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ACUERDO NUMERO $G-059-2019
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala y el
Decreto nimero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, 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 Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, asi como los fratados y convenios internacionales aceptados y ratificados por

Guatemala y que su actuacién no esta supeditada a Organismo, Institucién o funcionario
alguno, debiendo actuar con absoluta independencia;

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de la
Republica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcion de
organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento interno. De
esta forma, segun el articulo 9 numeral 13 del Acuerdo nimero SG-116-2018 del Procurador
de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, el Procurador de los Derechos Humanos tiene la
funcién de aprobar y emitir Acuerdos, reglamentos, normativa, resoluciones, instructivos
manuales, planes y demds disposiciones e instrumentos técnicos que sean necesarios para

la toma de decisiones y el buen funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

CONSIDERANDO:

Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DT-162-2019-5/04/19-Imgg de
fecha 05 de abril de 2019 de la Direccién de Tecnologia, en el cual se solicita la aprobacién
y firma, de las guias de usuario siguientes: a) Agenda Compartida; b) Registro Unificado de

Desaparecidos; c) Sistemas de Gestién de Encuestas; y d) Sistema de Gestion de Vehiculos,
para su posterior publicacién en la Intranet institucional.
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POR TANTO:

Con base a lo considerado y en uso 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 y 14 literal
k) del Decreto 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comisién de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos; articulo 8, 9 numeral 13, articulo 20 y 21 numeral 5, articulo 142 numeral 6 y 10,
articulo articulos 203 y 204 del Acuerdo SG-116-2018 del Procurador de los Derechos

Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

ACUERDA:

APROBAR: a) LA GUIA DE USUARIO VERSION 2.0 AGENDA COMPARTIDA; b) LA GUIA DE

USUARIO VERSION 2.0 REGISTRO UNIFICADO DE DESAPARECIDOS; c) LA GUIA DE USUARIO

VERSION 2.0 SISTEMA DE GESTION DE ENCUESTAS; Y d) LA GUIA DE USUARIO VERSION 2.0
GESTION DE VEHICULOS;

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar: a) LA GUIA DE USUARIO
VERSION 2.0 AGENDA COMPARTIDA; b) LA GUIA DE USUARIO VERSION 2.0 REGISTRO
UNIFICADO DE DESAPARECIDOS; c) LA GUIA DE USUARIO VERSION 2.0 SISTEMA DE GESTION
DE ENCUESTAS; Y d) LA GUIA DE USUARIO VERSION 2.0 GESTION DE VEHICULOS, elaboradas

por la Direccién de Tecnologia y revisadas por la Direccidn de Planificacion y Gestion
Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba LA GUIA DE USUARIO VERSION 2.0 AGENDA
COMPARTIDA, elaborada por la Direccidon de Tecnologia y revisada por la Direccion de

Planificacién y Gestidn Institucional, la cual consta de veinte hojas Utiles Unicamente en su
lado anverso adjuntas al presente Acuerdo.

ARTICULO 3. APROBACION. Se aprueba LA GUIA DE USUARIO VERSION 2.0 REGISTRO
UNIFICADO DE DESAPARECIDOS, elaborada por la Direccion de Tecnologia y revisada por

Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos

la Direccién de Planificacion y Gestion institucional, la cual consta de veinticinco hojas Utiles
Unicamente en su lado anverso adjuntas al presente Acuerdo.
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ARTICULO 4. APROBACION. Se aprueba LA GUIA DE USUARIO VERSION 2.0 SISTEMA DE
GESTION DE ENCUESTAS, elaborada por la Direccién de Tecnologia y revisada por la
Direccién de Planificacién y Gestion Institucional, la cual consta de veintion hojas Utiles

Unicamente en su lado anverso adjuntas al presente Acuerdo.

ARTICULO 5. APROBACION. Se aprueba LA GUIA DE USUARIO VERSION 2.0 GESTION DE
VEHICULOS, elaborada por la Direccién de Tecnologia y revisada por la Direccién de
Planificacion y Gestion Institucional, la cual consta de treinta y dos hojas Utiles Unicamente

en su lado anverso adjuntas al presente Acuerdo.

ARTICULO 6. TRANSITORIO. El presente Acuerdo serd implementado de forma progresiva
conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas y tecnolégicas de la

Institucion.

ARTICULO 7. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el uno de mayo de dos mil
diecinueve. Notifiquesele a la Direccién de Tecnologia y a la Direccién de Planificaciéon y
Gestion Institucional para lo que comresponda, asi como a todas las Unidades
Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos por los medios internos que

posee la Institucién para lo que corresponda.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el treinta de abril de dos mil diecinueve.
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CONTROL DE VERSIONES
Fecha Version Historial Autor Revisor
agosto/2018 | 1.0 Guia de Usuario — Agenda | Jose Jorge | Federico
Compartida Morales Velarde
25/01/2019 | 2.0 Se actualiza el manual al | Ligia Gaitan | Erick
formato institucional. Bautista
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l ANTECEDENTES

GroupOffice es una aplicacion de colaboracion que ofrece un conjunto de herramientas
que incluye calendarios compartidos, proyectos, registro de tiempo, etc., implementada
para uso en la Procuraduria de los Derechos Humanos en el afo 2018.

Aunque su funcionalidad no ha cambiado, si se ha actualizado el presente manual
asegurando que el mismo cumpla con los lineamientos de los documentos Institucionales
oficiales.

Este sistema permite al usuario tener el control de sus actividades y una organizacion mas
efectiva dentro de la Unidad Administrativa.

il OBJETIVO

Facilitar la coordinacién en el trabajo y gestion de las acciones de las distintas Unidades
Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

M. ALCANCES Y LIMITACIONES

GroupOffice es una aplicacién de tipo CRM (Gestion de Relaciones con los Clientes, por
sus siglas en inglés) utilizada para mejorar la planificacion. Aunque cuenta con distintas
herramientas como buzon de correo electrénico, Notas, Control de Tareas, entre otros;
solamente se implementa el Médulo de Calendarios para los usuarios de la Procuraduria
de los Derechos Humanos.

La administracién general (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.
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IV. GLOSARIO

Navegadorde Es un programa que le permite el acceso a la Web. En el caso de la PDH,

internet

Hacer clic

Usuario

Contrasena o
Password

icono

Boton

es el programa que se utiliza para ingresar a la Intranet y poder usar los
diferentes Sistemas. Puede utilizar:

1 %
Google Chrome Mozilla Firefox a Internet Explorer e

Accion de pulsar el boton izquierdo del mouse (ratén) de la computadora
sobre los botones o enlaces (textos que realizan alguna funcién), para
realizar alguna tarea dentro del Sistema. Es importante que sea pulsado
solamente una vez por accion, para no duplicar las funciones.

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

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

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

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

Para ingresar a la Agenda Compartida es necesario abrir cualquiera de los navegadores
de internet instalados en la computadora (Google, Firefox o Edge).

Posteriormente se debe ingresar a la Intranet de la Procuraduria de los Derechos

Humanos a través de la direccion URL 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 éste.

AT A ar A T
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gl UERI Ingresar a la seccién de
sistemas haciendo clic en

este icono
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En la siguiente pantalla buscar “Agenda Compartida”, hacer clic sobre esa opcion.

- - o . —— . Trpr— .

SCA Sistema de Control de Archivo
AC Agenda Compartida
SDA Sistema de Almacén

| SGRRHH Sistema de RRHH

El navegador desplegara la pantalla de inicio de sesién, donde se ingresa el usuario y la

contrasena que la Direccion de Tecnologia ha proporcionado.

Se requiere ingresar

Group Office

Idioma: |Mi lenguaje seleccionado T } *I |

Nombre de usuario: [[
Contrasefia: £
Recordar mi inicio de sesion en este equipo

{ ;OLVIDO SU CONTRASENA? ] oK

Ingresar Usuario
y Contrasefia y
hacer clic en
“OK”
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Al ingresar el usuario y contrasefia, desplegara el modulo de calendario en el cual se
mostraran todos los eventos que ha creado el usuario.

VI. CAMBIO DE CONTRASENA

Lo mas importante al ingresar por primera vez al sistema es cambiar la contrasena
asignada, ya que de forma predeterminada la contrasefia es la misma para todas las

cuentas de usuario.

Para realizar esta accion, debe ubicar y hacer clic en el link “Opciones” que se encuentra
en la parte superior derecha de su pantalla.
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El sistema mostrara una ventana con varias pestafias que muestran diferentes parametros
de configuracion de la cuenta. Para realizar el cambio de contrasefia, debe presionarse el
botén en la pestafia con el titulo “Cambiar contrasefa”.

Seguidamente, rellenar los campos solicitados iniciando con la contrasefia actual
asignada en un principio y posteriormente ingresar la nueva contrasefa en los dos campos
especificados para hacerlo.

Después de ingresada la nueva contrasefia es necesario que haga clic en el botén “OK”
para guardar los cambios.
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Vil. MANEJO DE EVENTOS - CALENDARIO

La herramienta GroupOffice se deja configurado para cada usuario de tal manera que, al
ingresar, automaticamente le cargue el médulo de Calendario, como se muestra en el
punto V. de este manual.

Si usted ingresa y no le muestra el calendario, asegurese de seleccionar este modulo
haciendo clic en la opcion “Calendario” en el menu superior izquierdo.

] Has iniciado sesién como

Contacto Notas || Contenido || Tareas J

Para agregar un evento al calendario se puede hacer de dos formas:

Forma N°. 1

Puede ubicar en el calendario el dia en el que desea agregar el evento y hacer clic sobre
éste.

Forma No. 2

La segunda forma de ingresar a la ventana de creacion de eventos es haciendo clic en el
link “Anadir”, ubicado en la parte superior izquierda de su pantalla.

Calendario + Afiade & Elmitar 13 Recargar % Adwinistracion | & 1 Dia T 5 Dias T 7.0ias 1 Mes I Lista | B Impiimic -
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El formulario de ingreso tiene cuatro pestaias, en las cuales puede registrar detalles sobre
su evento o actividad. Debe considerar que los datos que se marcan con subrayado rojo
son obligatorios y no podra guardar el evento si no los ingresa.

A continuacién, se describen los datos solicitados en cada pestana:
+ Propiedades: en esta pestafia se deben ingresar los datos principales del evento:

o Asunto: Nombre o titulo del evento.

Lugar: Ubicacién en donde se realizara el evento.

Agregar vinculo: Donde podria adjuntarse recursos al evento. Por el momento,
este espacio debe dejarse en blanco, pues no esta en uso.

Inicio: Especifica la fecha y hora del evento.

Final: Especifica la fecha y hora de finalizacion del evento.

Estado: Estado del evento, no necesita cambiar la opcidén seleccionada.
Calendario: Muestra el calendario donde se esta creando dicho evento, dado

que algunos usuarios tienen acceso a su calendario personal y al de la Unidad
\\U“No‘y

0 0
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o Descripcion: Para ampliar la informacién del evento.

+ Repeticion: Pestana en la que se encuentran las opciones de repeticion del evento; si
es necesario programar el mismo evento para repeticion diaria, semanal, etc.,
solamente seleccione los campos de acuerdo con sus necesidades.

e Opciones: Pestaia en la que puede programar recordatorios para el evento.

« Participantes: Si usted ha creado contactos personales dentro de la aplicacién, en
esta pestafia los puede asignar a los eventos que programe de manera que el sistema
envie invitaciones por medio del correo electronico. Agregar unicamente a las
personas que tienen que asistir al evento.

En las cuatro pestafias se muestran tres botones, cuya funcién se describe a continuacion:
“OK” — Para guardar los datos ingresados y cerrar el formulario.

“APLICAR” — Para guardar los datos ingresados, pero mantiene el formulario abierto, en
caso necesite ingresar mas en otras pestanas.

“CERRAR” - Cierra el formulario sin guardar los datos que ingresé luego de la ultima vez
que los haya guardado.

Cuando se ha agregado participantes a un evento, el sistema mostrara una ventana al
momento de guardarlo. Esta ventana es una confirmacion para el envio de un correo
electrénico informando a los participantes ingresados que se le ha agregado a un evento,
seleccione la opcion que le parezca mas adecuada segun su necesidad.

| iRotificar a los participantes? ’
‘;:/ (Queeres notficard por comen slectrinico 00 3 los participantes gue acaba de agregar”
.
T

Nutvoa parboipanies | Todes ins partcpanias | | Ningung dé ios participantes

= - A o e T R e craria
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El evento que se ingresa se vera en el dia calendarizado, de la siguiente forma:

14 15 18 17 18 19

; ,
A 1
i "
3

e

s 2 2 2 24 2 2 |
{ ®03:45
3 pm Evento de i
prueba g

E

:

28 29 30 k¥l 1 Febrero 2 t

i

|

EDITAR EVENTO

Para editar un evento basta con hacer doble clic sobre el mismo, lo que abre el mismo
formulario de ingreso, pero con los datos consignados al agregar el evento.
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ELIMINAR EVENTO

Para eliminar un evento se debe seleccionar el mismo y hacer clic (lo cual remarcara el
evento en color verde mas fuerte). Luego, debe hacer clic en el link “Eliminar” del menu

de la parte superior:

Calendario

+ Afladil @ Ewminar 13 Recargar A, Administracion | M 1 Dia 75 5 Dies 50 7 Dies TiMes = Lista | & Imprimir -

Lo cual mostrara una ventana de confirmacién, haga clic en “SI” para eliminar el evento,

o en “NQO” para cerrar la ventana sin eliminar ningn evento.

Al eliminar un evento en el que se han incluido participantes, el sistema mostrara una
ventana para confirmar el envio de una notificacién de cancelacion a los participantes, es

——— e e e - S A D S o A S

Confirmar K
9 ) ; Esta seguro de que desea eliminar este elemento?

Ild_ Si ] l NOT ]

NCAGENSINNE S5 S50 YCr i msise
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decir, envia un aviso de que el evento ha sido cancelado o eliminado.

:

»

| dEnviar una notificackn

& \p dLe gustarh envar una notficaddn de canceliodn 3 los partiopantes?
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VISTAS DE EVENTOS

En la pantalla principal existen varias formas de poder visualizar los eventos. En la parte
superior se ubican los iconos de vistas, las cuales nos permiten escoger la visualizacion
por dia, semana, mes o listado de tareas.

A S T LR ) et Y e S T W

1Diai_‘ Slﬁm ~7Dias [ Mes rml.nstﬁu ..Libhlprmnrv E
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ASISTENCIA A EVENTOS

Al ser agregado como participante a un evento, el sistema enviara un correo notificandolo.
Es importante ingresar al sistema y hacer doble clic sobre el evento al cual fue invitado,
esto le mostrara un pequefio recuadro donde se podra confirmar o rechazar la asistencia

al evento.
le L e e i L T P e |
: Asistienoa Sl
i Asstrd !
§ No asstré
{ Podrls asats
§ | @ holo he decdido
: E
§ | o Notficar & organ@ador por COMeo Sctrdnico acerca de mi |
i decsdn i
: Detases de everto {
3 i
_4‘ Agurits Oveo everrts i
3'1 Coencano: Jose Jorge Mor ses
i Comienize oi: 06-02-2014 0100 v
3 Fraliza o: 0602-2014 04:90 pm ¢
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ViIl. MANEJO DE CONTACTOS

Ademas de ser una agenda compartida, GroupOffice le permite tener un directorio
personal de contactos.

Para agregar un contacto se debe hacer clic sobre la pestafa “Contacto” en el menu
superior izquierdo.

Motas Contenido

4

AGREGAR UN CONTACTO

Haga clic en el boton “Agregar contacto” en el menu superior.

. Contacto Calendario

| B Agregar contacto [T Agregar empresa &) Eiminar

[09) ABCDEFGHIJKLW

El sistema mostrara una ventana en la cual debe llenar los campos del formulario con los
datos del contacto que desea registrar. Llene los datos solicitados y luego haga clic en el
botén “OK” para guardar los datos ingresados.

Los contactos se agregaran a la libreta personal de contactos, es decir, no sera visible
para ningun otro usuario del sistema.
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Fecha de registro:

‘ "&o i § ;1'ed§s sac;ala.-s _ Netas | Listas de d:re{@ i
Seleccione Tista 3¢ CoRTETID Datos de contacto !
Contactos: Ligia Mariz Gaitén v E-mail:
E-mail 2: f
Datos Personales Sl 3¢ 1
ji Mombre: l - | | Teléfono:

! Segundo Nombre: Fane: i
Apelhdo: i i | §
Tiulo: Celular 2: ‘
Inicial: Teléfono (Trabaja): ;
Subfjo: Fax (Trabajo): ’
Sexo: Hombre ot Homepage:
Saludo: Estimado Sr. i
Fecha de nacimiento: [4 . Direccidn E

Direccidn: E
- Numero: E
Empresa: # | cédigo Postal: i
Oficina: Ciudad:
; Funcion: Provincia:
1 Pais: Guatemala

O ST AT ST Sy S o T

i
é ® Cenar
| B

AT G B RS, e R L £ R 1 P i P b L T A TRAETTE A TRT I GO TR B TR T TR T e TS T SR e T

Los campos que tienen subrayado rojo son obligatorios.

La ventana de ingreso de contactos muestra 5 pestafas, cada uno con un formulario para
datos especificos sobre el contacto que se desea almacenar. Ingrese todos los que desee
y luego haga clic en el boton “OK” para guardar y cerrar o en “Cerrar” para cerrar sin
guardar ningun dato.




GUIA DE USUARIO

:{ PROCURADOR DE LOS

w e o DERECHOS HUMANOS ENERO 2019 VERSION 2.0

BUSCAR CONTACTO

Al ingresar al médulo de contactos, se mostrara el listado de todos los contactos
guardados. Con un menu superior, que se explica en puntos siguientes.

Bajo el menu, se ubica un buscador. Se puede agilizar la busqueda seleccionando una
letra, lo cual mostrara los contactos filtrados por apellido. O bien, se puede ingresar parte
del nombre del contacto y buscar.

1“"‘“‘"“‘"‘“‘—“ v A e T TR T ¥ 1Y LT Tt TP TR 0 b <, SIS é ) . 5~# I
[09]ABCDEFGHlJKlMNOPQRSIUVWXYZ T |

‘hstadetontm + (ontactos © Emoresat

N T P e (RN R T BRI ST ST T 67 9 sk W - T % 1 A g SRR

Al encontrar el contacto buscado, se puede hacer clic sobre el mismo, lo cual mostrara el
detalle de los datos guardados del contacto seleccionado.

Al hacer doble clic sobre el contacto, se abrira una ventana igual a la de ingreso, con los
datos del contacto seleccionado, para poder modificar y/o agregar informacion sobre el
mismo. Haga clic en el botén “OK" para guardar y cerrar o en “Cerrar” para cerrar sin
guardar ningun dato.

Augusto Jordan Rodas Andrade 05y, . us°
Procurador de los Derechos Humanos e

A&A'»«A
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ELIMINAR CONTACTO

Para eliminar un contacto de la libreta, se debe seleccionar el contacto deseado y luego

hacer clic en la opcion “Eliminar” en el menu superior.

s
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IX. CUADRO DE APROBACION

Documento Version 2.0
GUIA DEL USUARIO — AGENDA No. Paginas 19
COMPARTIDA -

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Fecha Enero 2019 Abril 2019 Marzo 2019

Area Responsable Direccién de Direccion de Procurador de los
Planificacion y Derechos Humanos
Gestion Institucional

Firma

Unidades ejecutoras o usuarias del mismo.
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. ANTECEDENTES

El Registro Unificado de Desaparecidos fue implementado en el afio 2007 para reunir,
analizar, procesar y sistematizar informacién de los datos de expedientes institucionales
sobre desaparicion forzada y otras formas de desaparicion, tanto de la sede central como
de las Auxiliaturas Departamentales y Municipales de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

Asimismo, fue creado para cumplir el compromiso asumido por el Procurador de los
Derechos Humanos en Guatemala en el marco de la Asamblea Anual de la Comision de
Derechos Humanos de la Organizacion de las Naciones Unidas, celebrada en Ginebra,
Suiza en abril de 2005, donde se comprometié a crear un Registro Unificado sobre casos
de Desaparicion Forzada del conflicto armado interno.

Esta conformado por varias secciones que dan acceso al usuario a tener control sobre los
procesos a realizar, desde el ingreso de una nueva denuncia hasta la busqueda de un
caso especifico.

Este sistema dinamico y personalizado, esta elaborado para que el Administrador del
mismo haga modificaciones de forma sencilla, su estructura permite agregar otros
modulos en caso fuera necesario generando reportes instantaneos con los datos que se
solicitan.

i OBJETIVO

Contribuir directamente con el usuario al manejo del sistema de Registro Unificado de
Desaparecidos de la Procuraduria de los Derechos Humanos y sea capaz de explotar y
aprovechar al maximo la herramienta, para beneficio tanto propio como de la entidad.

Augusto Jo
Procurador de lo§ Derechos Humanos
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. ALCANCES Y LIMITACIONES

Aunque inicialmente se registraron los datos recabados de las distintas instituciones.
Actualmente solo se registran datos que consten en denuncias presentadas a la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

El uso de la herramienta es exclusivo para la Unidad de Averiguaciones Especiales de la
Direcciéon de Procuracion de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

La administracion general (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.

La aplicacion no fue desarrollada por personal de la Procuraduria de los Derechos
Humanos y no se cuenta con los disefios editables, por lo que no es posible cambiar el
disefio o logos dentro de la aplicacion.
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IV. GLOSARIO

Navegadorde Es un programa que le permite el acceso a la Web. En el caso de la
internet Procuraduria de los Derechos Humanos, es el programa que se utiliza
para ingresar a la Intranet y poder usar los diferentes Sistemas.

Puede utilizar:

! “
Google Chromem Mozilla Firefox a Internet Explorer e

Hacer clic Accién de pulsar el boton izquierdo del mouse (ratén) de la computadora
sobre los botones o enlaces (textos que ejecutan alguna funcion), para
realizar alguna tarea 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 contrasefia 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.

icono Imagen utilizada para representar un archivo, carpeta, programa,
comando 0 un proceso.

Boton 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.

Augusto Jord2 .
pnguuradorde Derechos HUmENos “S0ayyna0¥
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V. GLOSARIO DE ICONOS

A continuacion, se describiran los iconos que se utilizan en el sistema, los cuales tienen
la misma funcionalidad en todos los ambitos.

L

Abrira un formulario para ingresar un registro nuevo, tanto Denuncia,
Victimas, Denunciados, etc.

Abrira el médulo de Blsquedas.

Abrira el médulo de Estadisticas o Reportes

Elimina un registro.

Muestra los datos de un registro para su modificacion.

Muestra los datos de un registro solo como consulta, no se pueden
modificar los datos.

Abrira un calendario, para facilidad en la seleccion de fechas.

Abrira el formulario para agregar opciones a los catalogos. Alimentara
el catalogo al que corresponda el icono.

Algunos datos de los casos (denuncias, expedientes, hechos) es
necesario ingresar uno o mas registros en el mismo campo (items).
Este icono abrira el formulario para agregar, modificar o eliminar cada
registro.
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VI. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar a la Agenda Compartida es necesario abrir cualquiera de los navegadores
de internet instalados en la computadora (Google, Firefox o Edge).

w Firefox

Gog

Posteriormente se debe ingresar a la Intranet de la Procuraduria de los Derechos
Humanos. Esto se hace a través de la direccion URL 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 éste.

Sistomas Moticias Comuricadon Multimedia Jascarg Agenda

SGD Honilorey 0w mMedties
S 21 da marzo de
Seguimianic v Cay

NIRRT J T — .w.%h..ux.,‘..“.-

Enla sngunente pantalla buscar “Reglstro Unificado de Desaparecldos” hacer clic sobre
esa opcion.

e RS
Sistemas
8GD Sistema de Gestion de Denuncias
RUD Regisiro Unificado de Desaparscidos
SGE Sistema de Geslion de Encues)a
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El navegador mostrara la pantalla de inicio de sesion, donde debe ingresar el usuario y la
contrasefa que se le ha proporcionado por la Direccion de Tecnologia.
Inicio
Procuraduria de los derechos bumanos
LIENVENIDO
Ir grese sus datos para
iniciar
Ingresar usuario (Login)
y contrasefia (Password] ST RS TUTTER R U T SR T AN - T R
y hacer clic en “Entrar” . = ¢Coémo funciona?
BN O D IO RO IS o Andmdeyﬁ /
: "~ Procurador de los Derechos Humanos < 30'3/
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Al ingresar el usuario y contrasefa, se mostrara la pantalla de inicio que contiene: saludo
al usuario, menu de opciones a la izquierda, en la parte central de la pantalla se encuentra
el menu rapido, asi como el listado de las ultimas denuncias ingresadas al sistema en la
parte inferior de la pantalla.

ecidos

L al Sistema

1 BIENVENIDO

Usuario lipo Administrador No. Registro Unificado  #echa de ingreso

reconocido O, 370- 2449 "0-19

POH. 492016

VIl. MENU PRINCIPAL

No importa en qué modulo se encuentre trabajando el usuario,
lo dirigira a la pagina de inicio (explicada en el numeral
anterior).

Abrira el médulo para ingresar una nueva denuncia.

Abrira el médulo de busquedas.
Abrira el médulo de reportes.

Abrira la ayuda en linea.

Cerrara la sesion del usuario, regresandolo a la pantalla donde
se ingresan Usuario y Contrasena.

o
Augusto Jordih Rodas Andrides,
Procurador de los Derechos Hugaenos ™
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VIIl. NUEVA DENUNCIA

Una denuncia de desaparicion forzada esta formada por distintos grupos de datos: tiene
una fuente de denuncia (donde se encontraron los datos), tiene victimas relacionadas,
posibles responsables, distintos hechos denunciados, puede o no tener un expediente de
la Procuraduria de los Derechos Humanos que haga referencia a la misma denuncia. Por
lo que, para registrar una nueva, es necesario ingresar todas estas variables.

Se inicia por los datos generales de la denuncia, llenando el siguiente formulario:

NUEVO FORMULARIO DE DENUNCIA

Procesamiento del Registro

1.2 Documento Fuente™ NES v
1.2-2 Especifique Fuente Escolx un Dotuments Fuants ¥
1.2-3 Especifique

1.3 Sede o Auxiliatura

1.4 Fecha en se presenta |3 denuncia L T St
1.5-1 Departamento Secaepdguer ¥
1.5-2 Municipic ° Antgus Gusterma's N

1.5-3 Direccion
1.6 Ficha llenada por
1.7 Fecha que se llena esta ficha i O C
1.9 Cantidad de folios
1.10-1 Victimas Identificadas
i | 1.10-2 Victimas no identificadas

1.11 Referencia a otras instituciones

o
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Es importante aclarar que los campos “Documento Fuente”, “Departamento” y “Municipio”
son catalogos (muestra un listado para seleccionar una respuesta); por lo que, si el usuario
registrado tiene permisos de administrador, se mostrara el icono para poder administrar
las opciones de cada uno de los campos.

En el caso del campo “Referencia a otras instituciones”, es un campo compuesto, al que
se le pueden relacionar varios registros de instituciones, por lo que muestra el icono para
registrar los items necesarios.

Los campos marcados con un * son obligatorios, es decir, el sistema no dejara pasar a
otro formulario si no se ingresan.

Al llenar todos los campos que se requieran, hacer clic en “INSERTA”, esto
guardara los datos ingresados y mostrara los siguientes pasos:

3 DATOS GENERALES | o Formulano Denunciante

Registro Unificado No.: Nombre.-201% e Formulario Victimas 0
Fecha: 06/Feb/2019
Auxiliatura:

o Formulano Hechos 0
“- l‘)"-‘ | "& o Formularno Expediente 0
¢ Formulano Dhano Militar 0

DATOS GENERALES

Presentan las opciones sobre los datos de la denuncia:

1. Borrar: Elimina TODOS los datos de la denuncia y los que se hayan ingresado
relacionados a la misma.

2. Modificar: Abre el formulario donde se puedan modificar o completz
denuncia.

3. Ver: Muestra los datos registrados, sin opcién a modificarlos.

Augusto Jordan
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4. Reportes: Muestra un formulario donde pueden seleccionarse los datos que se desean
se incluyan en el reporte de la denuncia, seleccionar los necesarios o requeridos y
hacer clic en “"GENERAR REPORTE":

DATOS GENERALES DENUNCIA PDH.370-2019

No. de Registro Unificado: PDH.370-201% No. de Caso: ;
Fecha: 06/Feb/2018 Ficha Llenada Por: |
Auxiliatura: SEDE CENTRAL Victimas Identificadas: 1
Tipo de Hecho: Victimas no Identificadas : 0

Mostrar datos de 'a deruncia

Mostrar datos del denunciante

Mostrar datos de las victimas

:

Al generar un reporte, se presenta un resumen con los datos que se han seleccionado.
Solamente es de consulta. en esta seccion no pueden modificarse los datos ingresados.

PROCESO DEL CASO

Muestra los formularios de todos los datos que puedan relacionarse a la denuncia.

FORMULARIO DENUNCIANTE

La primera vez que se ingresan los datos del denunciante, se debe hacer clic sobre las
letras “Formulario Denunciante”, lo cual abrira el formulario en blanco par istrar |
datos.

= E}a(’y . i
Augusto Jordan Rodas Andrade~Z¥¥n2
Procurador de los Derechos Humapes, 5
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Si los datos ya han sido registrados, al lado del nombre del formulario se mostrara el icono

sobre este icono se debera hacer clic para modificar los datos del denunciante
ingresados, pues si se hace clic sobre las letras, mostrara los datos registrados pero sin
opcion a modificar.

Formulario para ingreso o modificacion:

FORMULARIO DENUNCIANTE

Informacion del denunciante o contacto
Denuncia v 2.1 Tipode |particulsr W
denuncia®
2.2-1 Institucion | ; 2.2-2
Especificar
origen
2.3Cargodel | s 2.4-1 1er. [mamia
denunciante en la ; o Nombre*
institucion
2.4-0 0dp Vs 58 e 2.4-3 3er
Nombre v Nombre TR S
L ST 2.4-52do  [qQuINTANILLA
Apellido™ Apellido 1
2.4-6 Apellido de  |no 2.4-7 Apodo
casada
2.5 Sex0™  [remenino V| 26-1Diade 33 v
T Nacimiento TR
2.6-2 Mes de | julic v 2.6-3 Ao de [137¢
Nacimiento Nacimiento
2.7-1Edad (36 v 2.72Rango (w0 V|
exacta de edad
7R Ofveing Anmasti-ng ” : V B 2 Q Idinm

Augusto Jordah Rodas Andradé(s,

¥ -~ /
Procurador de los Derechos Humanos Try nd Oﬁ/y%@ ,
© €
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Visualizacién de los datos ingresados:

B R R e 5 o B L A WAL A E T SROAK I T L e RAEES ".’a:;.:d!"-c‘_‘-’--‘.i.';_'»‘_:.‘E'rw..-m‘ﬂwﬁ-&:_&r

FORMULARIO DENUNCIANTE

Informacién del denunciante o contacto ;

|
§ L
j Denuncia 2.1 Tipo de denuncia i
] Hoie k Hbelhe h) ; PSR g 1ok ol 2 = : - k
: 2.2-1 Institucion . 2.2-2 Especificar b

origen

4
b 2.3 Cargo del denunciante 2.4-1 ler. Nombre _
] en la institucion l
| 2.4-2 2do Nombre ~ 2.4-3 3er Nombre :
i 2.4-4 1er Apellido - 2.4-5 2do Apellido :
3 2.4-6 Apellido de casada 2.4-7 Apodo ‘ :
i 2.5 Sexo 2.6-1 Dia de f
| ! Nacimiento } i
:‘ 2.6-2 Mes de Nacimiento 2.6-3 Ao de
1 Nacimiento f
immwar!ar,_1-m~m%pm..n e —— R AR e A b .,-m»_-m—z

FORMULARIO VICTIMAS

En cada denuncia se puede registrar una o mas victimas. Para esto, se hace clic sobre
las letras de “Formulario Victimas”, lo cual desplegara un listado de las victimas que ya
estan registradas y un formulario nuevo para seguir agregando.

Junto al titulo “Formulario Victimas” aparecera un nimero, el cual indica cuantas victimas
hay registradas hasta ese momento.

El formulario de victimas incluye los campos de Departamento y Municipie~por lo que, si
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Asi mismo, incluye varios campos de tipo item, asi que se mostrara el icono para agregar
los datos de cada uno.

En el listado de las victimas que ya estan registradas, cada linea presenta la opcion de
Eliminar, Ver o Modificar los datos ingresados, como se muestra a continuacion:

REGISTRO UNIFICADO NO. PDH.370-2019

El formulario de ingreso:

RIO D
Datos Generales de la Victima
Denuncia 3.1-1 Relacion con el | ns/nr vl
denunciante
3.1-2Agregar archivo
Fotografia
3.2-1 ler
Nombre*®
3222d0 | f 3.2-3 3er Nombre
Nombre
3.2-4 ler ' 3.2-5 2do Apellido
Apellido® :
3.2-6 Apellido 3.2-7 Apodo
de casada

i) : T AugustoJor
Procurador de los Derechos Humanos

AV&&MA
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FORMULARIO HECHOS

En cada denuncia se puede registrar uno o mas hechos. Para esto, se hace clic sobre las
letras de “Formulario Hechos”, lo cual mostrara el listado hasta la fecha, ya registrados y
un formulario nuevo para seguir agregando.

Junto al titulo “Formulario Hechos” aparecera un numero, el cual indica cuantos se han
registrado hasta ese momento.

En el listado de los hechos que ya estan registrados, cada linea presenta la opcién de
Eliminar, Ver o Modificar los datos ingresados, como se muestra a continuacion:

R T St 1 1 oy AR B S PR MRN8 L A S WAL (i L 0. S BT S e £ S A M S

i REGISTRO UNIFICADO NO. PDH.366-2019

q 4.3-1 Departamento | 4.3-2 Municipio
) o X G

Guatemala Guatemals

El formulario de hechos incluye varios campos de tipo item, asi que se mostrara el icono
para agregar los datos de cada uno. Asimismo, los campos Departamento y Municipio,
que, si el usuario es administrador, le mostrara el icono de administracion de catalogos.
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Informacién de los hechos
Denuncia v Victimas del \! Editar Ttams para Victimas
hecho ¥ dai hache
Tipo de Hecho* v 4.1-1 Dia Rango v
1
4.1-1MesRango1 | v 4.1-1 Aflo Rango
1
4.1-2 Dia Rango 2 v 4.1-2 Mes Rango v
2
4.1-2 Ao Rango 2™ i 4,2 éSe conoce v
lugar de
desaparicion?”
4.3-1 Sacatepéquez V| 4._3-2 Antigua Guatemala ~
Departamento™ Municipio
FORMULARIO EXPEDIENTE

Los expedientes son registros de denuncias presentadas en la Procuraduria de los
Derechos Humanos. A cada denuncia pueden registrarse uno o mas expedientes. Para
esto, se hace clic sobre las letras de “Formulario Expediente”, lo cual mostrara un listado
de los hechos que ya estan registrados y un formulario nuevo para seguir agregando.

Junto al titulo “Formulario Expedientes” aparecera un numero, el cual indica cuantos
expedientes hay registrados hasta ese momento.

En el listado de los expedientes que ya estan registrados, cada linea presenta la opcion
de Eliminar, Ver o Modificar los datos ingresados, como se muestra a continuacion:

T
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El formulario de expediente incluye un campo de tipo item, asi que se mostrara el icono
para agregar los datos del mismo. El formulario es el siguiente:

EXPEDIENTES

|_Informacion General del Expediente de la POH__
{

l

‘| Denuncia . ¢Existe resolucién de | v/
apertura?
Numero de
{ expediente
Contenido™
Fechade [o000-00-00 | 0 (asmmemyy Autoridad que firma
{  resolucién”
Idemif‘ica.ddn Editar Items parz Identificacidn de
de victimas e vicrtimas

Acciones emprendidas™
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FORMULARIO DIARIO MILITAR

En cada denuncia puede registrarse uno o mas registros del Diario Militar. Para esto, se
hace clic sobre las letras de “Formulario Diario Militar”, lo cual mostrara un listado de los
registros existentes y un formulario nuevo para seguir agregando.

Junto al titulo “Formulario Diario Militar” aparecera un numero, el cual indica cuantos hay
hasta ese momento.

En el listado de registros del Diario Militar que ya se encuentran ingresados. Cada linea
presenta la opciéon de Eliminar, Ver o Modificar los datos ingresados, como se muestra a
continuacion:

REGISTRO UNIFICA PDH.366-2019

e ,. T _....._._..._. e e —
R G

|
L L —— —— I T O S ——

N b N A S L L s
B

Augusto Jordan Rodas An
Procurador de los Derechos H
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Formulario de registro:

- R = - St I TEN SELLV ST BTV RPN L - R b LN

DIARIO MILITAR

!f___l_r!fq_r{w_cmc_*ﬁf__t#'_a_rw,m'"raf e, R L e i A
If
Deiia TR T e—
! Nombres [ o Apellidos | SV T ’
j’ Tiene alias? | v Alias '
] Tiene foto? | v] Sexo 2
ﬂ Edad [ V| Rangodeedad |  v| ,
| Profesibn [ ] Predearprofesion [ ] I
Militanda | v| Codigo utilizado | v ¥
Especificar codigo | = Cargopartido [ v t
2 Especifique cargo partido [ | Fechadedetencion | :
f Fecha exacta de detencion | | 7 yemmayy Lugar de detencion 3 v| '
% Lugar exacto de detencion | i AR i Destino [ ] r
,i Especifique destino | = FechaDestino ) 'h
FechaExactaDestino | | T 0.y DuracionDetencion | v I
z DuracionDetencionExacta |
|
2 OtrosDatos | |
i
SRR |

Augusto Jo
Prufcuumdor de los Derechos H
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IX. BUSQUEDA

Para poder acceder al formulario de Blisqueda existen dos formas, haciendo clic sobre
Busquedas en el Menu de Opciones o bien haciendo clic sobre el icono de Busquedas en
el Menu de Accesos Directos en la pagina de Inicio.

La busqueda tiene varios parametros, por lo que se puede buscar por campo 0
especializar la misma ingresando varios campos.

BUSQUEDA - PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

| BUSQUEDA DETALLADA ]

No. de Caso: |
Tipo de Hecho : | v
Primer nombre victima:
Segundo nombre victima:
Tercer nombre victima ‘
Primer apellido victima: |
Segundo apellido victima: |
Denunciante : |

Namero de exp. PDH: :

BUSCAR

Mientras mas datos se ingresen para la busqueda, mas especificos seran los resultados,
ya que el filtro busca los registros que cumplan con todas las condiciones ingresadas.

4 Rodas Andratie;, s
Augusmo‘rjgi?usm l BH"mnos\“{m 2035~

o s i 20 et T T i A P TP S I e . e e S S T i e P S T i e T B St R £
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Ingresar los datos para realizar la busqueda y hacer clic en “BUSCAR”. Esto mostrara un
listado con los registros que cumplan con las condiciones ingresadas en el formulario.

Paginacion

| K€12p W Smal s neewoman

RESULTADOS DE BUSQUEDA

Unificado ingreso

-
3

nNEnE

DE NE

En la columna de opciones, se tendra acceso a generar un reporte de la denuncia o a
modificar o completar los datos de la misma.

Augusto Jordan Rodas A
Procurador de los Derechos H
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X. REPORTES Y ESTADISTICAS

El sistema cuenta con un apartado de Estadisticas, al cual se acceder desde el menu de
la izquierda o desde el icono de Reportes y Estadisticas en la pantalla de Inicio.

El médulo muestra un resumen de datos ingresados en el sistema y una serie de opciones
de cuadros estadisticos, como se muestran a continuacion:

REPORTES - PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

REPORTES

P 369 denuncias ingresadas en total. P 630 Victimas regnstradas
P 410 Hechos registrados. P 392 Expedientes registrados.
P 369 Denunciantes reqistrados. » 212 Casos de desapancion forzada individual.
P 57 Casos de desapancion forzada Colectiva. P 28 Casos de Otro tipo de Desaparicion.
ESTADISTICAS POR VICTIMA ESTADISTICAS POR DENUNCIA ESTADISTICAS POR HECHOS
ESTADISTICAS PDH ESTADISTICAS GENERALES ESTADISTICAS DE DESEMPEND

Cada uno de los botones mostrara un grupo de estadisticas relacionadas con el tema que
se escoja.

.;: v!l K? -:" \!
Augusto Jordan Rodas Am{(ade . _-#p 5

los Derechos Humak@ j
Procurador de lo: (W‘vwcd“/
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Xl. CUADRO DE APROBACION

Documento Version 2.0

GUIA DEL USUARIO - REGISTRO No. Paginas 24
UNIFICADO DE DESAPARECIDOS

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Fecha Febrero 2019 Abril 2019 Abril 2019
Area Responsable Direcgign, de Direccion de Procurador de los
4o = e
b.]\é nologid®s Planificacion y Derechos Humanos i

‘%a Gestién Institucional

Firma

*Nota: El contenido es responsabilidad de la Unidad Administrativa que elabora y su implementacion de las Unidades
ejecutoras o usuarias del mismo.
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Fecha

Version

Historial

Guia de Usuario — Sistema

Ligia Gaitan

Revisor

Federico

unifican las dos funciones:
Administracion de
encuestas y el llenado de
las mismas.

de Gestion de Encuestas - Velarde
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agosto/2016 | 1.1 Guia de Usuario — Sistema | Ligia Gaitan | Federico
de Gestion de Encuestas — Velarde
Llenado de Encuestas

05/02/2019 | 2.0 Se actualiza el manual al | Ligia Gaitan | Erick
formato institucional. Se Bautista
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I ANTECEDENTES

El Sistema de Gestion de Encuestas es una aplicacion cuya base de implementacion es
LimeSurvey, utilizada ampliamente para la realizacion de encuestas. La misma fue
institucionalizada para su uso en la Procuraduria de los Derechos Humanos en el afio
2013 y desde entonces se ha reemplazado a una nueva version, por lo que se actualiza
el manual del usuario.

I OBJETIVO

Facilitar la realizacion de encuestas y captura de datos que se almacenan en una Base
de Datos exportable a distintos formatos, tales como: Excel, PDF o CSV, segun sea el
requerimiento.

ll. ALCANCES Y LIMITACIONES

Esta aplicacién es de uso exclusivamente interno. Es decir, no puede ser usada fuera de
la red interna de la Procuraduria de los Derechos Humanos y puede atender
requerimientos de encuestas para las distintas Unidades Administrativas. Dada la
intercomunicacion interna de la Procuraduria de los Derechos Humanos también puede
ser usada por las Auxiliaturas Departamentales y Municipales.

La administracion general (permisos y privilegio de usuarios) esta a cargo de la Direcciéon
de Tecnologia, en coordinacion con la Unidad Administrativa interesada.
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IV. GLOSARIO

Navegadorde Es un programa que le permite el acceso a la Web. En el caso de la

internet

Hacer clic

Usuario

Contrasena /
Password /
Clave

icono

Boton

Procuraduria de los Derechos Humanos es el programa que se utiliza
para ingresar a la Intranet y poder usar los diferentes Sistemas. Puede

utilizar:

e g %
Google Chrome Mozilla Firefox a Internet Explorer e

Accion de pulsar el boton izquierdo del mouse (ratén) de la computadora
sobre los botones o enlaces (textos que realizan alguna funcion), para
realizar alguna tarea dentro del Sistema. Es importante que sea pulsado
solamente una vez por accion, para no duplicar las funciones.

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.

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

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.

Augusto Jordah Rodas Andrade %
Procurador de los Derechos Humanos \;

Ofrnnﬁﬂﬁb
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V. INGRESO AL SISTEMA

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

Google e e £ e . Firefox

Posteriormente se ingresa a la Intranet de la Procuraduria de los Derechos
Humanos a través de la direccion URL http://intranet.pdh.org.at en la barra de direcciones
del navegador la cual despliega la pagina principal, se ubica el icono de Sistemas y hacer
clic sobre éste.

PROCURADOR DE LBs
e < DERECHOS HUMANDS ]

| ingresar a la seccién de
J sistemas haciendo clic en
este icono

—— R —
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En la siguiente pantalla buscar “Sistema de Gestion de Encuestas”, hacer clic sobre
esa opcion.

! . s - \
4
Sistemas :
g
8GD Sistema de Gestion de Denuncias
RUDFOR Registro Unificade de Desapariciones Forzadas
. & i l
SGE Sistema de Gestion de Encuesias ]
S5GC Sistema de Gestion de Constancias ' i
L A 2 g " TR * T |

El navegador mostrara la pantalla de inicio de sesion, se ingresa el usuario y la contrasefia
que la Direccién de Tecnologia ha proporcionado.

PR T e f b S S g T e e T G O T et S S GV il VT AL e A 8 L N Y il bt e S,

Por favor primero inicie sesion.

|

]

l
Nombre de usuario f A g _ - I

Contrasena
Idioma 5o defectc i
lngreso
< e Ingresar Usuario
j ; o y Contrasefiay
hacer clic en
e R e *Inifrese”

¢0lvido su clave?

Enviara un correo electronico a su cuenta de correo ‘electrénico
contrasefia que se encuentre registrada.
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VI. OPCIONES DE ADMINISTRACION

A continuacion se presentara el siguiente Menu en el cual el usuario dispone de varias
opciones, las cuales se explicaran a continuacion.

RS R R SR S R SN RS S e NSRS T RSNV R SR RS RSN s e e e D et ittt

? Administracion -- Autenticado/a como: lewesieey® i nible; 3 _;)f-

i £

H QARG BB B B OO

: _ :

h 5
Autenticado/a

i iBienvenido/a  Usuario conectado

e o | i A e

|
H
|
{

ee— Lista de encuestas. Muestra todas las encuestas creadas en el
: ; sistema, con un cuadro resumen del estado de cada una.
L)

(s Administrador de usuarios.

configuraciones de acceso que pueden predefinirse y luego asignarse

ra% Administrador de los grupos de usuarios. Estos grupos son
1
3*. a un grupo de usuarios que tendran los mismos accesos.

Funciones con la Base de Datos. Especifica del administrador en la

D @ Direccion de Tecnologia.

Administrador de los conjuntos de respuestas cerradas. La aplicacion
tiene la caracteristica de poder definir grupos de respuestas cerradas,

— para ser usadas posteriormente en las encuestas. Los grupos pueden
: ': ser reutilizados. Pueden crearse desde la administracion central, o se
=y pueden ir definiendo desde la creacion de la encuesta. En este caso,
es la administracion de todos los grupos de respuesta. Asimismo,
pueden crearse grupos nuevos o modifieqr (agr quitar
opciones de cada grupo. ‘
2 t“:i 3 I'ﬂls ;! L.
-
Augusto JorJan Rodas An}radx& @
Procurador de los Derechos Humanos SX&C¥y ‘%
B DA
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Editor de plantillas. Es posible definir plantillas (formato visual) para
las encuestas. Esta es funcion propia del administrador en la Direccién
de Tecnologia.

Administrador de las bases de datos de los participantes. Esta es
g ' funcion propia del administrador en la Direccion de Tecnologia.

— Cierra la sesion, saliendo de la aplicacion.

G

Enlace externo a la ayuda de LimeSurvey. Solamente funciona si el
usuario tiene permisos de salida a Internet.

LISTADO DE ENCUESTAS

R i ¢ e (14 berd L B R N % .

ST PENHEERN

EEncuestas

i Pagina 1 de 1 28 - F Ver 1- 19 sw 19 |
E Fecha Frecuenc |
] Estac | SID Encuesto de Duefio/a Acceso RESOUCS (oo let | Parcial Tota} |ERCueS: de [
= andénima disponib H
TN - E oo RN D TIN RS R el LRt |
i
.8235 Induccion 01.04.2(admin (Modif Ablerto No %
3 !
: D 5194 ¢ t ‘ artificado de Tre 09.04.2( admin (Modif Abierto No 0 10 10 i

D 9375 Actualiza & la v ) 10.04.2(Igaitan {Modi Abierto No 0 4 4
T ——— MR- TN S TR DRSO R

@ indica que la encuesta esta desactivada. Al hacer clic sobre el icono, se activara la
encuesta.

> Indica que la encuesta esta activa. Al hacer clic sobre el icono, se desactivara la
encuesta.

Al hacer clic sobre el nombre de la encuesta (letras en color

inicio de la administracion de la encuesta.
L Rod Andra\dpzo.@ vnw
Augusto Jord as 5 ﬁ

Pmmradordelmberecm i ,@.‘ g .
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ADMINISTRACION DE USUARIOS i

Control de usuarios

: Nimero
encuestas

1 b
’ % Anldani asidanaddpdh. org gt Andrea ;-:;ri: Aldara o Igaitan
' aalvarez seoa@odh. org.gt Andrea Marla Alvarez (i} lgaitan

= e IR T s i g Ra e o s

Presenta una lista de los usuarios registrados en la aplicacion, con la opcion de modificar,
cambiar contrasefas, cambiar permisos o eliminar.

ADMINISTRACION DE GRUPOS DE USUARIOS

Grupos existentes

de usuarios LUXILIARES 4
E Grupos de usuarios: s iliarzs e ﬁ }
e ; i
Miembros del grupo !
Descripcién: E
Eliminar X afranco auxiza@pdh.org.gt '
. b4 anorniega auxpp@pdh,org.gt f
by x bgud:e! auxsac@pdh.org.gt E

; @pdh.org.
de' Chpee R D Y Y L L AW Y S T WS aET R ey O T TR Se—— v e or \T--‘\""'"V-P"‘

En la parte superior se selecciona el grupo que se desea modificar. O se agrega un grupo
nuevo.

£ . g e .
Para enviar un correo electrénico a todos los miembros del grupo.

| Para modificar o eliminar el grupo.
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3 GRUPOS DE RESPUESTAS
!
| Regresar Seleccionar Agregar :
—ﬁ S "4

= ®
28 @

= jau0l
= lau02
= lau03
= ‘aul4

= lau0s

Codigo  Valor de asesoria

0

b

o

0

0

Conjunto de ctiquetas: Zuxliaturas (ID: 47)

Espaiol | Administracion de los recursos cargados

01 [GUATEMALA]

02 [EL PROGRESQ]
03 [SACATEPEQUEZ]
04 [CHIMALTENANGO)

08 [ESCUINTLA]

Conjuntos de etiquetas: . urow

Titulo

Rl

r& g

4 -

’ % = |

| -

B B Para modificar o eliminar el grupo.

@ Para exportar las opciones del grupo.

# = Ppara Modificar, Agregar o Eliminar opciones en el grupo.
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VIl. ADMINISTRACION DE ENCUESTAS

Si el usuario conectado tiene los permisos para administrar encuestas, en el menu
superior podra visualizar lo siguiente:

Para administrar una encuesta, blsquela en la lista

P BT \ “ e

1 2 3
Encuestas: pforfavor escoja.. 7 v @ E

LR T e e 3 e

Lista todas las encuestas.

& Para agregar una encuesta nueva.

Nueva Encuesta

Presentara una serie de formularios que deben llenarse para generar una nueva encuesta
dentro del sistema.

Genarsl Preceatacion y navespacion Control de publicacion y acceso Administracitn de la notificacion y de los datos [nwuestados/as ] Impottar Coplar '
*Lenguaje base: &spafol T ilste evEmet 23 20SE ter CETDWSE pvter Tl 2

Vitulo : | Shingetorss

v ) CRE SR LT B W BN

B i1 Y= xx - E S AW o Fellk
5 - - - A §

|

Mensaje de blenvenida: | o | P W e RFwedw '3 9 55 @ 0 i

$ieis N ‘p g ;
Derechos Human ocyy n:}o}’% |
X K <
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General

Para ingresar datos generales de la encuesta, como el lenguaje, titulo, descripcion,
saludo de bienvenida y de salida, formatos de fecha, decimales, etc., el campo de la
URL de salida, debe llenarse posteriormente, en este momento lo deja como esta.

Presentacion y navegacion

Muestra opciones de presentacion de la encuesta, como el formato, la plantilla de
diseno a utilizar, etc.. En cuanto a la plantilla existen tres opciones:
 PDH_DEFAULT_SOLICITUD, se ocupara cuando se trate de solicitudes, pues
al finalizar la encuesta, devuelve el nimero de solicitud, para llevar el control
posteriormente.
o default_pdh, al finalizar la encuesta devuelve un nimero de boleta.
e default_pdh_sinnumero, no devuelve nada al finalizar la encuesta.

Control de publicacion y acceso

Para establecer el control de quién puede contestar la encuesta, generalmente se
limita colocando la opcién de “privada”, y se les da el acceso directo a quienes deben
llenarla. Al colocar la opcion de “publica”, se debe establecer el periodo de tiempo
durante el cual se podra llenar la encuesta.

Administracion de la notificacion y de los datos

Presenta opciones de si se notificaran por correo las respuestas y otras opciones mas
de notificacién.

Encuestados/as
Habilita opciones de permisos a quienes van a contestar la encuesta.
Importar

Presenta la opcion de importar una encuesta, que se encuentre en distintos formatos,
como Iss, csv, txt 6 Isa.

Copiar

Si queremos duplicar completa o parcialmente otra encue
el sistema, es en este apartado donde se indica.
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Llene los datos necesarios y al hacer clic en Guardar, se mostrara la siguiente pantalla:

Encuesta Semana de Derechos Humanos(lo 118856) !

D'QB%Bﬁlﬂ

Grupos de preguntas: o fsverescois 0

@ﬂ

o,
Lr

"/

m

Vs

Titulo: Semana de Derechos Humanos (ID 118856)

. Direccion web (URL) dela | A A S
; encuesta - Espaiiol: @stas.pd

é Descripcion:

rg.gt/index.php/118856/{ang-85

H La presente boleta es un instrumento para realizar una evaluacion sobre el desarrollo de la actividad
i denominada: Semana de los Derechos Humanos, que se realizd én la semana del 10 al 17 de

1 It diciembre 2017. Servira para recibir insut_'qos que permitan aetermmar.tendencn_a de Opinilén al

4 " respecto de los temas consultados. Se utilizard en ! proceso que permita recopilar experiencias

3 aprendidas, asi como retos y desafios por identificar por la comision e involucrad@s en la

|

arganizacion.
Mensaje de despedida: Ha completado I3 encuesta. Muchas gracias por su participacion. Puede cerrar 13 ventana ahora.
Administrador/a: Ligia Maria Gaitan Gonzalez (lgaitan@pdh.org.at)
Fecha y hora de inicio: -
Fecha y hora de expiracion: -
Plantilla: default_pdh !
Lenguaje base: Espaiiol
Idiomas adicionales: -
URL de salida: -

Namero de 11/1 s
preguntas/secciones:

Encuesta actualmente activa: S f
Nombre de la tabla de la i

I MG LT A, £k T

lime_survey_118856 b

| encuesta:

|4 }
i Las respuestas a esta encuesta NO son andnimas. ‘I
| Ayudas: Presentada seccion por seccion .
i Las respuestas tendrdn registro de fecha J

a ]
D o} . para activar o desactivar la encuesta. Si se encuentra en rojo (inactiva) se
hace clic para activarla. Si se encuentra en verde (activa) se hace clic para desactivarla.
Al desactivar una encuesta, ya no se puede acceder a los datos ingresados, es importante
que los exporte o analice antes de desactivar la encuesta.

a Para ejecutar la encuesta.

I] Modifica los datos de la encuesta, los textos con los que se crean inicialmente.

R

Presenta opciones de administracion, como eliminar encuestg
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%' Presenta opciones de exportacion de la encuesta. Esta exportacion puede ser a
formatos Iss, csv, txt, Isa o una versiéon para imprimir.

&” Opciones para ver las respuestas ingresadas (completas o parciales), asi como
graficas de los datos.

E)

Para reorganizar los grupos de preguntas de la encuesta.

g Para administrar quiénes tendran permisos de responder la encuesta, en caso de
ser una encuesta privada.

Las encuestas pueden organizarse en “Grupos de preguntas”, por lo que se puede
modificar (agregar o quitar preguntas) o agregar nuevos grupos:

Administrar grupo, seleccione

u

Agregar grupo
de preguntas

b P IANGA" e 21T 2 2 LA el AT Rl G e o bt b ot gl 0
2

G

;Grupos de preguntas: corisvorascoa.. A 2 %

= T T e YT o P W e R S R TGP O W T T S M T AR B

Augusto Jordan Rodas
Procurador de los Derechos Hu
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Administrar grupo de preguntas

7, = i N

| Seccién de la encuesta Datos de empieados (1D:33)

i @ OAE @ Preguntas: ' ‘tor faver ascoia e = g; @ Eg

g Titulo: Datos de empleados (39)
: Descripcion:
————— e e = ez

B Previsualiza la Seccion o Grupo de preguntas.
(@ Edita el nombre de la Seccion.

A Revisa la logica de la encuesta. Es posible condicionar preguntas segun respuestas
previas. Con este icono se revisa esta opcion.

Ej Borra la Seccion.

@ Exporta la Seccion de preguntas.

Nueva pregunta

Modificar pregunta, seleccione

N 5 A 5 S A S 1015 ez“ﬁw“‘-‘/
. e

! Preguntas:’| por favor escoja... Y CD i

| &

| e e e e
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Nueva pregunta

sy, PSRBT
Pregunta: it
81 g= l,t'rf R
o) "Mv-aw .'_:=w-7 {7 Jemate] f4l Rt

5.8

Sl el A S e Rl ON =S O]
~Iu'h;‘itt§i“mq. &
& 2 5 X

. B

Ayuda: ikl

WA e S I [ @ 0 = & nf

de la Pregunta: Detcs de smciesdor v
Obligatoria: 5/ Mo *
Ecuacion relevante |
validacion:
Posicioni 4 fra v

3 e © importar una pregunta
Seleccione un fichero de pregunta de LimeSurvey (*.Jsq/™.cov)t | S | b i co

cConvertir los enlaces de los recursos? ¥

Bl e B2z E EW e B =R e R PFPe
| : i‘:‘v‘m ;,S.mn 12 Tarmida ! nr Ar
5.8 : L '
] |
| |
|
| |
|
] ¥ R i
Tipo de la Pregunta: w.., e juies -

Llenar el formulario que presenta:

e Codigo: Numero de la pregunta. 3
* Pregunta: texto de la pregunta.

R
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e Ayuda: texto de ayuda para el usuario que responde. Anotaciones sobre la
pregunta.

« Tipo de pregunta: puede seleccionar el tipo, desde texto abierto, numero, seleccion
Gnica, multiple, etc., al seleccionar un tipo, le mostrara un ejemplo.

e Seccion de la pregunta: se llena automaticamente.

e Obligatoria: seleccionar si 0 no, depende de la necesidad.

« Importar pregunta: si ha exportado preguntas de otra encuesta, en esta seccion
puede importaria.

Al llenar todos los datos, haga clic en “Afdadir pregunta”.

Modificar pregunta
8 moaa@nng aaa
? Cédigo: 0 DHgatona) ;

Pregunta: Lrded AZmin “l‘l'l '] i
Ayuda: i
Tipo: Uista (Casplagable)
Obligatoria: ©
Ecuacion relevante 1

e e e % T TSI SEls L T U e T

B Previsualiza la pregunta.

Edita los textos de la pregunta.
UA Revisa la l6gica de la pregunta.
a Borra la pregunta.

@ Exporta la pregunta.

[D Copia la pregunta, si se necesitara duplicar.

[E Establece condiciones para la pregunta, es decir, la pregunta se mostrara si y solo si
cumplen las condiciones determinadas.

Para editar las opciones de respuesta. En esta seccion puede seleccionarse un grupo
de respuestas predefinido o definir un grupo nuevo.

Augusto Jordadl Rodas ARGrad a
Progc‘:luador de los Derechos Humanm
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Observaciones generales

e Cada encuesta puede contener una o varias secciones de preguntas y cada
seccion puede contener una o muchas preguntas.

e Para el llenado de encuestas, es necesario que la misma esté activa.

+ Sila encuesta es privada, recuerde establecer qué usuarios tendran acceso a la
misma.

e Silaencuesta es publica, solamente se debe compartir la URL de la misma, la cual
se encuentra en la modificacion de los textos de la encuesta.

VIill. RESPONDER ENCUESTA

Si el usuario solamente tiene permisos para responder encuestas, al ingresar al sistema
le mostrara la siguiente pantalla:

TR U B o i Dot DR s L et L YU L TS T R i e b L S e e T A A B T Tl UL S A R L 1 i it 4 MR L N R 0

_gmmmfmon - MBI IR d com. dmatgecd

’.E QS Encuestas: ool e ¥ @ oeg

1
i

:
¥

Siervendo’a Dilia Melgar!

X

i

] Autenticado/a
¥

1

TN T S e o e T T P W T e

E Presentara una lista con todas las encuestas creadas en el sistema, con un cuadro
resumen del estado de cada una.

% Presentara la lista de los usuarios, dando opcion a modificar los datos del usuario

conectado. En la linea del usuario aparecera el icono Z 1o que le mostrara el formulario
siguiente:

Modifique los datos
‘e que necesite y luego
haga clic en “Guardar”

Editando usuario

Nombre de usuano Correo electronico

3

g Nombre
; dmelgar v St g, 4

%

Guardar
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[ Ry —
En el listado se encontraran las encuestas activas a las que se le ha dado acceso al
usuario. Seleccione una, le mostrara:
s 2 T i e b st N Pt AR i 5 Tk e MM i “
Encuesta AGLaliaudn S la vitdd Pelifia de Guricem el 13817350 ‘

 Titulo: Actualizacion de I versién poblica de curricum vitae (ID 937518) - ¥
Direccién web (DRL) de la encuesta - i e A ST e e
Mh % o >
r/a: Ligia Maria Gaitan
;diuk_pdh_;-ﬂnumw
Lenguaje base: adal
ldiomas adicionales: -
URL de salida: ntipsWarcuastns. pdborg QY Bmwservay/inda phef 3379 10 wrag w6
Numero de preguntas/secciones: 20/1
Encuesta actualmente activa: 5
Nombre de la tabla de la encuesta: \me_survq

.« =:od Para responderla, a
Ayisdas Presentady g
usased haga clic en la
E——— diecoion URL p . oo
en el icono .
ii
|
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IX. CUADRO DE APROBACION
Documento Version 2.0
GUIA DEL USUARIO - SISTEMA DE No. Paginas 20
GESTION DE ENCUESTAS -
ELABORADO POR* REVISADO POR APROBADO POR
Fecha Febrero 2019 Abril 2019 Marzo 2019
Area Responsable Diggwsige Direccion de Procurador de los

Planificacion y
Gestion Institucional

Derechos Humanos

Firma

bﬁﬁiogieﬂr

& ek
o] 3
T - _— o

*Nota: El contenido es responsabilidad de la Unidad Administrativa que elabora y su implementacion de las Unidades
- ejecutoras o usuarias del mismo.
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Tabla de contenido

CONTROE DB WEIREIEMIER S . ..o . oo DM o5o i ibbaivbnivs ocssussswaenn iiivebpabodssavassens Ransssassassssssiasasionsion 2
I AN TR R I EREE et i et vcsesiob R ibmg opbsin A e sas SHA S poensanasmdnbmsebeanas nen Wb pinbspasatsipins 3
R - ¥ g ) SIS Tl SyrR R Ty s TN X, S e A T R 1 RO 3
V. ALCANCES ¥ EMTACIONES UK. . ..........o. veiisbivignrsvaisdinassiarsomssspsisseseishanasisiussosshassnsbumsnn 3
AR ¢ Fle v TGO T SR T SEREL I T TR S R S S SR 4
Vi S TNORESC NEITRRI . o iinh i b s ik eweam i tobnssstvassosssassbatasssssanisnds 5
Vii.. PERFLESOE USURIRICY. ... 2lllir Lo et tiisbosions Sy eusaihsosvig svucas shopgs sssvasss sidtassnsbossivatunes 7
SOLICTTANTE ...oiconsiin i iyiaaionssmunions ieinac R st s sss et AU Sopias s A b souiosbmsngsosbiosissxemssssmisinssaniysssies 7
SUPERVISONR oxscioticcssivonsatns ssbarsbishssasiassorss suss amplIE R it sFosis soran (s AA ARArp Lo e Sous e s See ks iy Py Bosiaphasos 7
(1) o PRI N G IS | et e TSR U B A A - e 8
VL. CAMBIO DE CONTRASENA S0 .. il i vdvisds abas sssontsthosiatrisssasstiosmmnssssossisossssbonsions 8
IX: - PUNCIONES D LOS USRS . i o i siesissbonssivessssotirasmsnstsnasseisnomssssdiponss 10
SOUCITABITE 65 rmysciieasrvoioimoiafohiiseisssvssspivuis M mass s svess e v PR o AT s A T ey ess ST 10

CREAR SOBWATUIEY | 0 v i sovissns i stisssss bebnmini i sees s ses ebhasia s S eipapass v ey esdsmiasdamams soonbosbinsbbvivassibpsasasarsitons 10

VERIFICAR ESTADO DE SOLICITUD........... Ry oo b e BB o 12
SUPERAEION L1 05 el ipmiinui s SN S .vn s SR e F N AR R s AT AN by ool 13

APROBAR SO L G T o N s ihi gt s e F L pho s v S e sV sk iy iiTosod 13
o o, R S SR 0 SRR U LA T IR D o5t VNS AR 1LV P 19

RECHASRR SOLICETAND . G i i s i L%, iow it iy i sl Dobefibns v s+l oo Sl Bbsd Do ey iens s Sy ossanp pdbabusii 21

FINALLERR COMIBION . 0 i el et s b et s gt et 23

P L | g TS e B B 0 1 S N e | " 5 e Mt e M - SR G R ot SRR 0 ST S I 25

ADNIISE TR VEMICUIDEI i SR AR Nt . o g nciipinguedisio i s Gt scumsdiss iy e s onspacsinmsior OB
X CLNNENRG DE AP ORI 1 5 560 5000 i o om0 oo vseniesg WP o

Augusto Jorll?an Rodas Anirade \@0_{1@6|

Procurador de los Derechos Humanos . K

¢ . ©
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CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version Historial Revisor

Nov/2015 A Guia de Usuario — Sistema | Jose Jorge | Federico
de Gestion de Vehiculos Morales Velarde

25/01/2019 | 2.0 No se hacen cambios al | Ligia Maria | Erick
Sistema, solamente se | Gaitan Bautista
actualiza el manual al
formato institucional.
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. ANTECEDENTES

La Procuraduria de los Derechos Humanos cuenta con una flotilla de vehiculos los cuales
pueden ser utilizados para movilizar al personal a las distintas comisiones que se realizan
dia a dia.

Surge entonces la necesidad de un sistema para el control de los vehiculos, para asegurar
que sean atendidas la mayor cantidad de comisiones, el cual se implementa en el afio
2015.

El presente documento es la actualizacion de la Guia de usuario, el cual ha sido redactado
siguiendo los lineamientos y formatos Institucionales.

Il. OBJETIVO

Coordinar y asignar vehiculos al personal de la Procuraduria de los Derechos Humanos
que realiza comisiones de acuerdo a sus funciones.

lll. ALCANCES Y LIMITACIONES

La administracion de los vehiculos queda a cargo del Departamento de Transporte de la
Direccion Administrativa de la Procuraduria de los Derechos Humanos, asi como la
libertad de agrupar o no comisiones, de asignar a una u otra comision segun prioridades
establecidas fuera del sistema.

La administracion general (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.

ks

\C’*"Ew

———

: 4
Augusto Jordan Rodas An d&}) *ﬁﬁ

Procurador de los Derechos Humanos . oC‘hm 3 0155
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IV. GLOSARIO

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

| /=
Google Chrome Mozilla Firefox m’ Internet Explorer e

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

Contrasena 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.

icono Imagen utilizada para representar un archivo, carpeta, programa,
comando 0 un proceso.

Boton 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.

Comision Salir de la institucion para realizar actividades relacionadas con las
tareas de la Procuraduria de los Derechos Humanos. Una solicitud de
vehiculo se convierte en comision al tener a3y

=

August Jodif Rod i
Procurador de log Derechat:: gsgar:?s@ 02@%6/0&'

AV.,&@“A
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V. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar a la Agenda Compartida es necesario abrir cualquiera de los navegadores
de internet instalados en la computadora (Google, Firefox o Edge).

(%8'6 e SR * e ‘ Firefox

Posteriormente se debe ingresar a la Intranet de la Procuraduria de los Derechos
Humanos. Esto se hace escribiendo la direccién 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.

A am—
PROCURADOR DE LDS
wew “OER) Ingresar a la seccién de
sistemas haciendo clic en

este icono
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En la siguiente pantalla buscar “Sistema de Gestion de Vehiculos”, hacer clic sobre esa

opcion.
SCRRHH Sistema de RRHH
;
; SGV Sistema de Gestion de Vehiculos
Aula Virtual Aula Virtual PDH

El navegador mostrara la pantalla de inicio de sesion, donde debe ingresar el usuario y la
contrasefa que se le ha proporcionado por la Direccién de Tecnologia.

e . " b e e il P

Sistema de Gestion de Vehiculos

PR S e o | Ingresar Usuario
s y Contrasefia y
hacer clic en
“Iniciar Sesion”

Ay

e e e s

R b darte R L £re e P TP e e % AT A A ] AT 4 T e L2 - Py o

Al ingresar el usuario y contrasefia, se mostrara la pantalla de inicio, g | sera distinto
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VI. PERFILES DE USUARIO

A continuacion se describen los distintos perfiles de usuario que se manejan en la Gestion
de Vehiculos y las funciones que cada uno de ellos tiene asignados.

SOLICITANTE
Solamente puede realizar solicitudes de vehiculo, darles seguimiento en el proceso de

autorizacion e imprimir el historial de las solicitudes que ha realizado.

Sistema de Gestion de Vehiculos

Panei Central

gz 2 8@

SUPERVISOR
Recibe, de ser necesario modifica, verifica, aprueba o deniega solicitudes realizadas por

el usuario “solicitante” de la misma unidad organizacional.

i e,

_ Pang! Central

Dren

|| @

S Y T i p——
D it e T

T T AT T ST A e
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GESTOR
Recibe, asigna o deniega solicitudes y agrega o modifica vehiculos y pilotos para atender

la solicitud. Genera reportes.

_ Panel Central
ﬁms

VIl. CAMBIO DE CONTRASENA

Lo mas importante al ingresar por primera vez al sistema es cambiar la contrasena
asignada, ya que de forma predeterminada la contrasefia es la misma para todas las
cuentas de usuario.

Para realizar esta accién, debe ubicar la opcién “Detalles Cuenta” del menu a la izquierda.
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El sistema mostrara una ventana donde se debe ubicar el campo reservado para la

contrasena e ingresar una nueva y posteriormente debe hacerse clic en el boton “Editar
usuario”.

T
DIRECCION ADMINISTRATIVA

G v ~ s Ingresar nueva contrasefia

B i

.i 2 AT Sy b R A Ties i [Ny BT

R AT T T LTI B2 W

T

kﬂmmm T

Nota: La contrasefia debe ser mayor de 6 caracteres y de preferencia que contenga
combinacién de caracteres alfanuméricos.

Si el cambio es satisfactorio se mostrara un mensaje indicando que los datos se han
realizado correctamente. Hacer clic en “Aceptar”.
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VIIl. FUNCIONES DE LOS USUARIOS

SOLICITANTE

CREAR SOLICITUD
Para realizar una solicitud se debe ingresar al sistema y en la pagina principal ubicar el
icono “Crear solicitud” y posteriormente hacer clic sobre este.

. s il reee T T a4, ——

Ubicar icono “Crear solicitud” y
hacer clic en este

El sistema mostrara una pantalla en la que se visualiza el formulario de solicitud de
vehiculo, en la cual deben llenarse todos los datos obligatorios en forma correcta.

to Jordan Rodas Andrade

s
Procurador ae 108 Derechos-Hu
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Los campos marcados en rojo son los campos obligatorios.

Luego de llenar los datos, hacer clic en “Enviar solicitud”. Si los datos no son ingresados
correctamente el envio de la solicitud dara un error de acuerdo a la informacién faltante o
al tipo de dato ingresado, de lo contrario, el sistema mostrara una ventana de notificacién,
en la cual indica el numero que se ha asignado a la solicitud recién ingresada.
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i
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%
1
h&
'
#
¥

1

¥

Al guardar la solicitud, el sistema enviara un correo electrénico al “Supervisor” de la unidad
organizacional a la cual pertenece el “Solicitante”, indicando que existe una nueva solicitud
y que necesita ser gestionada.

Augusto Jordén Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
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El usuario “Solicitante” no tiene accesos a eliminar ni editar solicitudes, Unicamente podra
visualizar el estado de las solicitudes realizadas.

VERIFICAR ESTADO DE SOLICITUD
Para verificar el estado de las solicitudes realizadas, hacer clic en icono “Verificar estado

de solicitudes”.

Sistema de Gestion de Vehiculos

A 7 e 6 A1 ; Ubicar icono y hacer clic

sobre este
A pest

% Deses Savta

u‘:“*:n— @

Fanel Central

reg b P T e R R
i e et ot Bt re PEesaey T

Esto mostrara el listado de solicitudes que el usuario ha realizado, mostrando la fecha, el
tipo de comision, el destino y el estado de dicha solicitud, como se muestra a continuacion.
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Sistema de tion de Vehiculos

Listado de solicitudes

Solictudes reslizedas
#3 Deaies S TP

SUPERVISOR

APROBAR SOLICITUD
Ingrese al sistema y en la pantalla principal, hacer clic en el icono “Aprobar solicitudes”.

e Ehhesen e ok e e AL (i ST R A S e L L

B aneinaros Sistema de Gestion de V.

Ubicar icono “aprobar
solicitudes” y hacer clic

m Pang! Central

O e
/7

|
3
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El sistema mostrara un listado de solicitudes realizadz
estan pendientes de ser gestionadas. Para aprobar U




GUIA DE USUARIO

{ PROCURADOR DE LOS
&% ~DERECHOS HUMANOS ENERO 2019 VERSION 2.0

en “Gestionar solicitud”, un icono con forma de engranaje al lado derecho de cada
solicitud, como se muestra en la ilustracion:

S Ee MR,

Sistema de Gestion de Vehiculos

Ubicar icono “gestionar
solicitud” y hacer clic

2 ven

Solicitudes pendientes

A continuacion, se muestra el detalle de la solicitud seleccionada. En la parte inferior
encontrara cuatro (4) botones cuya funcionalidad se explica a continuacion.

APROBAR

Rk b Sk ek il : " Sl

b e BB e B

191 by

Botdn “Aprobar”, aprueba la
solicitud

_ﬂ Corsbam T um

@ e o
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.';"' La solicitud fue aprobada exitosamente
F s -

Cuando una solicitud ha sido aprobada, el sistema envia correos electronicos notificando
de esta aprobacion, esta notificacion llega al “Solicitante”, indicando que su solicitud fue
aprobada; y al “Gestor”, para informar que hay una nueva solicitud que necesita ser

-— T —— —— P ———
. f
Salicitud de sebiculo apeobada {
p——
T sl 51 s N e b S e o e
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Sobicitud de vehicule
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EDITAR

_ Detalies de sohcilud

Prerty e Sair Bt s bt bl

£ i Coires ghosie: R -1 Ubicar el boton “Editar” y
o S

L B i VRECCION ATMINSTRATIVA hacer clic sobre este

Mostrara el formulario de ingreso, con los datos de la solicitud, los cuales se podran
cambiar. Luego del cambio en los datos que lo requieran, hacer clic en el boton “Editar

solicitud”.

m Selicitud de Vehiculo

0
1) Danmer Cunmy iy b
&) Ve i b -

Luego de realizar los cambios deseados, debera

o T

hacer clic en el botén “Editar solicitud” R
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Al editar una solicitud. Si los cambios se guardan correctamente el sistema mostrara la
siguiente ventana:

Mensaje de pagina web

._

g;fky La solicitud fue editada exatosamente

Aceptar

DENEGAR

Sistema de Gestion de Vehiculos

Ubicar el botdn “Denegar” y hacer clic

sobre este.
e rete s 1
‘
Fui ha migrass Dol [
ST DIRECCION ADMINISTRATIVA Sepsilaions o RS ‘

Para denegar una solicitud, se debe registrar el motivo por el cual no se autoriza, llenando
el formulario que se muestra. Si el registro se realiza satisfactoriamente se mostrara una
ventana de confirmacion.
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| Al denegar una solicitud, el sistema notifica mediante correo electrénico al “Solicitante”. |
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GESTOR

GESTIONAR SOLICITUD

En el menu de ingreso hacer clic en “Solicitudes pendientes”. Esta accion mostrara un
listado de solicitudes pendientes. Hacer clic en la opcién “Gestionar solicitud”, como se
muestra:

Sistema de Gestion de Vehiculos

Ubicar y hacer clic en icono
Sobcnudes|  “Gestionar solicitud”
s .

o ]

Bt e

50 ek a By oMb

fan g

b e R i S

St A, M i Pa s (T

Esto abrira una pagina con los detalles de la solicitud que se esta gestionando. Las acciones
que corresponden son las siguientes:

1. Asignar vehiculo: bajo el detalle de la solicitud, se mostrara un listado de vehiculos
disponibles. Significa que, si un vehiculo de la flotilla no se lista, es porque ha sido
asignado previamente a otra solicitud en el dia y hora de esta nueva solicitud.
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Sistema de Gestion de Vehiculos t

i
Detlatles de solicitud
A g Listado de vehiculos disponibles para
’ e e £ «ff o] serasignados, debe seleccionar unoy
e EXBECCION ADIIRNE A TGN e luego hacer clic en el botén “Asignar
= ' oo vehiculg”
:

Asignar vehiculo

AT Y ¥ AT yn —v

2. Asignar piloto: al haber asignado el vehiculo se mostrara el listado de pilotos disponibles.
Seleccione el que atendera la solicitud.

=< . s b a4 i T CRE LT 7 (R PR EEF T L et £ AT e Tl e SO B —»uw-m-»—.\..a-.

Sistema de Gestlon de Vehwcu*os ‘

i

5

B oo oo s
| R > Sehi _J...| Lstado de pilotos disponibles para ser i
3 ;"-“"‘ o .| asignados, debe seleccionar unoy luego |
RECCION AOMINISTRATIVA . hacer clic en el botén “Asignar piloto”
Asignar piioto

3. Confirmar asignacion: ya seleccionado el vehiculo y el piloto se mostrara un resumen con
el detalle de la asignacion. En este punto aln se puede “Editar” la asignacion, haciendo
clic en el boton azul. Si todo esta correcto en la asignacion hay que “Confirmar
Asignacion” haciendo clic en el botén verde. Esto mostrara una v i
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el proceso fue exitoso y enviara un correo al “Solicitante” informando que su solicitud fue
autorizada y gestionada, asi como la informacion del vehiculo y piloto que le atenderan.

Tt N Pl &g e
-l
_ Confirmar asignacion
Q )
£} Ptaban e Sl oy o
Ry v
f
n. L 4 '
, i
1 Si la asignacion es correcta se debe
; ; hacer clic en el botdn “Confirmar
asignacién”, de lo contrario se puede
v hacer clic sobre el botén “Editar” para
£ iniciar nuevamente el proceso de E
§ asignacion ’E
-
] .
;.u‘;'iﬂm‘nimdhwbw;m-u:mnm Fodl bt on o] R 1 e A AL A5 b e s P2 A AL SR O MBI L | Dl R s i AR s it i el
3 - . " - ]
- Confirmacion de comision ;
k-
5 Noticackm confinmanon de comusion
Na, 4 . USUARIO DEPARTAMENTO DE
Solicitud  * wi— SOLICITANTE Dependencis 1 A SPORTE
Fecha : Fecha v hora de : 12 AV 1254 ZONA )
: o1y 014 12014 W
soliciad valida W00 Devine GUATEMALA GUATEMALA i
‘ MITSUBISH) Ay CARLOS HUMBERTO ALBIZURES
4 Vehiculo LANCER GILX Nimero placa PA7ICP) Pdota OSCAL

RECHAZAR SOLICITUD

Si por alguna razén se debe rechazar una solicitud, debe h
“Rechazar solicitud”.

Augusto Jordkn Rodas Andné
Procurador de los Derechos Humal




R\ GUIA DE USUARIO
',',5 PROCURADOR DE LOS

www  DERECHOS HUMANOS ENERO 2019 VERSION 2.0

Ubicar icono "Rechazar solicitud”
y hacer clic sobre este

{ £ Do Cuveny
) e o

Ingrese las razones que motivan el rechazo y haga clic en “Enviar’. Esto mostrara un
mensaje de confirmacion y enviara al “Solicitante” un correo para informar el rechazo y la
razon del mimo.
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Rechazar sobicitud
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FINALIZAR COMISION
Al finalizar una comision, tanto el vehiculo como el piloto deben regresar a estar

disponibles para poder ser asignados a otra solicitud. Para lograr esto, el usuario “Gestor”
debe dar por finalizada la comision.

En el menu principal, hacer clic sobre “Comisiones en ejecucion”. Esto mostrara un listado
de las comisiones activas (en desarrollo). Hacer clic en el icono en la columna de

opciones.

0 Lo e
) oo mewn

Sistema de Gestion de Vehiculos

Panel Central

Ubicar el icono “Comisiones en
B ejecucion” y hacer clic sobre este

- o a

b At s D RO L L B L D L e BT Sl SR M o, PPN M 1 g S R 3 N O L i TV e

Sistema de Gestion de Vehiculos

Hacer clic sobre el icono de la comisién que
se quiere finalizar
Comisiones en ejecicion
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Para finalizar una comision es necesario registrar algunos datos de control, tanto de
tiempo como de combustible y comisiones realizadas por vehiculo y por piloto.

_ Datos de la Comision i
£ e |
) e oty : i s !
B eon

Control de Ingreso

fmn ] Varere o
Ll -
gy g

M g et

m |
TR v

Ingrese los datos que se le soliciten y luego haga clic en “Finalizar comisién”. Esto le
mostrara una ventana de confirmacion.
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.

1 L comunon ¢ finalao comrectamente
RS

i
3




GUIA DE USUARIO

—
e VERSION 2.0

www DERECHOS HUMANOS ENERO 2019

ADMINISTRAR PILOTOS
'
AGREGAR
Panel Central i
Ubicar icono “agregar
1 piloto” y hacer clic sobre
este
‘ - 1 ‘ 'n k] |:
| |
I
Completar los datos del formulario y hacer clic en “Agregar Piloto”. Esto mostrara una
confirmacion de éxito.
B
Agregar piloto
ot %l Oy Ewin o
Foctm e Wi e £ : ! r:bchu m-l‘:ﬂ‘ i =1 _—7____
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MODIFICAR

Panel Central
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3
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:
a |

Ubicar icono “Listado de
pilotos” y hacer clic sobre

TR T T A T TR PR ) e S

este
=

Se mostrara un listado con todos los pilotos agregados al Sistema, incluyendo los que se
encuentren de vacaciones, de permiso, ausentes, etc. Todos los pilotos sin importar si

estan o no en alguna comisién en ese momento.

Se mostrara la opcion de buscar, ingrese el nombre (o parte del nombre) del piloto que

necesita ubicar, esto agilizara el proceso.

g s e . - . - bt

Buscar Piloto
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{ Listado de Pilotos
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Al ubicar el piloto buscado, hacer clic en el icono de la columna de Opciones. Esto le
mostrara el formulario lleno con los datos del piloto seleccionado para que puedan
completarse o modificarse.

Al finalizar, hacer clic en “Modificar piloto”. Esto mostrara una confirmacién de

modificacion.
PRI T cAlisias o R
Modificar piloto
MNusseeid e | icara a0
Fgo v |k wie .
] Foc Big e Ve pasents .
1 e Luego de editar los datos deseados, es
; i necesario que se haga clic en el botdn
“Modificar plloto” para guardar los cambios
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ADMINISTRAR VEHICULOS
AGREGAR
2 ARSI A i A B A e S T A O £ 3 e A RO - !
Panel Central 5
i b
Ubicar icono “agregar
vehiculo” y hacer clic sobre
este
% o
o 3
| [«

En el menu principal, seleccionar la opcién “Agregar vehiculo”, esto abrira un pequefio
formulario donde debe ingresar los datos del vehiculo. Al completar los datos, hacer clic
en “Agregar vehiculo”. Si la accién se realizé correctamente, mostrara un mensaje de
éxito.
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i vehiculos” y hacer clic a‘ _
' sobre este
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En el mena principal seleccione el “Listado de vehiculos”. Esto mostrara el listado de todos
los vehiculos registrados en el sistema, incluyendo los que en ese momento se encuentren

asignados a una comision.
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Buscar vehiculo

Daa e @t PFis ak) 4e piard

Listado de Vehiculos

Al ubicar el vehiculo deseado, seleccione la opcion para “Editar”. Esto mostrara el
formulario de edicién del vehiculo. En éste se puede agregar o modificar informacion del
vehiculo. Al finalizar, hacer clic en “Modificar vehiculo”, lo cual mostrara una confirmacion

si la modificacion fue exitosa.
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IX. CUADRO DE APROBACION
Documento Version 2.0
GUIA DEL USUARIO - SISTEMA DE No. Paginas 31
GESTION DE VEHICULOS -
ELABORADO POR* REVISADO POR APROBADO POR
Fecha Enero 2019 Abril 2019 Abril 2019
Area Responsable Qire cmnaﬂéod_ Direccion de Procurador de los
o 1 gia % Planificacion y Derechos Humanos
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‘I Firma

*Nota: El contenido es responsabilidad de la Unidad Administrativa que elabora y su implementacién de las Unidades

ejecutoras o usuarias del mismo.
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