna (para usuario).
11.  Clic en botén Guardar.
12. El sistema muestra la informacion almacenada, ingresada con
anterioridad.

Flujo alterno 3:

1. Eliminar rol seleccionado.

2. Muestra mensaje de si se esta seguro de eliminar.
a. Siesta seguro, proceder.

3. Si no esté seguro cancelar, procede el flujo.

Postcondicion ‘ Ninguna

Fuente: elaboracion propia.

2.4.10. Gestion y control de dependencias universitarias

Este caso de uso describe el proceso que debe realizar los roles de
recepcionista, secretaria de delegacion general, secretaria de la Dependencia
Interna y el administrador para gestionar y controlar las dependencias

universitarias de la plataforma.
o Diagrama de caso de uso: en el siguiente diagrama se muestran los

actores que interactian con el sistema, en el caso de uso gestion y

control de dependencias universitarias.
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Figura 16. Diagrama de caso de uso en gestion y control de

dependencias universitarias

Secretaria Recepcion Secretaria Dependencia Interna

Gestion y control de
dependencias universitarias.

Secretaria Delegacion General

Administrador

Fuente: elaboracion propia.

Diagrama de actividades: en el siguiente diagrama se ilustra la secuencia
de actividades que se sigue, en el caso de uso gestion y control de

dependencias universitarias.

Figura 17. Diagrama de actividades en gestion y control de

dependencias universitarias

Visualizacion de tabla con
dependencias universitarias
agregadas con anterioridad

Ir a seccibn Gestionar
Dependencias

W

Escoger accion a realizar
(agregar editar eliminar
dependencias
universitarias )

Fuente: elaboracion propia.

36



Caso de uso: la siguiente tabla describe a detalle el procedimiento,

actores y requerimientos asociados al caso de uso gestion y control de

dependencias universitarias.

Tabla XI. Descripcion de caso de uso en gestion y control

de dependencias universitarias

Caso de uso CUO8

Nombre Gestion y control de dependencias
universitarias.
Descripcion Secretaria recepcionista, secretaria de

delegacibn  general, secretaria de
Dependencia Interna y administrador
pueden gestionar y controlar
dependencias universitarias, es decir
podran agregar, modificar o eliminar
dependencias universitarias.

Las dependencias universitarias son
todas aquellas que forman parte de la
universidad de San Carlos de Guatemala
y que piden solicitudes a la DSG por
medio de cartas. De esta forma quedara
registrado en el sistema los nombres de
las dependencias sin tener que estar
agregando (el nombre de la dependencia
universitaria) cada vez que se recibe una
carta.

Requerimiento

Poder buscar, agregar, modificar vy
eliminar dependencias universitarias.

Precondicion

Haber iniciado sesién en el sistema.

Flujo normal

1. Cualquier usuario entra al sistema.
2. Sidesea agregar una dependencia universitaria, ir a flujo alterno 1. Si

no, prosequir.

3. Buscar una dependencia universitaria en la tabla.
a. Si desea modificar/actualizar una dependencia universitaria, ir a

flujo alterno 2.
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Continuacion de la tabla XI.

b. Sidesea eliminar una dependencia universitaria, ir a flujo alterno 3

Flujo alterno 1.

1. Ingresar nombre.

2. Ingresar siglas.

3. Clic en boton Guardar.

4. El sistema muestra la informacion almacenada, ingresada con
anterioridad.

Flujo alterno 2:

1. Editar nombre.

2. Editar siglas.

3. Clic en boton Guardar.

4. El sistema muestra la informacion almacenada, ingresada con
anterioridad.

Flujo alterno 3:

1. Eliminar rol seleccionado.

2. Muestra mensaje de si se esta seguro de eliminar.
a. Si esta seguro, hacer clic en aceptar.
b. Si no esta seguro, hacer clic en cancelar.

Postcondicion Ninguna

Fuente: elaboracion propia.

2.4.11. Gestion y control de dependencias internas

Este caso de uso describe el proceso que debe realizar los roles de
recepcionista, secretaria de delegacion general y secretaria de la Dependencia
Interna para gestionar y el administrador para controlar las dependencias
internas de la plataforma.

o Diagrama de caso de uso: en el siguiente diagrama se muestran los
actores que interactian con el sistema, en el caso de uso gestion y

control de dependencias internas.
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Figura 18. Diagrama de caso de uso en gestién y control
de dependencias internas

Controlar de pendencias
intemas

Secretaria Dependencia Interna Sacretaria Recepcion

Gesticnar

dependencias
intemas
Secretaria Delegacion General Adrministrador

Fuente: elaboracion propia.
Diagrama de actividades: en el siguiente diagrama se ilustra la secuencia
de actividades que se sigue, en el caso de uso gestion y control de

dependencias internas.

Figura 19. Diagrama de actividades en gestion y control

de dependencias internas

. . Visualizacidn de tabla con
g Ir a seccion Gestionar .
i Dependendas dependencias internas
pe agregadas con antericridad

;. Es administrador?

No
(Esoogcraocién a realizar
-.fi\/ (agregar editar eliminar
En cualquier formulario donde sea 2 k dependencias internas)
necesario escoger de la lista una
dependencia intema

Fuente: elaboracion propia.
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o Caso de uso: la siguiente tabla describe a detalle el procedimiento,
actores y requerimientos asociados al caso de uso gestion y control de

dependencias internas.

Tabla XIl.  Descripcion de caso de uso en gestion y control

de dependencias internas

Caso de uso CU09

Nombre Gestion y control de dependencias
internas.
Descripcion Secretaria recepcionista, secretaria de

delegacion general y secretaria de
Dependencia Interna pueden gestionar
dependencias internas, es decir, podran
consultar la informacion de dichas
dependencias pero NO podran agregar,
modificar o eliminarlas; estas acciones
Unicamente las puede realizar el rol de
administrador.

Las dependencias internas son todas
aguellas dependencias que forman parte
de la Division de Servicios Generales. Las
dependencias son las encargadas de
resolver las  peticiones de las
dependencias universitarias.

Requerimiento Poder buscar, agregar, modificar vy
eliminar dependencias internas.

Precondicion Haber iniciado sesion en el sistema.

Flujo normal

1. Cualquier usuario entra al sistema.
a. Sies administrador, ir a flujo alterno 1.
b. Sies otro rol, ir a flujo alterno 5.

Flujo alterno 1:

1. Sidesea agregar una Dependencia Interna, ir a flujo alterno 2.
2. Sidesea modificar una Dependencia Interna, ir a flujo alterno 3.
3. Sidesea eliminar una dependencia universitaria, ir a flujo alterno 4.
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Continuacion de la tabla XIlI.

Flujo alterno 2:

1. Agregar nombre.

2. Agregar siglas.

3. Clic en boton Guardar.

4. El sistema muestra la informacion almacenada, ingresada con
anterioridad.

Flujo alterno 3:

1. Editar nombre.

2. Editar siglas.

3. Clic en boton Guardar.

4. El sistema muestra la informacion almacenada, ingresada con
anterioridad.

Flujo alterno 4:

1. Buscar Dependencia Interna.

2. Eliminar Dependencia Interna seleccionado.

3. Muestra mensaje de si se esta seguro de eliminar.
a. Siesta seguro, clic en aceptar.

4. Si no esta seguro, clic en cancelar.

Flujo alterno 5:

1. Escoger de la lista una Dependencia Interna.

Postcondicion Si es otro rol, rellenar el formulario donde
se escogio6 la Dependencia Interna.

Fuente: elaboracion propia.

2.4.12. Reporteria

Los reportes son estadisticas, de las cuales los altos mandos pueden
tomar decisiones que afecten al negocio. Los reportes son disefiados para la
alta gerencia, es decir, no necesita conocimientos en informatica para poder
verlos. Este caso de uso describe el proceso que debe realizar el administrador

para el manejo de reportes.
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Diagrama de caso de uso: en el siguiente diagrama se muestran los

actores que interactian con el sistema, en el caso de uso reporteria.

Figura 20. Diagrama de caso de uso en reporteria

Q

A

Administrador

Reporteria

Proyectos Proyectos no
terminados terminados

Fuente: elaboracion propia.

Diagrama de actividades: en el siguiente diagrama se ilustra la secuencia

de actividades que se sigue, en el caso de uso reporteria.

Figura 21. Diagrama de actividades en reporteria

Administrador va a
seccion Reportes

Escoge el reporte a
generar

Visualizara todos los
tramites que han sido
finalizades con su
respectiva completa
informacian

Ingresa fecha de inicio
y fecha fin del reporte

W

Tomar decisiones en base a
los resultados generados

Fuente: elaboracion propia.
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o Caso de uso: la siguiente tabla describe a detalle el procedimiento,

actores y requerimientos asociados al caso de uso reporteria.

Tabla XIll.  Descripcion de caso de uso en reporteria

Caso de uso CU10

Nombre Reporteria

Descripcion El administrador ser& capaz de crear reportes
dinamicos, es decir, dos reportes donde el
mismo pueda establecer una fecha de inicio y
de final donde se generen los tramites que
han sido terminados y los que nimero

Requerimiento Generar reportes basados en fechas de los
tramites que han sido terminados y los que
no.

Precondicion Haber iniciado sesion en el sistema.

Flujo normal:

1. Hacer clic en Reportes
a. Generar reporte de proyectos terminados, ir a flujo alterno 1.
b. Generar reporte de proyectos no terminados, ir a flujo alterno 2.

Flujo alterno 1.

1. Escoger una fecha inicial.

2. Escoger una fecha final.

3. Clic en botén generar.

4. Mostraréd la cantidad de trdmites terminados en las fechas seleccionadas
con anterioridad.

5. Sidesea ver los tramites terminados de manera especificamente, hacer clic en
el nimero de tramite que le interesa en la tabla que visualizara en el
momento que el reporte haya sido generado.

Flujo alterno 2:

1. Escoger una fecha inicial.

2. Escoger una fecha final.

3. Clic en boton generar.

4. Mostrara la cantidad de tramites terminados en las fechas seleccionadas
con anterioridad.

5. Sidesea ver los tramites terminados de manera especificamente, hacer clic
en el numero de tramite que le interesa.

Postcondicion Ninguna

Fuente: elaboracion propia.
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2.4.13. Diagrama entidad relacién

El diagrama entidad relacion es una herramienta utilizada para el
modelado de datos, es decir, el diagrama entidad relacion es el modelo a usar
en la base de datos. El siguiente diagrama presenta las entidades de la
plataforma. Cada entidad presenta propiedades (cajas) y sus relaciones
(lineas).

Figura 22. Diagrama en entidad relacion
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IngresoRecepcion i codigo integer(10)
{} neCorrelativo integer(10) A ____ 44 romore_varchart) e
D noReferencia varchar(30) D siglas integer(10)
D fechaCarta date
D fechaSistema date Erpia ( o N
5| asumo. vamharFSG) 7 codigo integer(10) i codigo integer(10)
(] contenidoCarta varchar(1000} ] 3 usuario varchar(20) U B ] nombre varchar(25)
] cantidadAnexos intager(10) BO------ 4[] pass varchar(500) [ descripcion  varchar(150) [
D observaciones varchar(500) ] 3 nombres varchar(75)
‘H DependenciaUniversidad_Codigo  integer(10) 5 apelicos varchar(100)
‘H Empleado Ingre salnfo_Codigo integer{10) [ telefono integer(8) [
I ] comeoElectronico varchar(50) [} :.
| | fechaSistema date ]
g 0 Rol_Codigo integer(10) X
Del ionGeneral ‘H Dependenciainterna_Codigo  integer(10) ',
7 codigo inte gor(10) B . . '
D etiqueta varchar(255) _: § _: !
D tipo . varchar(2s)  pPlr--==-=-=== (D,."—Ild‘\ : |I
D fechaSistema date |l q 1} codigo  Integer(10) : :
4'Hhg!asnRompcIon_NnCormIoﬂ'vn integer(10) D nombre _ integer(50) \ V
"H Dependencialnterna_Codigo integer(10) D siglas integer(10) : ;
b Emploadoingrsalnfo_Codigo integer(10) ! !
‘h Empisado EncargadoProyecto_Codigo  integer(10) Qu 1
A



Continuacion de la figura 22.

T 1 1
i e TramitePorDepartamento b | \
e |J codigo integer(10) \ X
] fechasistema date I I
D observaciones varchar(100) | |
‘O Empleadoingresalnfo_Codigo  integer(10) | i
‘ﬁ DelegacionGeneral_Codigo  integer(10) ! X
- i |
1 i 1
1 ] 1
[} 1
R 1 1
s R ™ ' |
| |
] codigo inte ger(10) J !
| ProcesoFinalizado | (i fechaCaria date H |
i} codigo integer(10) ke~ _ _ __ _ 1 (] no0fico integer(10) - :
({ fechaRedbido date ] dirigidoA varchar(50)  BO- - -~ - - -
D observaciones varchar(500) D asunto varchar(50)
E fachaSistema date D descripcion varchar(500)
% Respuesta_Codigo  integer(10) ] fechaSistema date
‘H DependencialUniversidad_Codigo  infeger(10)
‘h Empizadoingre sainfo_Codigo integer{10)
“ TramitePorDepartamento_Codigo  integer(10)
" J

Fuente: elaboracion propia.

45



46



3. MANUAL DE USUARIO DEL RECEPCIONISTA

3.1. Ingresar a la plataforma

Para iniciar a usar la plataforma se debe acceder a la direccion web:
http://epsdsg.byethost7.com/dsg/index.php.

Se recomienda que esta pagina sea agregada en marcadores del
navegador (Ej. Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome) para acceder
rapidamente y no tener que ingresar la direccion manualmente todos los dias a

la plataforma.

o La primera pantalla al acceder a la direccion web antes citada es la

imagen que se presenta a continuacion:

Figura 23. Pantalla al ingresar en la direccion web

Bienvenido a la Plataforma de la DSG

Descripcion

El 12 de agosto de 1981, se crea la Divsién de S les -DSG-, com
de la Uniersidad do San Caton 46 Gunamle pl a racional el cre
disefio de equipamiento para diferentes categorias d iendo su ol

Univercidad. A oo, o4 13 encargada de cmniarar nc
senicios auxiliares, tales como: Parqueos, vigilancia, medio ammeme actividad comercial, extraccion de basura, senvicios de re n telefonia, ele :mman
agua

Misién

La Diisidn de Senicios Generales presta una cobertura tanto en la capital, en la ciudad universitaria y las diferentes dependencias y propiedades que tiene

Ia Universidad en la ciudad de Guatemala, como a nivel regional, cubriendo cada uno de los Centros Regionales y propiedades universitarias en el interior del

pais. Esta cobertura en la capital la proporciona la Division de Senvicios Generales a través de sus diferentes departamentos, a nivel departamental, el 95%
e cobertura se realiza a través del D de Disefio, Urb y C v en un 5% por el Departamento

Visién

rales como Grgano d
los programas de
banizacion y Constru

erior tiene como funcion basica el control técnico y administrativo de los proyectos de
que desarrollan en la Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de los
nto y Senicios, que son los que la conforman

Fuente: elaboracion propia.
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3.2. Menu flotante

Un menu es una herramienta para poder escoger opciones. Este debe ser
claro y ordenado. El menu del sistema web, especificamente se utiliza para
realizar operaciones generales. Es el menu que aparece en la parte superior,

después del logo de la Divisién de Servicios Generales.

o Para poder acceder a cada opcién se debe hacer clic izquierdo con el

botén del mouse en cada palabra.

Figura 24. Menu flotante

Fuente: elaboracion propia.

3.2.1. Inicio

En la pagina de inicio se muestra la descripcién, mision y vision de la
DSG. La descripcion incluye un breve resumen de la Division de Servicios
Generales. La mision muestra la razon de ser y la vision hacia donde se dirigen.
Es importante que sea la pagina principal, para que los que entran por primera

vez estén enterados y conscientes de donde trabajan.

3.2.2. Iniciar sesion

Desde iniciar sesion se podra acceder a mas opciones de la plataforma.
Para poder Iniciar sesién se debe hacer clic en la opcion iniciar sesién con el

boton izquierdo del mouse. A continuacidn aparecera la siguiente pantalla:
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Figura 25. Inicio de sesion

nicio » Iniciar Sesion

Iniciar sesién

Usuario

|lecepcicn

Contrasefia

Recordar el inicio de sesidn

Iniciar Sesion

Fuente: elaboracion propia.

En esta pantalla se debe ingresar su nombre de usuario (de ejemplo
recepcion) y la contrasefia. La contrasefia aparecera protegida por
puntos, a manera que usted la escriba, no aparecera la palabra que esta
ingresando si no que saldran puntos. Esto es por si alguien esta cerca de

su monitor no pueda ver cudal es su contrasefia.

Si se desea evitar escribir todos los dias la contrasefia y el acceso a la
computadora personal, se puede utilizar la opcion recordar el inicio de
sesidn. Esto servira para que cada vez que se ingrese al sitio no se tenga
gue escribir el usuario y la contrasefia. Hay que tener en cuenta que al
marcar esta opcion y no escribir la contrasefia durante un largo periodo

de tiempo puede que esta sea olvidada.
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3.2.3. Cerrar sesion
Cuando se termine de utilizar el sistema, es recomendable finalizar la
sesion, para que otra persona no pueda utilizar el sistema con credenciales
ajenas. Al cerrar la sesidén se evita que un tercero acceda al sistema y realice
acciones malintencionadas.

El procedimiento para cerrar sesion es el siguiente:

o En la barra de navegacion de la parte superior de la pantalla, seleccionar

la opcion cerrar sesion (nombre de usuario).

Figura 26. Cerrar sesion

Fuente: elaboracion propia.

3.2.4. Acerca De

Esta opcion despliega la informacion de quién realizo la plataforma, es
decir, el nombre completo de la persona que hizo el analisis, disefio,
planeacion, desarrollo e implementacion del sitio, asi como el carné

universitario que identifica a la persona.

3.3. Ingreso

En este menu se podra llenar todos los campos necesarios para ingresar

una carta cuando se recibe en recepcion. Los campos numero de referencia,
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fecha carta, nUmero de anexos y dependencia universidad son obligatorios, es
decir, no se podra guardar el trAmite en el sistema si estos campos no estan

ingresados. La fecha podra seleccionarse facilmente presionando el botén con

3 puntos suspensivos L] ; este desplegarad un calendario donde se puede
escoger con las flechas la fecha requerida. Si la dependencia universitaria no se
encuentra en la lista se debera agregarla presionando agregar dependencia

universitaria ubicada en el panel de la derecha.

Figura 27. Iniciar y agregar tramite en recepcion

Agregar en Recepcion Acciones

Buscar

Los campos Con -~ S0n 00IIgalonos.

Agregar Dependencia
Universitaria

No. Referencia * Asunto

Fecha Carta * No. Anexos *

Contenido Carta

Dependencia

A
Universidad * Fing

Agregar

Fuente: elaboracion propia.

o Una vez se hayan rellenado los campos, se debera hacer clic en el boton
agregar. La fecha carta se refiere a la fecha que tiene la carta, el sistema

automaticamente guardara la fecha en que se ingreso.
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El nUmero de correlativo es generado automaticamente por el sistema,

puede anotarlo en la carta para facilitar su posterior busqueda.

Escoger en la lista el nombre de la dependencia universitaria de donde
envian la carta.

Figura 28. Lista de dependencias universitarias

Dependencia

Fin v
Universidad * g [

| FDerecho

Fuente: elaboracion propia.

Una vez que se haya agregado los campos se debera hacer clic en el
botdn agregar.

o La fecha carta se refiere a la fecha que tiene la carta, el sistema

automaticamente guardara la fecha en que se ingreso.

Figura 29. Calendario

v 2014 * 0

124 23| 2«15 16

19| 20y 21, 22, 23

. 24 25| 26| 27| 28/ 29| 30
erencia * A
3

1a Carta * | No. Ane

Fuente: elaboracion propia.
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3.4. Agregar dependencia universitaria

Si la dependencia universitaria de donde viene la carta no existe se
debera agregar haciendo clic en el panel derecho en la opcién agregar
dependencia universitaria. Cerciorarse que la dependencia universitaria exista
antes de ingresar los datos de la carta, ya que al presionar el botén atras los

datos por seguridad desapareceran y se tendra que ingresar nuevamente.

o Para crear una dependencia universitaria se debe escribir el nombre y las

siglas de dicha dependencia.

Figura 30. Agregar dependencia universitaria

Inicio » Dependencia Universidad » Agregar

Agregar Dependencia Universidad Acciosea

Gestionar Dependencias
Universidades

= n* n ahlinatarn
Los campos con * son obligatonos.

Nombre *

Siglas *
Agregar

Fuente: elaboracion propia.

Para regresar e ingresar una carta debe hacer clic en el menua flotante
ingreso o si se desea modificar el nombre de una dependencia, hacer clic en

gestionar dependencias universidades en el panel derecho.

Antes de afadir una nueva dependencia universitaria hay que asegurarse

gue no exista.
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3.5. Gestionar dependencias universitarias

p

Desde aqui se podra ver y modificar “ el nombre y las siglas de las

dependencias universitarias. Eliminar no esta permitido, ya que unicamente el

-

rol administrador puede hacerlo. Si se presiona la saldrda un cuadro de

didlogo mencionando que no se esta autorizado para realizar dicha accion.
o Desde el menu de la derecha puede agregar dependencias
universitarias. Asegurarse que la dependencia no exista antes de

agregar una nueva.

Figura 31. Gestion de dependencias universitarias

C re Busc: ‘Acerca [ Cerrar Se | (recepc

Inicio » Dependencias Universitarias » Gestionar

Gestion de dependencias universitarias BEE

Agregar Dependencia
. Universitaria
Viendo 1-2 de 2 resultados

Facultad de Ingenieria Fing ol A

Facultad de Derecho FDerecho 2

Fuente: elaboracion propia.

3.6. Tramite guardado en recepcién

Una vez se ha agregado un trdmite en recepcién aparecera la pantalla
donde se puede visualizar los campos ingresados con anterioridad. En dicha
pantalla se podra ver el empleado que ingreso la informacion, la fecha cuando
se ingreso la carta, el numero de correlativo (generado automaticamente por el

sistema) entre otros.
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Figura 32. Agregar tramite en recepcion

Inicio QINIEEVE Buscar  AcercaDe  Cerrar Sesion (recepcion)
Inicio » Ingreso Recepcion » Agregar

Agregar en Recepcion

Los campos con * son obll

LY

No. Referencia *

123456 | Asunto o000

T R R —

Contenido Carta

Este es un ejemplo de contenido de carta

Dependencia
i

Fuente: elaboracion propia.

Figura 33. Informacién del tramite

Inicio Ingreso Buscar AcercaDe Cerrar Sesion (recepcion)

Inicio » Ingreso Recepcion » Correlativo 2

Tramite Recepcién - Vista -

lGene
No. Correlativo 2 No. Referencia 12345
echss
FechaCarta 2013-12-11 Fecha Creacién 2013-12-15 18:34:28
[correspondenca
Asunto  Prueba 2 No.Anexos 0
Contenido Carta  Esto es una prueba
fowes
Dependencia Universidad  Facultad de Ingenieria Empleado Recepcion  recepcion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 34. Gestion de tramites

Inicio  Ingreso W:TISETM AcercaDe  Cerrar Sesion (recepcion)
Inicio » Ingreso Recepcion » Gestion

Buscar Tramites
Viendo 1-3 de 3 resultados

No. No. Fecha Dependencia Empleado que

1 666 20134106 2013111 Facultad de En

04:15:04 ertert Ingenieria recepcion Recepcion P
2013-12-15 Facultad de : En Tramite =

2 12345 2013-12-11 18:34-28 Prueba 2 Ingenieria recepcion Depto PrLa
2014-02-20 Facultad de : En -

3 3333 2014-02-12 02:43-45 prueba 100 Derecho recepcion o) PrLra

Fuente: elaboracion propia.

3.7. Buscar tramites

Para gestionar o buscar tramites hay que colocarse en la opcion buscar y
a continuacion saldran todos los tramites ingresados. Las busquedas pueden
hacerse por numero de correlativo, nimero de referencia, fecha de la carta,

fecha de creacion del tramite, asunto, entre otros campos de utilidad. Para ver

mas a detalle cada tramite hacer clicen *

Para poder buscar solo se debe hacer clic en la caja de texto, escribir el
namero o palabra y presionar enter. Ejemplo:
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Figura 35. Buscar tramites

D. D.
.=|||[.!l..|;|‘|‘ Refere

3.12-15 oo
2013-12-15 Prueba 2 Facultad de e En Tramite

2 12345 2013-12-11 18:34:28 Ingenieria Depto

Fuente: elaboracion propia.

3.8. Modificar tramites

Al dar clic en modificar tramite aparecera la siguiente pantalla. Se
podra modificar numero de referencia, fecha de la carta, asunto, nimero de
anexos, contenido de la carta y la dependencia de la universidad. El nimero de
correlativo y la fecha en que se ingresoé la carta no son permitidos modificarlos.
Se debera realizar modificaciones cuando exista confusion al ingresar algun
dato de los anteriormente mencionados. Después de modificar los campo
pertinentes (no es necesario que sean cambiados todos los campos) presionar

el botén guardar.
o Si se desea realizar otra accion se puede utilizar el panel de la derecha

para agregar tramites, agregar dependencias universitarias o volver a

gestionar tramites.
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Figura 36. Modificacion del tramite en recepcion

Inicio Ingreso Buscar AcercaDe Cerrar Sesion (recepcion)

Inicio » Ingreso Recepcion » Correlativo 1

Tramite Recepcion - Modificacion - | Acciones

Los campos con * son obligatonos Agregar tramite )
Agregar Dependencia
Universitaria

. Gestionar tramites
to-Reterenciz e

Fecha Carta * No. A )

echa 2013-11-05 ™= e

Contenido Carta Esto == una prusba

perendencs (Fng <]
Universidad * Fing T

Fuente: elaboracion propia.
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4.  MANUAL DE USUARIO PARA DELEGACION GENERAL

4.1. Ingresar a la plataforma

Para iniciar a usar la plataforma se debe acceder a la direccion web:

http://epsdsg.byethost7.com/dsg/index.php.

Se recomienda que esta pagina sea agregada en marcadores del
navegador (Ej. Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome) para acceder
rapidamente y no tener que ingresar la direccion manualmente todos los dias a

la plataforma.

o La primera pantalla al acceder a la direccion web antes citada es la

imagen que se presenta a continuacion:

Figura 37. Pantalla al ingresar en la direccion web

Bienvenido a la Plataforma de la DSG

Descripcion

El 12 de agosto de 1981, se crea la Divsién de S les -DSG-, com
de la Uniersidad do San Caton 46 Gunamle pl a racional el cre
disefio de equipamiento para diferentes categorias d

Univercidad. A oo, o4 13 encargada de cmniarar nc
senicios auxiliares, tales como: Parqueos, vigilancia, medio ammeme actividad comercial, extraccion de basura, senvicios de re n telefonia, ele :mman
agua

Misién
La Division de Senvicios Generales presta una cobertura tanto en la capital, en la ciudad universitaria y las diferentes dependencias y propiedades que tiene
la Universidad en la ciudad de Guatemala, como a nivel regional, cubriendo cada uno de los Centros Regionales y propiedades universitarias en el interior del

pais. Esta cobertura en la capital la proporciona la Division de Senvicios Generales a través de sus diferentes departamentos, a nivel departamental, el 95%
e cobertura se realiza a través del D de Disefio, Urb yC y en un 5% por el Depatamento

Visién

rales como Grgano d
los programas de
banizacion y Constru

erior tiene como funcion basica el control técnico y administrativo de los proyectos de
que desarrollan en la Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de los
nto y Senicios, que son los que la conforman

Fuente: elaboracion propia.
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4.2. Menu flotante

Un menu es una herramienta para poder escoger opciones. Este debe ser
claro y ordenado. El menu del sistema web, especificamente se utiliza para
realizar operaciones generales. Es el menu que aparece en la parte superior,

después del logo de la Divisién de Servicios Generales.

o Para poder acceder a cada opcion se debe hacer clic izquierdo con el

boton del mouse en cada palabra.

Figura 38. Menu flotante

Fuente: elaboracion propia.

4.2.1. Inicio

En la pagina de inicio se muestra la descripcion, mision y vision de la
DSG. La descripcién incluye un breve resumen de la Division de Servicios
Generales. La misiébn muestra la razon de ser y la vision hacia donde se dirigen.
Es importante que sea la pagina principal, para que los que entran por primera

vez estén enterados y conscientes de donde trabajan.

4.2.72. Iniciar sesion

Desde iniciar sesion se podra acceder a mas opciones de la plataforma.
Para poder iniciar sesion se debe hacer clic en la opcion iniciar sesién con el

boton izquierdo del mouse. A continuacidn aparecera la siguiente pantalla:
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Figura 39. Inicio de sesion

Inicig = Iniciar Sesion

Iniciar sesidon

Usuario

delegacion

Contrasenia

smssmsmnne

Recordar el inicio de sesion

Iniciar Sesion

Fuente: elaboracion propia.

En esta pantalla se debe ingresar el nombre de usuario (de ejemplo
delegacion) y la contrasefia. La contrasefia aparecera protegida por
puntos, a manera que se escriba la contrasefia no aparecera la palabra
gue esta ingresando si no que saldran puntos. Esto es por si alguien esta

cerca de su monitor no pueda ver cual es su contrasefa.

Si se desea evitar escribir todos los dias la contrasefia y el acceso a la
computadora personal, se puede utilizar la opcion recordar el inicio de
sesion. Esto servira para que cada vez que se ingrese al sitio no se tenga
gue escribir el usuario y la contrasefia. Hay que tener en cuenta que al
marcar esta opcidén y no escribir la contrasefia durante un largo periodo

de tiempo puede gque esta sea olvidada.
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4.2.3. Cerrar sesion
Cuando se termine de utilizar el sistema, es recomendable finalizar la
sesion, para que otra persona no pueda utilizar el sistema con credenciales
ajenas. Al cerrar la sesidn se evita que un tercero acceda al sistema y realice
acciones malintencionadas.

El procedimiento para cerrar sesion es el siguiente:

o En la barra de navegacion de la parte superior de la pantalla, seleccionar

la opcion cerrar sesion (nombre de usuario).

Figura 40. Navegacion para cerrar sesion

Fuente: elaboracion propia.

4.2.4. Acerca De

Esta opcion despliega la informacion de quién realizé la plataforma, es
decir, el nombre completo de la persona que hizo el andlisis, disefo,
planeacion, desarrollo e implementacion del sitio, asi como el carné

universitario que identifica a la persona.

4.3. Gestionar

La opcion gestionar permite visualizar una tabla con datos importantes y

basicos de un tramite o correspondencia. Esta separado por columnas para su
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mejor visibilidad. Al presionar clic en el menu flotante gestionar aparecera la
siguiente pantalla:

Figura 41. Gestion de tramites en Delegacion General

elegacion General » Gestionar

Tramites Delegacion General

Viendo 1-3 de 3 resultados

| No. Correlativo | No. Referencia | FechaCarta | . ..~ | Asunto | “ o oot | recepcior
z on - 2013-11-11 Facultad de En
666 2013-11-06 2 ertel ecepcio P2
! 2 2Uiath0 04:15:04 cer Ingenieria fecopciol Recepcion e
N = - = = Facultad de Tramite
2 12345 2013-12-11 Prueba 2 2cuiia recepcion E::t‘rj i L
3333 2014-02-12 prueba 100

recepcion

En
Recep:

cion =

Fuente: elaboracion propia.

Esta pantalla indica todos los tramites que han sido ingresados en
recepcion. A través del estado se puede indicar a una persona donde y en qué

parte del proceso se encuentra el tramite actualmente.

Para realizar una busqueda de un tramite especifico, colocarse en la caja
de texto numero correlativo para buscar por numero de correlativo o en la caja
namero referencia para buscar por numero de referencia. También se podra
buscar por fecha de la carta, por la fecha de ingreso en el sistema, asunto,

dependencia universitaria o por el empleado en recepcidn que ingreso la carta.

Para poder ver informacion a detalle del tramite se debe hacer clic en ver
¥ o si hay algtn dato incorrecto en los datos ingresados se puede modificar

haciendo clic en
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4.31. Ver tramite

Ver tramite es una opcidn que permite tener una vista ordenada y
seccionada, las cuales cambian de color para que el usuario pueda distinguirlo

mejor. Se podra ver un tramite de la lista de la pantalla anterior haciendo clic en

¥ . La pantalla que aparecera sera una similar a esta:

Figura 42. Vista del tramite

Inicio = Ingreso Recepcion » Correlativo 1

Tramite Recepcion - Vista - Crt
Agregar tramite
General recepcion
No. Correlativo 1 HNo. Referencia G66 Modificar tramite
Fechas
Fecha Carta 2013-11-05 Fecha Creacion 2013-11-11 04:15:04

Correspondencia
Asunto erert No. Anexos 0
Contenido Carta Esto es una prueba
Otros

Dependencia Universidad Facultad de Ingenieria Empleado Recepcion recepcion

Fuente: elaboracion propia.

4.3.2. Modificar tramite

Si se desea agregar observaciones y/o modificar o continuar con el
proceso del tramite se debe hacer clic en modificar tramite; este se encuentra

situado en el panel derecho de la pantalla anterior.
Los campos modificables (que fueron ingresados incorrectamente o si se

necesita actualizar informacion) son aquellos que tienen fondo blanco (namero

referencia, fecha carta, asunto, observaciones, etiqueta, tipo, dependencia
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interna y empleado encargado del proyecto). Los campos con fondo gris

(numero correlativo, fecha creacién, usuario recepcion) no pueden modificarse.

El tramite se encuentra separado en dos secciones (area recepcion y area
delegacion general), esta separacion indican los datos que pertenecen a cada

area.

Figura 43. Modificacion del tramite
No. Correlativo [ Fecha Creacion ™ 5043 1111 04-15.04
No. Referencia * Usuario [
666 Recepcion » '2CEPCion
Fecha Carta* 2013-11-05 Asunto ertert

Observaciones

kdweorwer shit sdfs

Etiqueta

TIPO" [ Normal v
Dependencia

. Delegacion de Senicios Generales ¥
Interna

Empleado
Encargado
Proyecto *

admin v

Guardar

Fuente: elaboracion propia.

En el &rea de recepcion la fecha de creacion se refiere a cuando el tramite
fue ingresado. Usuario recepcion se refiere al usuario que ingresé al sistema la

carta en recepcion.

En el area de delegacion general se encuentra la opcién tipo, mediante

esta opcidn se podra escoger si el tramite es normal o urgente.
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Figura 44. Tipo de tramite

Tpo™ TNormal v |

1dencia _Urgente

1terna *
Fuente: elaboracion propia.

En la misma area se encuentra Dependencia Interna que corresponde a la

dependencia que se encargara de ejecutar el tramite. Mediante un clic podra

escogerse de la lista.

Figura 45. Lista de dependencias internas

Dep " | Delegacidn de Sericios Generales v |

Interna * Tl et el ararais

Empleado Depto. de mantenimiento

Epnrzi‘;g;:e Depto. de senicios
Depto de disefo, urbanizacion y construcciones
Coor. de urbanizacion y remodelacidn, vigilancia
| Coordinacion de medio ambiente

Fuente: elaboracion propia.

Una vez finalizadas las modificaciones u observaciones que se agregaron,
se debe presionar el botébn guardar. Una vez trdmite este guardado, el

navegador re direccionara a la pagina ver tramite explicada con anterioridad.
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4.4. Agregar tramite de recepcion

Si la carta no es recibida en recepcion por ser de caracter privado debera

ingresarse con la opcion agregar tramite recepcion, opcion ubicada en el panel

derecho de la pantalla ver tramite.

Los campos Numero Referencia, Fecha Carta,
Dependencia Universidad son obligatorios, es decir no podra guardarse el
trAmite en el sistema si estos campos no estdn agregados. La fecha podra

seleccionarse facilmente presionando el botén E; este desplegara un
calendario donde puede escogerse con las flechas la fecha requerida. Si la
dependencia universitaria no se encuentra en la lista debera agregarse

presionando agregar dependencia universitaria ubicada en el panel de la

derecha.

No. Referencia *

Fecha Carta *

Contenido Carta

Dependencia
Universidad *

Figura 46. Agregar tramite en recepcién

Asunto

No. Anexos *

Fing v

Agregar

Fuente: elaboracion propia.
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o La fecha carta se refiere a la fecha que tiene la carta inicial. El sistema

automaticamente guardara la fecha en que se ingreso la carta.

Figura 47. Escoger fecha del calendario

0 Mar v 2014 | 0

Ma Mi Ju Vi Sa Do

Jarel 2= a4 s & 7 & o9
.. 10 11 12 13 14 15 16
17| 18 19 20 21 22 23

| ) 24 25, 26 27 28| 29 30
erencia * A

1a Carta * No. Ane

]
Fuente: elaboracion propia.

o El nimero de correlativo es generado automaticamente por el sistema,

puede anotarlo en la carta para facilitar su posterior busqueda.

Figura 48. Lista de dependencias universitarias

Dependencia |

Fln v
Universidad * ? |

| FDerecho

Fuente: elaboracion propia.

Una vez se hayan rellenado los campos debera hacerse clic en el botén
agregar.
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4.5. Agregar dependencia universitaria

Si la dependencia universitaria de donde viene la carta no existe se
debera agregar haciendo clic en el panel derecho en la opcién agregar
dependencia universitaria. Cerciorarse que la dependencia universitaria exista
antes de ingresar los datos de la carta, ya que al presionar el botén atras los

datos por seguridad desaparecen y se tendra que ingresar de nuevo.

o Para crear una dependencia universitaria unicamente debera escribirse

el nombre y las siglas de dicha dependencia.

Figura 49. Agregar una dependencia universitaria

Inicio » Dependencia Universidad » Agregar

Agregar Dependencia Universidad Acciones

Gestionar Dependencias

Los campos con * son obligatorios. Universidades

Nombre *

Siglas *

Agregar

Fuente: elaboracion propia.

Para regresar e ingresar una carta debe hacerse clic en el menu flotante
ingreso o si desea modificarse el nombre de una dependencia debera hacerse

clic en gestionar dependencias universidades en el panel derecho.
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4.6. Gestionar dependencias universitarias

p

Desde aqui podra verse y modificarse = el nombre y las siglas de las

dependencias universitarias. Eliminar no esta permitido, Unicamente el rol

o

administrador puede hacerlo. Si se presiona la © saldra un cuadro de dialogo

mencionando que no se esta autorizado para realizar dicha accion.

Figura 50. Gestionar dependencias universitarias

Inicio » Dependencias Universitarias » Gestionar

Gestion de dependencias universitarias | Acciones

Agregar Dependencia

Universitaria
Viendo 1-2 de 2 resultados

0 e Sigla

Facultad de Ingenieria Fing Pl o

Facultad de Derecho FDerecho P e

Fuente: elaboracion propia.

Desde el menu de la derecha agregar dependencia universitaria se podra
agregar mas dependencias. Asegurarse que la dependencia no exista antes de

agregar una nueva.
4.6.1. Posterior a guardar el tramite en recepcion
Una vez se ha agregado un tramite en recepcion aparecera la pantalla

donde se puede visualizar los campos guardados. En dicha pantalla podra

verse el empleado que ingreso la informacion (usuario actual), la fecha cuando
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se ingreso la carta, el nimero de correlativo (generado automaticamente por el
sistema) entre otros.

Figura 51. Agregar en recepcion

Inicio WUFICELE Buscar AcercaDe  Cerrar Sesion (recepcion)
Inicio » Ingreso Recepcion » Agregar

Agregar en Recepcion

Los campos con * son ob

No. Referencia * |123456 I Asunto im I
ST e R—

Contenido Carta

Este as un ejemplo de contenide de carta

Dependencia
Uniersidad

Fuente: elaboracion propia.

Figura 52. Vista del tramite en recepcion

Inicio Ingreso Buscar AcercaDe Cerrar Sesion (recepcion)

Inicio » Ingreso Recepcion » Correlativo 2

Tramite Recepcion - Vista - | Acciones
Agregar tramite
[General e recepcion
No. Correlativo 2 No. Referencia 12345 Modificar tramite
i receer
FechaCarta 2013-12-11 FechaCreacion 2013-12-1518:34.28 Gestionar tramites
recepcion

Asunto Prueba 2 No. Anexos 0
Contenido Carta Esto es una prueba

Dependencia Universidad Facultad de Ingenieria Empleado R: i6 T

Fuente: elaboracion propia.
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4.7. Buscar tramites

Para gestionar o buscar tramites hay que colocarse en la opcion buscar y
a continuacion saldran todos los tramites ingresados, se podra buscar por
namero de correlativo, nimero de referencia, fecha de la carta, fecha de

creacion del tramite, asunto, entre otros campos de utilidad. Para ver mas a

detalle de cada tramite hacer clicen * .

Para poder buscar solo debe hacerse clic en la caja de texto, escribir el

namero o palabra y presionar enter.

Figura 53. Buscar tramite

| Correlativo | Referencia | T°°MaCana | coocign | ASUN | iversidad | ingreso Informacion |

Facultad de En Trémite .,
recepcion - > ]
Ingenieria Depto

Fuente: elaboracion propia.

4.8. Modificar tramites

Al dar clic en modificar tramite aparecera la siguiente pantalla. Se
podra modificar el nUmero de referencia, fecha de la carta, asunto, nimero
anexos, contenido de la carta y la dependencia de la universidad. El nimero de
correlativo y la fecha de ingreso de la carta no pueden modificarse. Las
modificaciones deben realizarse cuando exista una confusion al ingresar algin
dato de los anteriormente mencionados. Después de modificarse el campo
pertinente (no es necesario que sean cambiados todos los campos) presionar el

boton guardar.

72



Si se desea realizar otra accion puede utilizarse el panel de la derecha

para agregar tramites, agregar dependencias universitarias o volver a

gestionar tramites (buscar en el menu flotante).

Figura 54. Modificacion del tramite

Inicio Ingreso  Buscar AcercaDe Cerrar Sesion (recepcion)

Inicio » Ingreso Recepcion » Correlativa 1

Tramite Recepcion - Modificacion - | Acciones

L m n * son obligator Agregar tramite

08 Gampos Gon - 50N 00ligalonos. e
Universitaria

No. Referencia * .566

Fecha Carta * .2013-11-06 |

Contenido Carta Esto es una prueba

Dependencia | v
Universidad * Fing !

Guardar

Fuente:

T Gestionar tramites
Asunto ertert

No. Anexos * .l]

elaboracién propia.
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5.  MANUAL DE USUARIO PARA DEPENDENCIAS INTERNAS

5.1. Ingresar a la plataforma

Para iniciar a usar la plataforma debe accederse a la direccién web:
http://epsdsg.byethost7.com/dsg/index.php.

Se recomienda que esta pagina sea agregada en marcadores del
navegador (Ej. Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome) para poder

acceder rapidamente y no tener que ingresar la direccion manualmente todos
los dias a la plataforma.

o La primera pantalla al acceder a la direccion web antes citada es la

imagen que se presenta a continuacion:

Figura 55. Pantalla al ingresar en la direccion web

Bienvenido a la Plataforma de la DSG
Descripcion

E1 12 de agost
de Ia Universid
disefio de eq y

universidad. A mo, obra a, asi los
senicios auxiliares, tales como: Parqueos, vigilancia, medio ambiente, actividad comercial, extraccidn de basura, senicios de red, telefonia, electricidad y
agua

1981, se crea |
e San Carlos de
iento para

la

Misién
La Division de Senvicios Generales presta una cobertura tanto en la capital, en la ciudad universitaria y las diferentes dependencias y propiedades que tiene
la Universidad en la ciudad de Guatemala, como a nivel regional, cubriendo cada uno de los Centros Regionales y propiedades universitarias en el interior del

ertura en la capital la proporciona la Divisidn de Senicios Generales a través de sus diferentes departamentos, a nivel departamental, el 95%
e realiza a traves del D: de Disefio, Urb; v C en un 5% por el Depatamento

rollan en |
que son los que Ia conforman

funcién basica el control técnico y administrativo de los proyectos de
n la Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de los

Fuente: elaboracion propia.
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5.2. Menu flotante

Un menu es una herramienta para poder escoger opciones. Este debe ser
claro y ordenado. El menu del sistema web, especificamente se utiliza para
realizar operaciones generales. Es el mendu que aparece en la parte superior,

después del logo de la Divisién de Servicios Generales.

o Para poder acceder a cada opcién debe hacerse clic izquierdo con el

botén del mouse en cada palabra.

Figura 56. Menu flotante

Fuente: elaboracion propia.

5.2.1. Inicio

En la pagina de inicio se muestra la descripcién, mision y vision de la
DSG. La descripcion incluye un breve resumen de la Division de Servicios
Generales. La mision muestra la razon de ser y la vision hacia dénde se dirigen.
Es importante que sea la pagina principal, para que los que entran por primera

vez estén enterados y conscientes de donde trabajan.

5.2.2. Iniciar sesion

Desde iniciar sesion podra accederse a mas opciones de la plataforma.
Para poder iniciar sesion debera hacerse clic en la opcién iniciar sesién con el

boton izquierdo del mouse. A continuacién aparecera la siguiente pantalla:
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Figura 57. Inicio de sesion

ALelLd

Iniciar sesidn

Usuario

|depto

Contrasefia

Recordar el inicio de sesion

Iniciar Sesidn

Fuente: elaboracion propia.

En esta pantalla debera ingresarse el nombre de usuario (de ejemplo
depto) y la contrasefia. La contrasefia aparecera protegida por puntos, es
decir a manera que se escriba la contrasefia no aparecera la palabra que
se esta ingresando si no que saldran puntos. Esto es por si alguien esta

cerca del monitor, no podré ver cudl es la contrasefa.

Si se desea evitar escribir todos los dias la contrasefia y se tiene acceso
personal a una computadora puede utilizarse la opcién recordar el inicio
de sesidn. Esto servira para que cada vez que se ingrese al sitio, no se
tenga que escribir el usuario y contrasefia. Solo debe tomarse en cuenta
gue al marcar esta opcion y no escribir la contrasefia durante un largo

periodo de tiempo puede que esta sea olvidada.
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5.2.3. Cerrar sesioén

Cuando se haya terminado de utilizar el sistema, es recomendable
finalizar la sesion, para que otra persona no pueda utilizar el sistema con
credenciales ajenas. Cerrando sesion se evita que un tercero acceda al sistema

y realice acciones malintencionadas.

El procedimiento para cerrar sesion es el siguiente:

o En la barra de navegacion de la parte superior de la pantalla, seleccionar

la opcidn “cerrar sesién (hombre de usuario)”.

Figura 58. Navegacion para cerrar sesion

| il |

Fuente: elaboracion propia.

52.4. Acerca De

Esta opcion despliega la informacion de quien realiz6 la plataforma, es
decir, el nombre completo de la persona que hizo el analisis, disefio,
planeacién, desarrollo e implementacién del sitio, asi como el carné

universitario que identifica a la persona.
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5.3. Ingreso

Se refiere a la herramienta del sistema que ayudara a ejercer el rol sobre
los tramites. A través de esta pantalla podra ver los tramites recibidos en

recepcion y los respectivos a resolver por su departamento. La pantalla que se
mostrara es similar a esta:

Figura 59. Gestion del departamento

.lnqreso AcercaDe Cerrar Sesion (depto)

Inicio » Depto. de mantenimiento »

Tramite del Depto. de mantenimiento

Viendo 1-1 de 1 resultado
Fecha en No. |Fecha P F— Dep. Encargado | c.0 ool ie:.:u
Recepcion | Referencia | Carta PE" | Delegacion| Encargada | Proyecto | -1 ol

2013-12-15 12345 2013- Prueba Facultad de 2014-02-15 Depto. de

. . 2014-
18:34:28 1211 2 Ingenieria fecepeion 163202 mantenimiento ac Chimally Uiwerte 02-15 »

Fuente: elaboracion propia.

Para poder ver mas detalle de un tramite haga clic en la opcién * . A
continuacién se mostrara una pantalla similar a esta:
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Figura 60. Vista de la informacién del departamento

Inicio = Depto. de mantenimiento

Tramite a resolver por Depto. de mantenimiento Acciones
. Agregar observaciones
Recepcidn del Depto.
No Correlativo 2 No Referencia 12345
FechaDeLaCarta 2013-12-11 Fecha En Sistema 2013-12-1518:34:28
Asunto Prueba 2 Contenido De La Carta Esto es una prueba
Cantidad De Anexos 0 Entidad Solicitante Facultad de Ingenieria

Quien Ingresé  recepcion
Delegacion General

Asignada A admin Dependencia Asignada Depto. de
mantenimiento
Etiqueta Tipo Mormal
Fecha En Sistema 2014-03-02 22:30:31 Quien Ingresé  delegacion

Tramite de Depto. de mantenimiento

Se Necesitan Ingresar Hacer click en modificar, panel
Datos derecho

Fuente: elaboracion propia.

5.4. Agregar observaciones del departamento

Haciendo clic en el panel derecho de la pantalla anterior, en agregar
observaciones al departamento, podra agregar las observaciones
correspondientes al tramite de la carta. Esta es la primera parte del flujo de
trabajo. Las cajas de texto en gris no se pueden modificar. Las cajas de texto

con fondo blanco son en las que se podra agregar la respectiva informacion.
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Figura 61. Agregar observaciones del departamento
al tramite

Tramite a resolver por Depto. de mantenimiento

Los campos con * son obligatorios.

No Correlativo Fechalngreso* [5013 45 15 15:34:28
No Referencia [15345 _ Empleado [4. 1 oacion

g Info
Fecha Carta 51345497 fsunto

Observaciones e aElecEE

P
Area Delegacion General
o S
quieningreso

Area Depto. de mantenimiento

Observaciones *

Fuente: elaboracion propia.

Después de ingresar las observaciones debe pulsarse el boton guardar,
seguidamente aparecerd una pantalla donde podra visualizarse nuevamente la
informacion seccionada por areas. Se mostrara un panel para cuando se

necesite crear una respuesta, la cual se explicara mas adelante.



Figura 62. Vista de la informacién del departamento

Ingreso AcercaDe Cerrar Sesion (depto)

Inicio = Depto. de mantenimiento

Tramite a resolver por Depto. de mantenimiento | Acciones

Crear una respuesta

No Correlative 2 No Referencia 12345
Fecha De LaCarta 2013-12-11 FechaEn Sistema 2013-12-15 18:34:28
Asunto  Prueba 2 Contenido De La Carta Esto es una prueba
Cantidad De Anexos 0 Entidad Solicitante Facultad de Ingenieria

Quien Ingresé  recepcion

Asignada A admin Dependencia Asignada Depto. de
mantenimiento
Etiqueta Tipo Mormal
Fecha En Sistema 2014-03-02 22:30:31 Quien Ingresé  delegacion
Fecha En Sistema 2014-03-03 Observaciones Estaesuna
observacion

Quien Ingresé  depto

Se Necesitan Ingresar Hacer click en modificar, panel
Datos derecho

Fuente: elaboracion propia.

En la pantalla anterior puede observarse que se cre6 una seccion llamada
respuesta y en la descripcion de dicha seccion dice:

Figura 63. Mensaje Informativo de una respuesta

Se Necesitan Ingresar Hacer click en modificar, panel
Datos derecho

Fuente: elaboracion propia.
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5.5. Crear unarespuesta

Una vez el tramite es realizado, es necesario generar una respuesta; esto
se logra haciendo clic en el panel derecho de la pantalla crear una respuesta en

la cual podra incluir al tramite las observaciones correspondientes a su

departamento.

Figura 64. Redactar unarespuesta

Inicio = Respuesta » Crear

Respuesta para correlativo 2

Los campos con * son obligatorios.

No Correlativo [ | Fechaingreso” 0139215 15.34.28 |

No Referencia 12345 | Ingri\"sl:lﬁ#:? delegacion |

Fecha Carta 55151 | ASUNO Pryeba 2 |
Observaciones [} -5 5.

#

Area Delegacion General

Etiqueta. [cpimal |

Asignado A |Depto_ de mantenimiento |

Tipo * |Urgente | Encargado |admin |

Quien Ingresé |de|egacion |

Area Depto. de mantenimiento

Fecha Guardar * I2014_02_15 ] Quien Ingresé ldEpto l

"
Observaciones” (g s son las cbservaciones gue se les trasladan al encargado en el
depto. de mantenimiento.




Continuacion de la figura 54.

Fecha Carta* Asunto *
Dirigido a * No Oficio *

Dependencia

Facultad de Ingenieria ¥
Universidad * g

Descripcion *

Guardar

Fuente: elaboracion propia.

Se deberd agregar la informacion respectiva al area respuesta. La fecha
carta se refiere a la fecha en que se cred la carta de respuesta hacia la
Dependencia Interna quién realizé la solicitud. La dependencia universidad se
refiere a que dependencia va dirigida la carta. Todos los campos con asterisco

son obligatorios, es decir, no pueden dejarse en blanco o vacios.
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6. MANUAL DE USUARIO PARA EL ADMINISTRADOR

6.1. Ingresar a la plataforma

Para iniciar a usar la plataforma debe accederse a la direccién web:
http://epsdsg.byethost7.com/dsg/index.php.

Se recomienda que esta pagina sea agregada en marcadores del
navegador (Ej. Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome) para acceder

rapidamente y no tener que ingresar la direccion todos los dias.

o La primera pantalla al acceder a la direccion web antes citada es la

imagen que se presenta a continuacion:

Figura 65. Pantalla al ingresar en la direccion web

Bienvenido a la Plataforma de la DSG
Descripcién

EI 12 de agosto de 1981, se crea la Divisin de Senicios Generales ~DSG-, como la unidad encargada de fortalecar el desarrollo de a infrae: nctes m:a
dela Um esicad do San Carlos de Guatema\a p\amﬂ:af \ sico l
disefio q ipamiento para diferentes categorias de e: b

n el mismo. o6 1a encargada de adm\mswaf lat anciones de sjecueian i6
senicios auxiliares, tales como: Parqueos, vigilancia, medio ambiente, actividad comercial eiraccion do basura, senicios da red. tlefnia decticidad y
agua

Mision

La Divisidn de Senvicios Generales presta una cobert capis, enla cudad wniveritata y 65 dferentes depord dades que tisne
a Universidad en la ciudad de Guatemala, como a niv ndo interior del

amental, el 95%

pais. Esta cobertura en la capital la proporciona la Di

cios Genemes a ua s de s dierontes depar\amenlns
de cobertura se realiza a través del D de Diseio, Urb: y

y en un 5% por el Departamento

Vision

La Divisidn de Senicios Generales como rgano de administracion superior tiene como funcion basica el control técnico y administrativo de los proyectos de
obra fisica, asi como tambign los programas de mantenimiento y senicios que desarrollan en la Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de los
D de Diseiio, Urb yC y Seniicios, que son los que la conforman

Fuente: elaboracion propia.
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6.2. Menu flotante

Un menu es una herramienta para poder escoger opciones. Este debe ser
claro y ordenado. El menu del sistema web, especificamente se utiliza para
realizar operaciones generales. Es el mendu que aparece en la parte superior,

después del logo de la Divisién de Servicios Generales.

o Para poder acceder a cada opcion deberd hacerse clic izquierdo con el

botén del mouse en cada palabra.

Figura 66. Menu flotante

Fuente: elaboracion propia.

6.2.1. Inicio

En la pagina de inicio se muestra la descripcién, mision y vision de la
DSG. La descripcion incluye un breve resumen de la Division de Servicios
Generales. La misién muestra la razén de ser, de y la visiébn hacia donde se
dirigen. Es importante que sea la pagina principal, para que los que entran por

primera vez estén enterados y conscientes de donde trabajan.

6.2.2. Iniciar sesion

Desde iniciar sesion podra accederse a mas opciones de la plataforma.
Para poder iniciar sesion debera hacerse clic en la opcién iniciar sesién con el

boton izquierdo del mouse. A continuacidn aparecera la siguiente pantalla:
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Figura 67. Inicio de sesion

Iniciar sesion
Usuario

{admin

Contrasenia

Recordar el inicio de sesion

Iniciar Sesion

Fuente: elaboracion propia.

En esta pantalla debe ingresarse el nombre de usuario (de ejemplo
admin) y la contrasefia. La contrasefia aparecera protegida por puntos, a
manera que se escriba la contrasefia no aparecera la palabra que esta
ingresando si no que saldran puntos. Esto es por si alguien esta cerca

del monitor no podra ver cudl es la contrasefia.

Si desea evitar escribir todos los dias la contrasefia y el acceso a la
computadora es personal, puede utilizarse la opcién Recordar el inicio de
sesion. Esto servira para que cada vez que se ingrese al sitio no tenga
gue escribir el usuario y la contrasefa. Solo debe tenerse en cuenta que
al marcar la opcion y no escribir la contrasefia durante un largo periodo

de tiempo puede que esta sea olvidada.

87



6.2.3. Cerrar sesion
Cuando se haya terminado de utilizar el sistema, es recomendable
finalizar la sesion, para que otra persona no pueda utilizar el sistema con
credenciales ajenas. Cerrando sesion se evita que un tercero acceda al sistema
y realice acciones malintencionadas.

El procedimiento para cerrar sesion es el siguiente:

o En la barra de navegacion de la parte superior de la pantalla, seleccionar

la opcion cerrar sesion (nombre de usuario).

Figura 68. Navegacion para cerrar sesion

Fuente: elaboracion propia.

6.2.4. Acerca De

Esta opcion despliega la informacion de quien realiz6 la plataforma, es
decir, el nombre completo de la persona que hizo el analisis, disefio,
planeacién, desarrollo e implementacién del sitio, asi como el carné

universitario que identifica a la persona.

6.3. Gestionar empleados

Desde aqui podra realizarse cuatro acciones que solamente el rol

administrador podra realizar. Estas acciones son visualizar los datos de todos
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los empleados, agregar mas empleados, modificar o actualizar datos y eliminar

un empleado. Cada uno se describird mas adelante.

Figura 69. Gestionar empleados

» Empleados » Gestionar

Gestionar Empleados | Acciones
Agregar Empleado

Viendo 1-4 de 4 resultados

2013-09- yo)

admin s admin 25 Administrador DSG »
actualizado , o

15:37:18 ®

2013-11- o

recepcion recepcion recepcion 45353543 recepcion@ejemplo.com 01 Recepcion DSG »

17:41:38 ®

: 2013-12- go)

delegacion Prueba | 221993Ci0n) 74eqcq4p 16 Delegacion' ' e »

General r.co General

03:15:52 ®

depto prueba unidad 5214-01» Dependencia p

depto interna 08:30-00 Interna =

Fuente: elaboracion propia.

6.4. Ver empleado

Para ver un empleado Unicamente debe hacerse clic en ¥ en la fila del
empleado de su interés. Para buscar un empleado especifico debera utilizarse
las cajas de texto en blanco, escribir un nombre/fecha y presionar enter. Por
ejemplo, si se desea buscar por apellidos debe hacerse clic en la caja de texto
apellidos, escribir el apellido y presionar enter. Automaticamente aparecera la(s)
fila(s) de las coincidencias.
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Figura 70. Busqueda de empleados

Gestionar Empleados

Viendo 1-1 de 1 resultado

admin
admin :{cjtmuiar;izado admin ??33?-;0193_25 Administrador DSG PR |
Fuente: elaboracién propia.
Figura 71. Vista de un empleado

Empleado "admin actualizado admin"

Usuario admin
Nombres admin actualizado
Apellidos admin
Telefono
Correo Electronico
Fecha Creacion 2013-09-25 15:37:18
Rol Administrador
Dependencia Interna DSG

Fuente: elaboracion propia.

6.5. Editar un empleado

Si se desea agregar mas informacion o simplemente actualizar a un
empleado debera editarse dicho sujeto. Para editar/actualizar informacién como

el numero de teléfono, correo electrénico, entre otros de un empleado debe

.3

hacerse clic en = . Aparecera una pantalla similar a la siguiente:
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Figura 72. Modificar empleado 1

Modificar Empleado admin

Los campos con " son obligatorios.

Usuario®

admin

Contrasefia *

Nombres *
admin actualizado

Apellidos ™
admin

Telefono
Correo Electronico
Rol

Administrador v

Dependencia Interna
Delegacidn de Senvicios Generales v

Guardar

Fuente: elaboracion propia.

o Se debe asignar rol recepcion a los recepcionistas de la

correspondencia.
El rol delegacion general se debe asignar a las personas que manipulan y

marginan en Delegacion General. El rol Dependencia Interna debe asignarse a

todas las secretarias de las dependencias internas de la DSG.
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Figura 73. Modificar empleado 2

Rol

Administrador '.|
Administrador

Recepcion
Delegacion General Generales
| Dependencia Interna

Fuente: elaboracion propia.

o Se debe escoger de la lista, a que Dependencia Interna pertenece cada
trabajador. En el caso de los roles administrador, recepcion y delegacion
general debera escogerse la opcion delegacion de servicios generales.
Para el rol Dependencia Interna deberd escogerse el departamento
correspondiente.

Figura 74. Modificar empleado 3

Dependencia Interna

Delegacion de Senicios Generales v
Delegacion de Senicios Generales

Depto. de mantenimiento

Depto. de senicios

Depto de disefio, urbanizacion y construcciones,
Coor. de urbanizacion y remaodelacion, vigilancia,
| Coordinacion de medic ambiente

Fuente: elaboracion propia.

6.6. Agregar un empleado

Por medio de esta opcién se podra crear un nuevo empleado. Los campos
con asterisco rojo son obligatorios. También se podra agregar un empleado

desde el panel de acciones derecho agregar empleado.
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o Se debe tener en cuenta que el usuario no existe antes de crearlo. El
sistema informara si el nombre de usuario ya existe para evitar
duplicados e inconsistencias en el sistema. Después de agregar la

informacion correspondiente, debe presionarse el boton guardar.

Figura 75. Agregar empleado 1

Agregar Empleado

aligalonos

LOS Campos GO

Usuario *
Contraseria *
Nombres *
Apellidos *
Telefono

Correo Electronico
Rol

Administrador v

Dependencia Interna
Delegacion de Servicios Generales v

Guardar

Fuente: elaboracion propia.

6.7. Eliminar un empleado

Si un empleado deja de trabajar para la DSG o si esté ya no debe de tener

acceso al sistema deberd ser eliminado pulsando * desde la gestion de
empleados. El sistema mostrara un mensaje de seguridad, el cual indica si se

esta seguro de la eliminacion.
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o Presionar el botdn aceptar si se esta seguro de borrar, de lo contrario

presionar el boton cancelar.

Figura 76. Agregar empleado 2

Mensaje de la pagina localhost:
(Esta seguro que desea borrar este elemento?

Aceptar Cancelar

Fuente: elaboracion propia.

6.8. Gestionar roles

Como se mencion6 antes es importante mantener los roles de una
empresa, y por lo tanto que se vean reflejados en el sistema. Desde esta opcion
podra vincularse la funcién que tiene un empleado en la DSG. Esta opcién
permite al igual que las demas de la plataforma, agregar, modificar y eliminar

roles.

Figura 77. Agregar empleado 3

Inicio » Roles » Gestionar

Gestionar Roles Acciones

Crear Rol

Viendo 1-4 de 4 resultados

Este usuario es el encargado que puede tener acceso en su TOTALIDAD a

1 Administrador P rx
la plataforma
Este rol es encargado de ingresar toda la informacién correspondiente a la >

2 Recepcion g g P P rx
correspondencia entrante a la DSG

3 Delegacion Personas encargadas de acceder a medificaciones de las recepcionistas y P Ax

b General agregar informacién pertinente a su rol

4 Dependencia  Este rol se refiere a las dependencias internas que posee la DSG para P =

Intema realizar los tramites de las solicitudes correspondientes .

Fuente: elaboracion propia.
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6.9. Gestionar dependencias

A través de esta seccion podra gestionarse (ver, modificar y eliminar)
dependencias universitarias que corresponden a las dependencias de donde
procede la correspondencia y las dependencias internas que corresponden a
las dependencias donde se resuelve. Podra accederse a cada accion en el

panel derecho de la pantalla.

Todos los roles tienen acceso a agregar y modificar dependencias, solo el

usuario administrador puede eliminar.

Figura 78. Agregar empleado 4

Inicio » Gestion » Dependencias

Haga click en el menl de la derecha para gestionar dependencias Acciones

Gestionar Dependencias
Universitarias

Gestionar Dependencias
Internas

Fuente: elaboracion propia.

6.10. Gestionar dependencias universitarias/internas

Es importante tener al dia las dependencias para que los usuarios que
vayan a utilizarlas las tengan siempre disponibles. No cualquier usuario de la
plataforma tiene las opciones mismas opciones. Desde aqui se podra agregar,
D

ver , modificar = y eliminar * dependencias.
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Figura 79. Gestionar dependencias universitarias

Gestion de dependencias universitarias | Acciones

Agregar Dependencia

Universitaria
Viendo 1-2 de 2 resultados

Facultad de Ingenieria Flng L=
Facultad de Derecho FDerecho Fo R

Fuente: elaboracion propia.

Figura 80. Gestionar dependencias internas 1

Gestionar Dependencia Interna

Viendo 1-6 de 6 resultados

Codige — Sigla:

2 Delegacidn de Senicios Generales DSG Pl ]
3 Depto. de mantenimiento p S
4 Depto. de senicios P S
5 Depto de disefio, urbanizacién y construcciones Follr A )
6 Coor. de urbanizacion y remodelacidn, vigilancia Vigilancia sl P
T Coordinacion de medio ambiente Folr s

Fuente: elaboracion propia.

6.11. Buscar tramites

Para ahorrar tiempo valioso, la seccion de busqueda fue creada con varios
filtros para que se pueda buscar de distintas maneras. Esta pantalla mostrara
todos los tramites ingresados en cualquiera de sus etapas. A través del campo
estado se puede saber en qué etapa se encuentra un tramite.

96



Figura 81.

Gestionar Empleados ~ Gestionar Roles ~ Gestionar Dependencias

Inicio » Ingreso Recepcion » Gestion

Buscar Tramites

No. No. Fecha Depende
ot | uttncn | e | il | e

1 666

2 12345

6.12. Ver tramite

2013-11-05

2013-12-11

Gestionar dependencias internas 2

Buscar

2013-11-11

04:15:04 G
2013-12-15

18:34:28 Prueba 2

Reportes  AcercaDe  Cerrar Sesion (admin)

ncia
Universidad

Facultad de

Viendo 1-3 de 3 resultados

Empleado que
ingreso Informacion -

En

Ingenieria ESCEPCID Recepcidn PlLix
Facultad de 2 En Tramite »
Ingenieria recepcion Depto e =

Fuente: elaboracion propia.

Ver tramite estd dividido por secciones, esto para mostrar una pantalla

clara y ordenada y con los datos de guardados. Podra verse un tramite de la

lista de la pantalla anterior haciendo clic en ¥ . La pantalla que apareceré sera

una similar a esta:

Figura 82.

Gestionar dependencias internas 3

Inicio » Delegacién de Senvicios Generales

Tramite a resolver por Delegacion de Servicios Generales

Recepcion
No Correlativo
Fecha De La Carta
Asunto

Cantidad De Anexos
Quien Ingreso
Delegacion General
Asignada A
Etiqueta
Fecha En Sistema

3
2014-02-12
prueba 100
0

recepcion

admin

2014-03-02 22:30:31

Tramite de Delegacion de Servicios Generales

Fecha En Sistema
Quien Ingresé
Respuesta

Fecha Carta
Dirigido
Fecha Sistema
Quien Ingreso

Finalizacion Proceso
Descripcion

2014-03-03
depto

2014-03-05
‘Witchy Hxryn
2014-03-03
depto

Pendiente de finalizar el proceso

No Referencia

Fecha En Sistema
Contenido De La Carta
Entidad Solicitante

Dependencia Asignada
Tipo
Quien Ingreso

Observaciones

Numero Oficio

Asunto
D ia Unin

| Acciones
Modificar observaciones

Modificar respuesta
3333

2014-02-20 02:43:45

Finalizar proceso

Esta es la prueba 100.
Facultad de Derecho

Depto. de mantenimiento
Normal

delegacion

Esta es una observacion

16
esta es una prueba

Descripcion

Facultad de
dgdgdfg

Fuente: elaboracion propia.
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6.13. Modificar tramite

Si desea agregarse observaciones y/o modificarse o continuar con el
proceso del trdmite se debe hacer clic en modificar tramite; este se encuentra

situado en el panel derecho de la pantalla anterior.

o Los campos que pueden modificar (que fueron ingresados
incorrectamente o desean actualizarse) son aquellos que tienen fondo

blanco.

o El trdmite se encuentra separado en secciones: area recepcion, area

delegacion general, tramite departamento, respuesta y finalizacion.

Figura 83. Gestionar dependencias internas 4
No. Correlativo 1 Fecha Creacion * 2013-11-11 04-15-04
No. Referencia * Usuario -
666 Recepcion * recepcion
Fecha Carta * 2013-11-05 Asunto ertert

Observaciones [, .

Etiqueta

Tipo™ "Normal *

Dependencia | pejegacion de Senvicios Generales
Interna *

Empleado
Encargado
Proyecto ®

Guardar

admin v

Fuente: elaboracion propia.
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Una vez finalizadas las modificaciones u observaciones agregadas, se
debe presionar el botén guardar. Una vez guardado el tramite, el navegador re

direccionara a la pagina ver tramite explicada con anterioridad.

6.14. Buscar tramites

Para gestionar o buscar tramites debe hacerse clic en la opciéon buscar y a
continuacion saldran todos los tramites ingresados. Podran buscarse por
namero de correlativo, numero de referencia, fecha carta, fecha de creacion del

trAmite, asunto, entre otros campos de utilidad. Para ver mas a detalle cada

tramite debe hacerse clicen * .

Para poder buscar un tramite, solo debe hacerse clic en la caja de texto,

escribir el nUmero o palabra y presionar enter. Ejemplo:

Figura 84. Busqueda de tramites

" Conelativo_| Referencia_ | FocnaCarta W8, o cion | Asunto e rsidad. | ingreso Informacion | ="20C |

Facultad de En Tramite .
recepcion - ye *
Ingenieria Depto

Y
@ o

Fuente: elaboracion propia.

6.15. Reportes
Gracias a los reportes se podra tomar decisiones. El sistema esta hecho

para que en un futuro puedan adaptarse mas reportes, esto sera factible si y

solo si se le da seguimiento y mantenimiento a la plataforma.
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Figura 85. Seccion reportes

GG CEl AcercaDe  Cerrar Sesio

Inicio » Reporteria

Bienvenido a la Seccion de reportes | Acciones

. - . Proyectos Terminados
Seleccionar una opcion del mend de la derecha para reportes

Proyectos NO
Terminados

Fuente: elaboracion propia.
6.16. Proyectos terminados
Este reporte proporcionara la informacion de los proyectos que han sido
terminados en la division de servicios generales, dado un rango de tiempo. Es
decir, debe seleccionarse una fecha inicial y una final a continuacion hacer clic

en el botdn generar reporte.

Figura 86. Rango de fechas

Inicio » Proyectos Terminados

Reportes Terminados

Seleccionar un rango de fechas.

Fecha Inicial

Fecha Final

| Generar Reporte |

Fuente: elaboracion propia.
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A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

Figura 87. Resultado de proyectos terminados

Proyectos Terminados | Acciones

Proyectos Terminados

Proyectos NO
Fecha Inicial 2014-02-04 Terminados

Fecha Final 2014-02-21
Cantidad de proyectos terminados: 1

Viendo 1-1 de 1 resultado

| e

2014-02-20 3333 2014- prueba Facultad de 2014-03-02  Depto. de

2014
024345 0212 100  Derecha  '°S®P%9M 553534 i e

- P
03-03 »

mantenimiento

Fuente: elaboracion propia.

Desde aqui podra verse y modificarse los proyectos terminados, ver la
cantidad de proyectos terminados (en el ejemplo solo un proyecto ha sido
terminado). Ademas es posible ir al panel de la derecha y realizar una nueva

consulta ya sea de proyectos terminados y no terminados.
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CONCLUSIONES

Las bases de datos permiten tener de manera ordenada y concisa los

datos.

Gracias a las soluciones informéticas se pueden realizar busquedas

eficaces y rapidas con tan solo un clic.

Las dependencias universitarias se verdn beneficiadas por las
basquedas rapidas; dejaran de perder el tiempo esperando saber en

gué parte del proceso se encuentra su peticion.

El administrador por medio de reportes podré saber que tan eficiente es
el proceso, es decir, cuantos proyectos han sido finalizados segun
fechas ingresadas en la plataforma y cuantos proyectos se quedan

estancados en los departamentos.

Plataforma amigable con el planeta, ya que con su uso se disminuira el
uso de fotocopias de documentacion, ya que todo quedara almacenado

en la plataforma.
Centralizacion de la informacion, permitird tener datos concisos y

unificados, es decir, se evitara duplicacion de tramites como

actualmente sucede al manejar ficheros fisicos.
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RECOMENDACIONES

Realizar mas campafas de informacion y concientizacion dentro de la

Division de Servicios Generales para promover el uso de la plataforma.

Asignar a una persona con conocimientos técnicos informaticos para el
mantenimiento de la plataforma y del servidor donde estara alojada la
misma. Esta persona sera la encargada de realizar resguardos de la
informacioén alojada en la base de datos. Ademas debera de velar por la
integridad y disponibilidad del sistema.

Comprar o alquilar un servidor que se adapte a las necesidades de la
cantidad de informacion que manejara la Division de Servicios
Generales, asi como de su presupuesto e importancia de la

informacion.

Hacer uso de los manuales de usuario y consultarlos para apoyo en

caso de olvido del uso de la plataforma.

Mejorar la conexién a internet y procurar que esta sea estable para

evitar caidas en el uso del sistema.

Crear mas modulos en el sistema segun surjan nuevas necesidades en

la Division de Servicios Generales.
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