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Precurador de los Derechos Humanos

ACUERDO NUMERO SG-100-2018
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y el
Decreto 54-86 del Congreso de la Republica y sus reformas, Ley de la Comisién de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la Republica para la

defensa de los derechos humanos establecidos en la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, asi como los tratados y convenios internacionales aceptados
y ratificados por Guatemala y que su actuacién no esta supeditada a Organismo,
Institucion o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta independencia.

Augusto Jordén Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de la
Republica y sus reformas, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de
la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcién
de organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento
interno. De esta forma, segtn el articulo 7 del Acuerdo nimero SG-078-2013 del
Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
de la Institucién del Procurador de los Derechos Humanos, tiene la facultad de aprobar

s Reglamentos, Instructivos, Manuales, Planes y demas disposiciones e instrumentos
chicos que sean necesarios.

CONSIDERANDO:

Que conforme a la solicitud hecha mediante la referencia DT-471-26/09/18-Imgg de
fecha 26 de septiembre de 2018 de la Direccién de Tecnologia, cuyas disposiciones
sefialan la necesidad de aprobacioén de las Guias de Usuario para los sistemas del
Médulo Generacion de Memorandum y Sistema de almacenamiento de archivos
OwnCloud que se utilizara en los procesos de la Procuraduria de los Derechos

12 Avenida 12-54, zona 1 - Teléfono: 2424-1717 - Fax: 2424-1714 - Guatemala, CA.
www.pdh.ora.gt / pdh@pdh.org.gt
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Humanos, las cuales estan orientadas a mejorar el buen funcionamiento de su
administracion.

POR TANTO:

Con base a lo considerado y en usq de las facultades que le confiere el articulo 274 y
275 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, asi como los Articulos 8,
13, 14 y 21 del Decreto 54-86 del Congreso de la Republica, Ley de la Comisién de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos y sus Reformas; los articulos 7, 8, 187, 189, 190, 192, 194, 199, 201, 203,
203, 209 , 210 y 211 del Acuerdo SG-078-2013 del Procurador de los Derechos
Humanos, Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento de la Institucion del

Procurador de los Derechos Humanos; y segun el Acuerdo Interno DRRHH 15-2018 del
Procurador de los Derechos Humanos.

ACUERDA:
APROBAR LAS GUIAS DE USUARIO DE LOS SISTEMAS DE MODULO
GENERACION DE MEMORANDUM Y SISTEMA DE ALMACENAMIENTO DE
ARCHIVOS OWNCLOUD

Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de ios Derechos Humanos

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar las Guias de
usuario de los sistemas que se han desarrollado e implementado en la Procuraduria de

los Derechos Humanos, por la Direccion de Tecnologia con la asesoria técnica de la
Direccién de Planificacion y Gestion Administrativa.

RTICULO 2. APROBACION. Se aprueba la Guia de Usuario Versién 1.0, Médulo
&S Generacién de Memorandum, elaborado por la Direccién de Tecnologia, revisado por

la Direcciéon de Planificacion y Gestion Administrativa, el cual consta de veinticuatro
hojas adjuntas al presente Acuerdo.

ARTICULO 3. APROBACION. Se aprueba la Guia de Usuario Version 1.0, Sistema de

almacenamiento de archivos OwnCloud elaborado por la Direccién de Tecnologia,

12 Avenida 12-54, zona 1 - Teléfono: 2424-1717 - Fax: 2424-17 14 - Guatemala, CA.
;! www.pdh.org.gt / pdh@pdh.org.gt
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revisado por la Direccién de Planificacién y Gestion Administrativa, el cual consta de

trece hojas adjuntas al presente Acuerdo.

ARTICULO 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el diecisiete de octubre
de dos mil dieciocho. Comuniquese a la Direccién de Tecnologia y a la Direccién de

Planificacion y Gestion Administrativa para lo que corresponda.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el dieciséis de octubre de dos mil dieciocho.

12 Avenida 12-54, zona 1 - Teléfono: 2424-1717 - Fax: 2424-1714 - Guatemala, CA.
www.pdh.org.gt / pdh@pdh.org.gt
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L ANTECEDENTES

El memorandum es el documento utilizado para la comunicacién interna en la Institucién
del Procurador de los Derechos Humanos. Actualmente se tienen publicados los formatos
oficiales para este tipo de documentos. Sin embargo, cada Direccion maneja la
nomenclatura para identificarlos de distinta manera.

Como un esfuerzo para homogeneizar este tipo de documento y de proporcionar un apoyo
en el control de correlativos, se ha solicitado a la Direccion de Tecnologia la elaboracion
de un aplicativo en donde se puedan generar memorandums, teniendo que llevarse el
control de correlativos internos de cada Unidad Administrativa.

. OBJETIVO

Estandarizar formatos de memorandum a nivel Institucional, teniendo un mejor control en
cada Unidad Administrativa de la Institucion, a través de una guia que sirva de herramienta
para la generacion de los mismos.

lll. ALCANCES Y LIMITACIONES

El presente procedimiento se encuentra integrado en el SGI - Gestion Administrativa con
el objetivo de integrarlo a la Base de Datos Institucional, para el mejor control de usuarios,
de tal manera que sea sobre este mismo Sistema que a los usuarios se les asignen los
accesos al Modulo con su misma cuenta (usuario y contrasefia).

La administracion general (menus, permisos y privilegio de usuarios) esta a cargo de la
Direccion de Tecnologia. Sin embargo, es posible asignar distintos permisos a los
usuarios que lo necesiten en su momento.

Augusto Jordan Rodas Andrade\,
Procurador de los Derechos Humanos
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IV. GLOSARIO

Memorandum Es un documento escrito en el que se expone informacién que debe
tenerse en cuenta para una accion en determinado asunto.

Memos Se le denomina asi al Médulo del sistema de Memos el cual es un
aplicativo donde se generaran memorandums.

Navegadorde Es un programa que le permite el acceso a la Web. En el caso de la PDH,
internet es el programa que utiliza para ingresar a la Intranet y poder usar los
diferentes Sistemas.
Puede utilizar:

Google Chrome

Hacer clic Accion de pulsar el boton izquierdo del mouse (ratén) de la computadora
sobre los botones o enlaces (textos que realizan alguna funcién), para

e Mozilla Firefox a Internet Explorer e

realizar alguna accién dentro del Sistema. Es importante que sea pulsado
solamente una vez por accién, para no duplicar las funciones.

Usuario Persona que hace uso del Sistema. Si es un usuario registrado debe
tener un codigo de acceso y una contrasefa registrada previamente en
el Sistema.

Contraseia o Es una palabra clave registrada y asociada a un Usuario. Esta es
Password personal e intransferible. Es la forma en la que el Sistema puede verificar
la identidad de los usuarios.

Destinatario  Persona o Direccion/Unidad a quien va destinada o dirigida el
memorandum.

Remitente Persona o Direccién/unidad quien envia el memo memorandum.

Augusto Jordan Rodas Andrat
Procurador de los Derechos Humanos




i

@5

G

PRl

GUIA DE USUARIO

PROCURADOR DE LOS .
www ~DERECHOS HUMANOS SEPTIEMBRE 2018 VERSION 1.0
C.C. Apartado donde se indica a dénde o a quiénes se les estara dejando una

Anexo

Cantidad de

folios

Correlativo

icono

Boton

copia del memorandum generado.
Detalle de los documentos que se adjuntan al memorandum generado.

Numero de folios en total de los anexos.

Espacio para indicar algun correlativo interno, ajeno a la aplicacién y de
uso interno de la Direccion/Unidad.

Imagen utilizada para representar un archivo, carpeta, programa,
comando O un proceso.

Representacion grafica de una tecla para activar o realizar una funcion.
Los botones suelen ser representados como rectangulos con una
leyenda o icono, generalmente con efecto de relieve.
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V. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al Modulo de Memos es necesario abrir cualquiera de los navegadores de
internet instalados en la computadora (Google, Firefox o Edge).

Fi i ef OX e Microsoft Edge

Google

Nota: El sistema no es compatible con Internet Explorer.

Posteriormente se debe ingresar a la Intranet de la Procuraduria de los Derechos
Humanos. Esto se hace escribiendo la direccion http://intranet.pdh.org.gt en la barra de
direcciones del navegador. Luego de que sea cargada la pagina principal, se debe ubicar
el icono de Sistemas y hacer clic sobre este.

URADOR DE LGS
Ingresar a la seccién de
sistemas haciendo clic en
este icono

£ PN camha # $ich e s -

Augusto Jordan Rodas Andrade
- Procurdor de los Derechos Humanos A

8
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En la siguiente pantalla buscar “Gestion Administrativa”, hacer clic sobre esa opcion.

Aule Virtual Auiz Vidual PDH
CECC Casiliero Electrénico de la Corte de Constitucionalidad Clic sobre “Gestién
Administrativa”
“RM Kistema de Reportes de Marcajes
RGA Archivo de Unidades Administrativas
aA Gestién Acministrativa
nicin Bistemas

Y

El navegador mostrara la pantalla de inicio de sesién del Moédulo de Gestion
Administrativa. Ingresar el usuario y la contrasefia que se le ha proporcionado por la

Direccién de Tecnologia.

Ingresar “Usuario”
y “Contrasefia”




=¥y

GUIA DE USUARIO

| :! PROCURADOR DE LOS

waews ~ DERECHOS HUMANOS SEPTIEMBRE 2018 VERSION 1.0

Al ingresar el usuario y contrasefa, se mostrara la pantalla de inicio el SGI — Gestién
Administrativa y el menu de opciones.

SGI - Modulo de Gestion Administrativa:

Bienvenid@ o 4
i £ Seguridad & Almacén Espondencia

Menu

VL. INGRESO AL MODULO DE MEMOS

Para ingresar al médulo hacer clic en la opcion Memos del menu y se desplegaran las
siguientes opciones: Nuevo/Buscar Memos, Memos Direccién/Unidad, Memos Anulados.

e Nuevo/Buscar Memo: Esta opcién muestra el listado de memos creados por usuarios,
podra realizar busquedas y editar los mismos.

e Memos Direccion/Unidad: Esta opcion muestra el listado de Memos creados por
usuarios de la Direccién/Unidad, los usuarios podran buscar y visualizar todos los
memos, mas no poder editar, excepto el usuario administrador.

e Memos Anulados: Esta opcion muestra el listado de Memos anulados en la
Direccién/Unidad, esta opcion unicamente sera visible al usuario administrador.

¢ Almacén #? Recursos Humanos ¥} Comrespondencia B Memos

Ment Memos y su lista

desplegable.

Augusto Jordan Rodas Andrade /S, S
Procurador de los Derechos Humanos
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VIl. CREACION DE NUEVO MEMORANDUM.

Para crear un nuevo Memo se debe hacer clic en el menti de Memos > Nuevo/Buscar

Memo.

El sistema mostrara el formulario. Hacer cli

T

c en el boton Nuevo Memo

4 Almacén % Recursos Humanos ¥ Cormespondencia B Memos

1. Hacer clic

INFORME DE 12/0972018

Bisqueda dinamica

No hay registros para mosirar

2. Hacer clic para

Nuevo Memo

El sistema mostrara el formulario que estd compuesto por tres partes: Destinatario,

Remitente y Memorandum.

ACTUALIZACION DE MEMORANDUM

18/09/2018

Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
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a) AGREGAR DESTINATARIO

1. Para agregar destinatario hacer clic en el icono ~ #'

Agregar Destinatatio

1. Hacer Clic

\ - Birsccion ¢ Unidad Destinstario

1 [atdet]

Ver 2 v

2. Agregar datos a los campos Direccién, Unidad y Destinatario.

“Direccion, Unidad y Destinatario son campos de busqueda. Al escribir letras o
palabras claves se filtrara un listado mostrando unicamente los registros que
coincidan con lo que se esta tecleando.”

“Los campos Unidad y Destinatario dependen del campo Direccién. Al seleccionar
Direccion apareceran unicamente las Unidades que pertenezcan a dicha
Direccién. Al seleccionar la Unidad aparecera uGnicamente el personal que
pertenezca a dicha Unidad.”

Agregar Destinatario

Diveccion Unddad Destingtaric

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Var 2 v DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
DIRECCION DE INVESTIGACION EN DERECHOS HUMANO
DIRECCION DE MEDIACION

14 o 2 4. 42

2. Agregar Direccion, Unidad y Destinatario.

“Campos de autocompletados, escribir
letras o palabras claves.”

Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
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3. Teniendo seleccionado los datos del Destinatario guardar registros haciendo clic

en el icono 7}

3.

Agregar Destinatano

Clic para guardar

Ver

Vel

Trnceion nidad Lostivenaio
DESPACHO SUPERIOR ASESORIA JURIDICA Nombre destino
2 B ] {1atdet]
4. Agregar otro Destinatario, hacer clic en el boton. BEEEEgs S tei
5. Seleccionar Direccion, Unidad, Destinatario.
6. Guardar Registros, hacer clic en el icono @
€ Ao D ) 4. Clic Agregar Destinatario
i
Blweckon Lidad Deattuatado
@  DESPACHO SUPERIOR ASESORIA JURIDICA Nombre destino
Blotes ot W PERICE
DIRECCION ADMINISTRATIVA
2 v DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL daldetl

DIRECCION DE INVESTIGACION EN DERECHOS HUMANDOS
DIRFCCINN NF MENTACINN

6. Clic para guardar

5. Agregar Direccion, Unidad,

“Campos de autocompletados, escribir
letras o palabras claves.”
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7. Modificar datos del Destinatario, hacer clic en el icono L

7. Clic para editar

Ddfeccion

DESPACHO SUPERIOR

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Agregar Destinatario

Unidad Destinatado

ASESORIA JURIDICA Nombre destino
DEPARTAMENTO DE .
SUMINISTROS Nombre destino

8. Realizar cambios necesarios, guardar los cambios haciendo clic en el icono. .}

9. Cancelar los cambios, deshace los posibles cambios realizados antes de guardar

haciendo clic en el icono.@

8. Clic para Guardar

ireccion

DESPACHO SUPERIOR

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Agregar Destinatario

tnidad Destingtario
ASESORIA JURIDICA Nombre destino
INVENTARIOS Nombre destino

9. Clic para Cancelar

10. Quitar o borrar Destinatario de la lista. Hacer clic en el icono. °

10. Clic para borrar

Direccion
-] DESPACHO SUPERIOR

¢ DIRECCION ADMINISTRATIVA

Agregar Destinatario

Unidad Destinatario
ASESORIA JURIDICA GUILLERMO OTTONIEL LOPEZ GUERRA
INVENTARIOS RAUL VICENTE BAUTISTA MORALES

Augusto Jordan Rodas Andrade

" Pracurador de los Derechos Humanos
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b) AGREGAR REMITENTE.

1. Para agregar Remitente, hacer clic en el icono *

Agregar Remitente

1. Hacer clic

Direccion Unidad Remitenta

Ver 2 v 1 [tatdet]

2. Agregar datos a los campos Direccioén, Unidad y Remitente.

“Direccion, Unidad y Remitente son campos de busqueda. Al escribir letras o
palabras claves se filtrara un listado mostrando unicamente los registros que
coincidan con lo que se esta tecleando.”

‘Los campos Unidad y Remitente dependen del campo Direccién. Al seleccionar
Direccion apareceran unicamente las Unidades que pertenezcan a dicha
Direccion. Al seleccionar la Unidad aparecera unicamente el personal que
pertenezca a dicha Unidad.”

Al agregar remitente el sistema tnicamente mostrara la Direccién del usuario que
ha iniciado sesion. Si necesita agregar otro remitente el sistema mostrara el resto
de Direcciones.

2. Agregar Direccion, Unidad y Remitente.

Agregar Remitente % S
Campos de autocompletados, escribir

letras o palabras claves”

Diteccion Ui ST \

[tatdel]

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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3. Teniendo seleccionado los datos del Remitente. Guardar registros haciendo clic
en el icono )

Agregar Remitente 3

3. Clic para guardar 4

Dirsccion ‘ Unidad . Rembents
DIRECCION DE TECNOLOGIA DEPARTAMENTO DE SOPORTE ¥ SER Nombre remitente

4. Agregar otro Remitente, hacer clic en el botdn. el
5. Seleccionar Direccion, Unidad, Remitente.
6. Guardar Registros, hacer clic en el icono @

4. Clic para Agregar Remitente

' Agregar Remitente

Direcedon Uddad Rewiteme

00 DIRECCION DE TECNOLOGIA DEPARTAMENTO DE SOPORTE Y SER' ANA PATRICIA GARCIA REYES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
v  DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
DIRECCION DE INVESTIGACION EN DERECHOS HUMANGC

Badldadl

5. Agregar Direccién, Unidad y Remitente.

s AREE RO AT SAGR A v meum moueaoo

6. Clic para guardar “Campos de autocompletados, escribir
letras o palabras claves.”

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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7. Modificar datos del Remitente, hacer clic en el icono rd

Agregar Remitents

7. Clic para editar

BECH ¢ Unidad

A DEPARTAMENTO DE SOPORTE
DIRECCION DE TECNOLOGIA SERVICIO TECNICO

DIRECCION DE INVESTIGACIONENR CIRECCION DE INVESTIGACION EN
DERECHOS HUMANCS DERECHOS HUMANOS

Rornitente

Nombre remitente

Nombre remitente

8. Realizar cambios necesarios, guardar los cambios haciendo clic en el icono. £}

9. Cancelar los cambios, deshace los posibles cambios realizados antes de guardar,

haciendo clic en el icono. €3

Agregar Remitents

Nombre remitente

Nombre remitente

8. Clic para Guardar , :
chan  Unidad Remitents
DEPARTAMENTO DE SOPORTE Y
DIRECCION DE TECNOLOGIA O TECRICS
: INVEST] i TADISTICA
9. Clic para Cancelar

10.Quitar o borrar Remitente de la lista. Hacer clic en el icono. &

10. Clic para borrar

fraccion iinidad

DEPARTAMENTO DE SOPORTE Y
DIRECCION DE TECNOLOGIA SERVICIO TECNICO

DIRECCION DE INVESTIGACION EN y
DERECHOS HUMANOS UNIDAD DE ESTADISTICA

Remitente

Nombre remitente

Nombre remitente
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c¢) REDACTAR MEMO

1. Llenar los campos respectivos del Memo.

2. Guardar registros, hacer clic en el botén. |

Focha - 23082018
. Asusio Prueha de memo
Cusipo Ao BB - Weetare  Ver - Foamal Tabta
& o roor - [T EF I ®E B moa-B- %o
L oo ot / .
2. dos oy ~ Nota: Pﬁ 38'3“03! ﬂeg!‘ta,;a‘,«m as. |
S b e A e G i
fl, M‘rum Contenido del memo P e e ;
R —
! Archwo
. Anexo . 2 .
¢ Coantidad de Folios
A
Comslative
R

Actualizar (

3. Actualizar cédigo hacer clic en el botén.

unicamente al redactar el primer memorandum por Direccién/Unidad). Se mostrara un
formulario.

ACTUALIZACION DE DE CODIGO

310872018

AL

B) clic para guardar.

N

indciar Codigo en

0000 -

acuerdo ala Dirpcc@n/u nidmato 4 digitos)
Augusto Jorddn Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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4. Generar Memo, hacer clic en el botén. §

%

Archivo

5. Clic para Generar

ANeLo

Memo

5. Se Genera el Memo en formato PDF.

a) Clic para imprimir

Memo

(Configurar tamario de

Q’%ﬁ%"m hoja en la impresora)

Parn gr b GRonbes Bemina 00 S ws By e
Memoiinbum
5 e AR AT

b) Clic para descargar
Memo

Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
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Vill. BUSQUEDAS
Para realizar busqueda de Memos hacer clic en el meni de Memos > Nuevo/Buscar
Memo o Memos > Memos Direccion/Unidad.

a) Nuevo/Buscar Memo: Se muestra listado de memorandums creados por el usuario.
b) Memos Direccion/Unidad: Se muestra listado de memorandums creados por los
usuarios de la Direccion/Unidad.

SR oA e

1. Clic para realizar basqueda.
“Se realiza el mismo proceso para
ambos casos”

svo'Buscar Memo %

2. Clic para buscar

& Jantided
Cudtgn Fucha hestinatar i s Andws i
£ pesbegtia forasitanty Hunda b e oot {henties Lapmii Savn :ijw_ Copudin
e A
& Drar 3/2048]

o

,,,,, i
Nombre i Nombre Nombre
remitente destinatario Usuario

Al hacer clic en el boton se mostrara la opcion de busqueda dinamica.

4. Clic para seleccionar ’ : 3. Clic para seleccionar criterio:
campo de Bisqueda, | Busaueda Dindmica “Cumple al menos una condicién”

penes una condicidn

Limpiar Filtros

Agregar campos

Augusto Jordan Rodas Andrade
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Al hacer clic en el botén se listaran los campos sobre el cual se pueden
realizar las busquedas.

“Para realizar una busqueda escribir letras o palabras claves en el campo y se mostraran
resultados relacionados a las letras o palabras.”

6. Campo de busqueda
“Escribir letras o palabras claves” | .

3

® Cumple al menes una condicien

Ledi LN @l

& la vez

Cuerpo  Que contenga \ A 8

Agreﬁar (ampas | Limpiar Fitros m\ O taraalicns 1o Sapsie
Encabezado

Remitente

Asunto : \‘
Cuerpo ate Asunto Cimpo Fecha Destin.

Direccion Remitente
1210972018 ANGEL

Fecha ! Buendiainoche, GUAD/
; 2 h AGUIL,
Corvelativo 5. Hacer clicen el CAMP
campo sobreel | §
Anexo cual se va realizar
Cantidad de Folios s, 358;
Direccion Destino

Este es el resultado de
Destinatario la imagen:

Augusto Jordan Rodas Andrade NG CE
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Se mostrara el resultado de la busqueda

9. Clic para quitar

s 8 O"—————— campo de busqueda.

Agregar Campos

Cantided
Cossmiative Boexo dn

fnesowmde | MewRenw . AWES1 10, Clic para ocultar [a opcién o ‘ Folios
de busqueda dindmica

Cropdor

Nombre

Nombre

8. Clic para ver memo

IX. ANULAR MEMORANDUM

Este proceso unicamente lo podran realizar los usuarios administradores.

Para anular Memorandums hacer clic en el menit de Memos -> Memos
Direccion/Unidad. ;

Se listaran todos los Memorandums creados por la Direccion/Unidad. Aplicar los pasos de
busqueda para ubicar el Memorandum.

& Seguridad & Configuraciin & Almacén &% Recurso:

Memos Diteooidn/Unidad X

1. Clic Memos Direccién/Unidad

INFORME DE DIRECCION DE TECNOLOGIA

N seve Memo
i
HETTEE

o iation R e Cemarhor
: . i Anntsr

Nombre <@

S —

i Nombre

PR 3. Clic para mostrar
formulario Memo

2. Clic para realizar

busqueda

Augusto Jordan Rodas Andrade
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Se mostrara el formulario. Redactar razén del Memorandum en proceso de anulacién.

5. Clic para anular

Fochs
Asuntos

Razon i1
{1

6. Clic para Generar PDF

>—| 4.Redactar razén de

anulacion.
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X. ACTIVAR MEMORANDUM

Este proceso unicamente lo podran realizar los usuarios administradores.

Para activar Memo hacer clic en el ment de Memos > Memos Anulados.

Se listaran los Memorandums que han sido anulados por el usuario administrador. Aplicar
los pasos de busqueda para ubicar el Memorandum.

£ Seguridad

& Configuracion ¢, Almacén i# Recursos Humanos # Cotrespondencia B Memos

m {if Memos Anulados x 1. Clic para ver Memos Anulados

INFORME DE DIRECCION DE TECNOLOGIA

Nuevo Memo

Razon Creador Uaidad Ativer Bemo

Bisqueda dindmica

Ao

Pryeba memo e 2. Clic para realizar bdsqueda DEPARTAMENTO DF DESARRGLLO DE SISTEMAS

VA

4. Clic para mostrar

3. Clic para ver formulario Activar Memo

Memo anulado

Se mostrara el formulario de activacion. Hacer clic en el boton.

ACTIVAR MEMO 271082018

5. Clic para Activar Memo

Augusto Jordén Rodas Andrade
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OwnCloud es un sistema de codigo abierto bajo la licencia de derecho de autor —-GNU-, que
permite sincronizar y compartir archivos con otros usuarios de forma individual o en grupo a
través de una red local.

. DESCRIPCION

Este sistema funciona con una aplicacion cliente instalada en cada computadora que se conecta
a través de una red local a un servidor, para comparar y sincronizar los archivos o carpetas que
se encuentren dentro de una carpeta local, con los que estan en carpeta remota en el servidor.

ll. ALCANCES Y LIMITACIONES

e Tener una copia exacta en el servidor de los archivos locales de cada equipo.

e Configurar diferentes permisos para cada usuario o grupo.

e Compartir archivos con otros usuarios de forma individual o en grupo.

e Trabajar de forma “offline” y posteriormente sincronizar los archivos al servidor, al
momento de conectarse a la red.

¢ Funciona unicamente en la red local, es decir no se puede acceder a los archivos desde
internet.

e Se debe instalar y configurar la aplicacién cliente para que ejecute automaticamente la
sincronizacion de archivos.

IV. OBJETIVO DEL SISTEMA

Proporcionar a los usuarios de las distintas Unidades Administrativas de la Procuraduria de los
Derechos Humanos una aplicacion para el resguardo de sus documentos, a través de la
sincronizacién de archivos y carpetas entre las computadoras clientes y un servidor dentro de
la red local.

Augusto Jordan Rodas Andra ’
Procurador de los Derechos Humanos
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V. GLOSARIO

Sistema Programa que permite procesar y almacenar informacion.

Cadigo abierto | Modelo de desarrollo de software basado en la colaboracion abierta de

varios programadores.

Licencia GNU | Licencia de derechos de autor que garantiza que los usuarios puedan usar,

estudiar, compartir, copiar, modificar el software sin ningun costo.

Offline Fuera de linea o red, estar desconectado de una red o sistema de

informacién, comunicacion, etc.

Red local Red de computadoras que abarca un area reducida de una casa,
apartamento, edificio o edificios.

Aplicacion Aplicacién informatica que consume un servicio remoto de otro ordenador

cliente conocido como servidor. (Aplicacién cliente ownCloud).

Segundo plano | Tareas o trabajos que se llevan a cabo con una prioridad baja sin afectar

a la actividad del usuario.

Servidor Computadora dedicada a ofrecer un servicio dentro de una red.

Usuario Persona que hace uso del Sistema. Si es un usuario registrado, debe tener
un coédigo de acceso y una contrasefia registrada previamente en el

Sistema.

Contrasena o Palabra clave registrada y asociada a un Usuario. Esta es personal e
Password intransferible. Es la forma en la que el Sistema puede verificar la identidad

de los usuarios.

Hacer clic Designa la accién consistente en pulsar alguno de los botones del raton.

Carpeta local Contenedor virtual en el que se almacenan una agrupacién de archivos y

otros subdirectorios en el disco duro de una computadora.

Carpeta remota | Contenedor virtual en el que se almacenan una agrupacion de archivos y
otros subdirectorios en el disco duro de un servidor conectado a una red

de computadoras que esta disponible para ser usado por otros equipos.

Augusto Jordén Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos \




e GUIA DEL USUARIO
'j PROCURADOR 0€ L0

“DERECHOS HUMANOS SEPTIEMBRE 2018 VERSION 1.1

Ly O o

VI. CLIENTE DE SINCRONIZACION

La aplicacioén cliente ownCloud o Cliente sincronizador permanece ejecutandose en segundo
plano y se visualiza como un icono en la bandeja del sistema, es decir en la parte inferior
derecha de la barra de tareas.

Esta aplicacion utiliza distintos iconos para dar a conocer el estado de la sincronizacion de
archivos.

El circulo verde con la marca de verificacion blanca indica que la sincronizacion de

archivos esta actualizada y que la aplicaciéon cliente esta conectada al servidor

ownCloud.

El icono azul con semicirculos blancos significa que la sincronizacion esta en

progreso.

El icono amarillo con las lineas paralelas indica que la sincronizacion ha sido

pausada. (Muy probablemente por el usuario)

El icono gris con tres puntos blancos significa que la aplicacion cliente de

sincronizacion ha perdido la conexién con el servidor de ownCloud.

Cuando se muestre un circulo blanco con la letra "i" se debe hacer clic para ver el

mensaje.

El circulo rojo con la "x" blanca indica un error de configuracién, como un inicio de

sesion incorrecto o la URL del servidor.

ugutoJodin Rodas Andrade (8 & JS775 o
de'los Derechos Humanos g NG R &/ % V2
"R S Y P I I<

&,
oo
\\,;‘éﬁun e
b= g ;



8
PROCURADOR BE LOS

wa ~ DERECHOS HUMANOS

SEPTIEMBRE 2018 VERSION 1.1

e Icono de sistema

El icono de sistema de la aplicacion cliente ownCloud muestra los estados antes descritos.

Al hacer clic con el botéon derecho sobre el icono se accede a un menu en el cual se muestran

las siguientes opciones:

e Acceso rapido a la cuenta.

e Estado de sincronizacion.

e Cambios recientes, mostrando las ultimas actividades.

e Configuraciones.
e Menu de ayuda.

e Pausar sincronizaciones.

e Una opcién para iniciar o cerrar sesion en todas las cuentas a la vez.

o Salir de ownCloud, cerrar la sesion y cerrar el cliente.

Al hacer clic con el botén izquierdo sobre el icono, se abre la aplicacion cliente ownCloud,

mostrando la ventana de configuracién de cuenta.

id
162.168.0.128

m* ‘r'o

Actvity  General  Network

as Feya.
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s Configuracion de cuenta

En la ventana de configuracion de la cuenta de ownCloud se pueden seleccionar las carpetas

que se encuentran en el servidor y que se desea sincronizar a la computadora del usuario.

é, by & %

S 102.168.0,125 Aty Generdl  Network

[ 4 Connected to htip: as freya,

» ¥ Js Documents (35 KB)
» @ . Photos (663 KB)

» @} freya-public 2 MB)
W test 7 KB)

e Pestana de actividad

En esta pestafia se muestra toda la actividad del sistema, las acciones de los distintos usuarios

sobre los archivos o carpetas que se encuentran en el servidor, asi como el historial de
sincronizacién hacia la carpeta local.

& O %
e [
. Actividad del servidor ) Protocolo de Sincronizacidn 1 No Sincronizado (1)
Actvidades del servidor
‘ Hace 6 minutos(s) en owncloud.pd... 2
&; st il Hace 33 minutos(s) en owncloud.p...
p = % Hace 38 minutos(s) en owncloud.p..
& ‘... Hace 39 minutos(s) en owncloud.p..
& s Hace 44 minutos(s) en owncloud.p... i
& e UL Hace 48 minutos(s) en owncloud.p...
p =
Augusto Jordan Rodas Andrade
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e Pestana General

Esta pestafia muestra los ajustes generales de la aplicacion cliente ownCloud. Aca se puede
seleccionar la opcién “Ejecutar al iniciar el sistema”, lo que obligara al sistema operativo a
ejecutarla desde el inicio. Es importante que se encuentre seleccionada, ya que de lo

contrario no se sincronizaran los archivos de forma automatica.

&

ydro Judrez ...
owndoud.pdh.org.gt

Ajustes generales
M gjecutar al iniciar el sistema [] Mostrar Notificaciones de Escritorio
[] usar 1conos Monocroméaticos

VIl. ADMINISTRAR ARCHIVOS

La administracion de archivos, a través de la aplicacién cliente ownCloud, esta regida por los
permisos que se le hayan otorgado a cada usuario sobre las distintas carpetas o archivos, desde

la administracién del sistema.
Con relacion a esto es importante aclarar que:

Si el usuario tiene permisos para eliminar archivos, cuando éste realice una acciéon de
este tipo, este cambio se vera reflejado en el servidor y posteriormente se sincronizara

en los distintos clientes, eliminando el archivo.

Si el usuario no tiene permisos para eliminar archivos, cuando éste borre un archivo de
su carpeta local, este cambio no se reflejara en el servidor y cuando entre nuevamente

a su carpeta, el cliente bajara una copia nueva desde el servidor.
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o Permisos de usuarios B e X
3 £ #& O K8, hace sepundos
Los permisos que se pueden otorgar a cada usuario son los
SiguientGSI Efguetas colaborativas
. Compartir Actrvidad Comentarios Compartiendo
e Crear 7
Compartir CON USUINOS. SrUPos O USUATIoS ¢ 1
o Editar -
%'§ Jorge Morales I puede compartir L ]
e Eliminar & puede editar ~

M crear W cambio & eliminar

Eniace compartido

Vill. COMPARTIR ARCHIVOS

La aplicacion cliente ownCloud se integra con el explorador de archivos de Windows. Lo que

permite compartir archivos y carpetas con usuarios internos de sistema.

o. } ©®

bt
Documents : Phaotos .csyne_journsl.db

4 e 23
csync_journal.db «csync_jeurnal.db owncloudsync.lo
-shm -wal g

annabelle.png buffalo-sanitary-
wipers.jpg

muddog jpeg
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Para realizar esta accion se debe hacer clic con el botén derecho sobre la carpeta, archivos o
archivo que se desea compartir para mostrar un menu en el que se debe buscar y hacer clic
sobre la opcion “Compartir con ownCloud”, “Share with ownCloud” o simplemente

“ownCloud”. Luego se debe hacer clic en la opcién “compartir”.

e
i - 3 | ¥
i 53 e < i . ‘h

Open in new window

Add to Windows Media Player list

' Play with Windows Media Player

.c;yn &R Scan with Microsoft Security Essentials...

Share with »
Restore previous versions
Include in library 4

Share with ownCloud

Esta accién abrira una ventana, en la cual se debe buscar el usuario o grupo de usuarios a los cuales

se desea compartir el documento.

Augusto Jordan Rodas Andrade
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4 ownCloud Compartiendo

S A
L4

Usuarios y Grupos  Enlaces Publicos

bened Corpeta; Secretana General; 1o, imagenes Correspondencasu iy

X

of

Administrador Owncloud

Claudia Lavinia Fi Perdomo
Lidiz Maribel Castillo Gonzalez
Marco Antonio Almazén Girén
Mana Alejandra Castellancs Morales
admin (group)

£ elemento no ha sido compartido con ningun grupo © Persona.

Se puede compartir directamente con otras personas srvviantdolas o enlage
girecto privado,

Luego de buscar y seleccionar el usuario, se deben asignar los permisos que se desea otorgar, haciendo
clic sobre la casilla correspondiente al permiso deseado. Para eliminar este permiso simplemente se

debe hacer clic en el icono de “Eliminar”. &

«5 pwnCloud Compartiendo

R
ng A NIRRT A N T b IR R

Usuarios y Grupos  Enlaces Publiicos

Hoompae e con USRS o GrUpos {

Jorge Morsles

Se puede compartr drectamente con otras personas gnviandolas e enisce
drecio privedo,

Augusto Jordn Rodas Andrade
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