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ACUERDO NUMERO $G-021-2019
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y
el Decreto nUmero 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
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, asi como los tratados y
convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala y que su

actuacién no estd supeditada a Organismo, Institucion 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 sus reformas, Ley de la Comisidon 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, segun el articulo 9 numeral 13 del Acuerdo
numero SG-116-2018 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de
Organizacion 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.

2 avenida 12-54 zona 1 - Teléfono: 2424-1717 « Guatemala, C.A.
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CONSIDERANDO:

Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DT-22-22/01/19-Imgg
de fecha 22 de enero de 2019 de la Direccién de Tecnologia, cuyas disposiciones
sefialan la necesidad de aprobacién de la Guia de Usuario de Mdédulos de
Generacion de memos y Guia del sistemma para ingreso de formularios de
supervision al Derecho a la Educacién, para proceder a su publicacién en le
Intranet Institucional.

POR TANTO:

Con base a lo considerado y en uso de las facultades que le confiere el articulo 274
y 275 de la Constitucidn 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 y sus Reformas; articulo 8, 9 numeral 13,
articulo 21 numeral 5, articulos 149, 203 y 204 del Acuerdo SG-116-2018 del
Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacion vy

Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
ACUERDA:

APROBAR LA GUIA DE USUARIO VERSION 2.0 MODULO GENERACION DE MEMOS Y
LA GUIA DE USUARIO VERSION 1.0 SISTEMA PARA INGRESO DE FORMULARIOS DE
SUPERVISION AL DERECHO A LA EDUCACION

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar las Guias de
usuario version 2.0 Médulo Generacién de Memos y Guia de usuario version 1.0
Sistema para Ingreso de Formularios de Supervision al Derecho a la Educacién,

elaboradas por la Direccién de Tecnologia y revisadas por la Direccién de
Planificacién y Gestién Institucional.

12 avenida 12-54 zona 1 - Teléfono: 2424-1717 « Guatemala, CA.
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ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba la Guia de Usuario Versién 2.0, Mddulo
Generacion de Memos, elaborado por la Direccidon de Tecnologia, revisada por la
Direccidon de Planificacién y Gestidn Institucional, la cual consta de veintinueve

hojas Utiles Unicamente en su lado anverso adjuntas al presente Acuerdo.

ARTICULO 3. APROBACION. Se aprueba la Guia de Usuario Versidn 1.0, Sistema para
Ingreso de Formularios de Supervisidn al Derecho a la Educacion, elaborada por la
Direccién de Tecnologia y revisada por la Direccién de Planificacion y Gestidon
Institucional, el cual consta de quince hojas, Utiles Unicamente en su lado anverso,

adjuntas al presente Acuerdo.

ARTICULO 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el veinticinco de enero
de dos mil diecinueve. Notifiquesele a la Direccién de Tecnologia y a la Direccién

de Planificacién y Gestidon Institucional para lo que corresponda.

Dado en la Ciudad de Guatemalaq, el 24 de enero de dos mil diecinueve.

) avenida 12-54 zona 1+ Teléfono: 2424-1717 - Guatemala, CA.
vww.pdh.org.gt / pdh@pdh.org.gt
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CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version Historial Revisor
25/09/2018 | 1.0 Guia de Usuario - |Armando Erick
Generador de Memos Toc Bautista
10/01/2019 | 2.0 Guia de Usuario - |Armando Erick |
Generador de Memos con | Toc Bautista !

opcién de razonamiento.

Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos




i

A8 20>

LY

\ GUIA DE USUARIO

——

PROCURADOR DE LOS

“DERECHOS HUMANOS ENERO 2019 VERSION 2.0

procurador de los Derechos Humanos

£
«©
2
&
s
2
5
=

I ANTECEDENTES

El memo es el documento utilizado para la comunicacion interna en la Procuraduria de
los Derechos Humanos. Actualmente se tienen publicados los formatos oficiales para
este tipo de documentos. Sin embargo, cada Unidad Administrativa 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 memos, teniendo que llevarse el control de
correlativos internos de cada Direccion.

. OBJETIVO

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

. 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 Médulo 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.
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IV. GLOSARIO

Memorandum
o Memo

Navegador de
internet

Hacer clic

Usuario

Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos

: Contrasefa o
%"// Password

Destinatario

Remitente

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

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

Puede utilizar:

. D 17
Google Chrome Mozilla Firefox u Internet Explorer e

Accion de pulsar el botén izquierdo del mouse (raton) 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 accion, para no duplicar las funciones.

Persona que hace uso del Sistema. Si es un usuario registrado debe

tener un cédigo 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.

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

Persona o Direccién/unidad quien envia el memorandum.

Apartado donde se indica a donde o a quiénes se les estara dejando una
copia del memo generado.

0,
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Anexo Detalle de los documentos que se adjuntan al memo generado.

Cantidad de Numero de folios en total de los anexos.
folios

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

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 Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
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__AugustoJordan Rodas Andrede

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).

G(ﬁgle @ rirefox (=~ e
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 direcciéon http://intranet.pdh.org.qgt 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.

Brocurador de los Derechos Humanos

, ;

PROCURADOR DE LOS : ?

e DERI ? : |
Ingresar a la seccién de i |

sistemas haciendo clic en : ' |

este icono
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|
En la siguiente pantalla buscar “Gestion Administrativa”, hacer clic sobre esa opcion.
B TR T T R CRRL R L F o SITCCN ol AT & T i e e SR B W S e llﬁi}t'—g—_"'ﬂ.ﬂiim‘lll‘l: ﬁ
Aula Virtual Ausia Virtual PDH :: il
k i
: CECC Casitero Electrdnic o de ia Corte de Constitucionasaad Clic sobre “Gestion 1' !i
‘ Administrativa” i 1
} u SRM Smslema de Reportes de Marcajes g
1 |
1 g AlA Archivo ge Unidades Administrativas
| | |
SA Gestidn Agiministrativa ;‘ ‘
; : !
*
¥ 00 e |
e e !
li _g El navegador mostrara la pantalla de inicio de sesion del Moédulo de Gestion
‘ = Administrativa. Ingresar el usuario y la contrasefia que se le ha proporcionado por la
:§ 2 Direccion de Tecnologia.
=]
S35 |
5 |
| #§

Ingresar “Usuario” |
y “Contrasefia”

¥ o Tk ¥ =
SGI - Madulo de Gestion Admenisiretiva

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

SGI - Modulo de Gestion Administrativa

Bienvenid@ " >
s £ Sequiidad J I Comespondencia

Ment

VI. INGRESO AL MODULO DE MEMOS

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

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

Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos

e Memos Direccion/Unidad: Esta opcion muestra el listado de Memos creados por
usuarios de la Direccion/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
Direccion/Unidad, esta opcion unicamente sera visible al usuario administrador.

d. Amacén §® Recursos Humanos ¥ Comespondencia B Memos

Ment Memos y su lista
desplegable.
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VI. CREACION DE NUEVO MEMO.

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

Memo.

El sistema mostrara el formulario. Hacer clic en el boton Nuevo Memo

¥ Cormrespondencia

Bm Memos

4. Almacén i? Recursos Humanos

1. Hacer clic

12/09/2018

INFORME DE

§ Bisqueda dindmica
E 2. Hacer clic para
—§ FS No hay registros para mostrar Nuevo Memo
= P
gz
S8
28 El sistema mostrara el formulario que esta compuesto por tres partes: Destinatario,
&g Remitente y Memo.
FE
( CREACION DE MEMO 23082018

+ DESTINATARID |
+ REMITENTE

* MENQ

% CEETD CLD

/
/f’ “Nﬂm Para el funcionamiento correcto del sistema es necesario seguir la secuencia

);ﬁ%era en cada uno de los procesos que se describen en la guia.
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a) AGREGAR DESTINATARIO

| 1. Para agregar destinatario hacer clic en el icono ¢

\ Dirercion Unidhsd Destinatario : 1‘

Ve 2 v 1 1a1de1)

2. Agregar datos a los campos Direccion, 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
Direcciéon apareceran unicamente las Unidades que pertenezcan a dicha
Direccién, al seleccionar la Unidad aparecera unicamente el personal que |
pertenezca a dicha Unidad.” '

i

=
5
a2
2k
-

Diveccion Unidad Uestinataric

-
e DO |

2. Agregar Direccién, Unidad y

DIRECCION ADMINISTRATIVA
+ DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
DIRECCION DE INVESTIGACION EN DERECHOS HUMANO!
DIRECCION DE MEDIACION

“Campos de autocompletados, escribir
letras o palabras claves.”
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3. Teniendo seleccionado los datos del Destinatario guardar registros haciendo clic !
en el icono ) !

Agregar Destinatano .

3. Clic para guardar i
Direcclan Unichand Destinsturio Ii

DESPACHO SUPERIOR ASESORIA JURIDICA L Nombre destino |

i

!

o g 1 [1a1de1) !

4. Agregar otro Destinatario, hacer clic en el botén.
5. Seleccionar Direccién, Unidad, Destinatario. '

E 2 6. Guardar Registros, hacer clic en el icono &3 ;;
' g :
£ & 1'
B . -
g ‘E 4. Clic Agregar Destinatario ;}
EE |
'—o_} -E Direccion Unidad Destinstario

k-

;E’:: % @+  DESPACHC SUPERIOR ASESORIA JURIDICA { Nombre destino
| = &

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Vel 2 + DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION DE INVESTIGACION EN DERECHOS HUMAN
NIRFCCTON NF MENTACTAN

Haldetl

5. Agregar Direccion, Unidad,

6. Clic para guardar

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

7. Clic para editar

Difeccion

DESPACHO SUPERIOR

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Agregar Destinatario

Umidad

ASESORIA JURIDICA

DEPARTAMENTO DE
SUMINISTROS

Destinatario

Nombre destino

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. 3

8. Clic para Guardar

ireccion

DESPACHO SUPERIOR

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Agregar Destinatario

Unidad

ASESORIA JURIDICA

INVENTARIOS

9. Clic para Cancelar

10. Clic para borrar

Direccion

(-] DESPACHO SUPERIOR

L4 DIRECCION ADMINISTRATIVA

Agregar Destinatario

Unidad

ASESORIA JURIDICA

INVENTARIOS

Prestinatpria

“ Nombre destino

e

i Nombre destino

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

Destinatorio

GUILLERMO OTTONIEL LOPEZ GUERRA

RAUL VICENTE BAUTISTA MORALES

., Para el funcionamiento correcto del sistema es necesario seguir la secuencia
numérada en cada uno de los procesos que se describen en la guia.
[
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b) AGREGAR REMITENTE. |
1. Para agregar Remitente, hacer clic en el icono ¢

R o Agregar Remitente
_ f|
i
Direccion Unddad Remitents |
;‘.

Var 2 v 1 [1alde1]

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

pertenezca a dicha Unidad.”

£

§ % ‘Direccién, Unidad y Remitente son campos de busqueda. Al escribir letras o
& £ palabras claves, se filtrara un listado mostrando unicamente los registros que
! ‘g = coincidan con lo que se esta tecleando.”

B &

3:5 “Los campos Unidad y Remitente dependen del campo Direccion. Al seleccionar
aé Direccion apareceran Uunicamente las Unidades que pertenezcan a dicha
2 &£ Direccién, al seleccionar la Unidad aparecera (nicamente el personal que

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

de Direcciones.

Agregar Remitents

2. Agregar Direccion, Unidad y Remitente.

“Campos de autocompletados, escribir
letras o palabras claves”

Hemnente

[121de 1]
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Augusto Jordan

3. Teniendo seleccionado los datos del Remitente. Guardar registros haciendo clic
en el icono ©

J\i]'rf't'_]dl Remitenta
3. Clic para guardar
Direccion Unidoxd Rucnnteate
DIRECCION DE TECNOLOGIA DEPARTAMENTO DE SOPORTE Y SER { Nombre remitente

4. Agregar otro Remitente, hacer clic en el boton.
5. Seleccionar Direccion, Unidad, Remitente.
6. Guardar Registros, hacer clic en el icono €3

@ 4. Clic para Agregar Remitente

Direccion Unidad Remitome

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

DIRECCION ADMINISTRATIVA
2 v DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Lo tds 1l

Ver

& f Clic para guardar “Campos de autocompletados, escribir

letras o palabras claves.”

5. Agregar Direccion, Unidad y Remitente.
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7. Modificar datos del Remitente, hacer clic en el icono rd

Adpregar Remitents

7. Clic para editar

eCCION Unidad Romitents

DEPARTAMENTO DE SOPORTE ¥ ;
DIRECCION DE TECNOLOGIA SERVICIO TECNICO Nombre remitente

DIRECCION DE INVESTIGACION EN DIRECCION DE INVESTIGACION EN p
DERECHOS HUMANOS DERECHOS HUMANOS rNombr e 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

8. Clic para Guardar

Unidad Remitents
' DEPARTAMENTO DE SOPORTE Y (LT - 37 SR B s
SERVICIO TECNICO Nombre remitente
ADISTICA i j
9. Clic para Cancelar | Nombre remitente

Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos

Agregar Remitente

10. Clic para borrar I
ireccion Unidad Remitante ‘

]

£ . DEPARTAMENTO DE SOPORTEY | . | l

DIRECCION DE TECNOLOGIA SERVECIO' TECNICO |L Nombre remitente l i
! i‘

DIRECCION DE INVESTIGACION EN | S e | !
DERECHOS HUMANDS UNIDAD DE ESTADISTICA | Nombre remitente |
\

4

o8
m Para el funcionamiento correcto del sistema es necesario seguir la secuencia
,memda en cada uno de los procesos que se describen en la guia.

3
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J
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c) REDACTAR MEMO
1. Llenar los campos respectivos del Memo.
2. Guardar registros, hacer clic en el .
SR S IR N T R AT T s A L R S S i e T T A T Y S A Sl S SN R N T i L TR TR AT S RIaFTiy
Fecha p— 23082018 b samnmvaasa !
Asumi Prueba de rmemo
- e, - FEamE-E w2 B x¥0
2 sos Nota: Para aplicar negrita al texto es
-yl " necesario activar la opcién de:
1. Llenar campos AP s e
Negrita(B) e Italica (/)
B
=3
i |
{
B-r
&,’ 8 Anexo ™
= ‘g 2. Clic para Guardar
;§ § Cantidad de Folios
S ¥
W
23
&3 .
Z E > fi
li‘? Achualizar Codigo F.
3. Actualizar codigo hacer clic en el boton. (Este botén sera visible i
unicamente al redactar el primer memo por Direccién/Unidad). Se mostrara un formulario.
ACTUALIZACION DE DE CODIGO 310872018 B) clic para guardar. .
i!
S Do 0000 4 A) Ingresar siguiente correlativo del Memo, de
,@(‘ *’-"c;;\ acuerdo a la Direccién/unidad. (Formato 4 diaitos)
‘3 %
s ¥e =\ |
% S/
- W e %
T A |
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4. Generar Memo, hacer clic en el botoén.

Anexo

b) Clic para descargar
Memo

Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de Jos Derechos Humanos

5. Clic para Generar

Memo

Memo

a) Clic para imprimir

(Configurar tamafio de
hoja en la impresora)

ok 05-551’—?\
e y - . . . . .
O pr&};‘Para el funcionamiento correcto del sistema es necesario seguir la secuencia

5

2% !
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VIll. BUSQUEDAS

Para realizar busqueda de Memos hacer clic en el menti de Memos 2> Nuevo/Buscar
Memo o Memos - Memos Direccion/Unidad.

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

1. Clic para realizar bisqueda. B Comespondercia 8 Mem
“Se realiza el mismo proceso para
ambos casos”

tvoBusca Memo x

2. Clic para buscar

{ Bisgueda dnimica

Eg
g2
3]
Bt
.
F
=y
=9
23
B85
FE

Nombre
remitente

Nombre | Nombre
| destinatario | Usuario

L e ———— ———————

Al hacer clic en el boton ksl S€ mostrara la opcién de busqueda dinamica.

4| Clic para seleccionar LTS 3. Clic para seleccionar criterio:
campo de Busqueda. Busqueda Dinamica “Cumple al menos una condicién”

Limpiar Filtros

Agregar Campos

. X

DY &P &\
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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 bisqueda
“Escribir letras o palabras claves”

Cuerpo Que contenga

Crcroe canpes I g v I o WY

Encabezado
Remitente
Asunto

Cuerpo

Fecha
Correlativo

Anexo

B
ot
2
= g
=
TG
5%
8%
8 3
ZE

Cantidad de Folios
Direccion Destino

Destinatario

Direcciéon Remitente

v

ohle

Asunto

7. Clic para aplicar la busqueda

Cuerpo

5. Hacer clic en el
campo sobre el

cual se va realizar
la busqueda. RS

Este es el resultado de
la imagen

Fecha

12/09/2018

Destin

ANGEI
GUAD:
AGUIL
CAMPt
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AQregal Campos

(;) ot S
12/58p18 | |
LMGG-{ael 1 Nombre |

Se mostrara el resultado de la busqueda

: 9. Clic para quitar

campo de bisqueda.

10. Clic para ocultar la opcion
de busqueda dindmica

8. Clic para ver memo

Augusto-Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos

o

Memos Duwec aon Uawad x

‘ Nombre

2. Clic para realizar

1. Clic Memos Direccién/Unidad

Este proceso unicamente lo podran realizar los usuarios administradores.

3. Clic para mostrar
formulario Memo

o
‘L Nombre

Para anular Memo hacer clic en el ment de Memos = Memos Direccion/Unidad.

Se listaran todos los Memos creados por la Direccién/Unidad. Aplicar los pasos de
busqueda para ubicar el Memo.

EN——|

Nota: Para el funcionamiento correcto del sistema es necesario seguir la secuencia
numerada en cada uno de los procesos que se describen en la guia.

IX. ANULAR MEMO

P

o

P

©

3¢
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Se mostrara el formulario. Redactar razén del Memo en proceso de anulacion.

ANULAR MEMO

13092018

6. Clic para Generar PDF

5. Clic para anular

~—| 4. Redactar razon de
anulacion.

Nota: Para el funcionamiento correcto del sistema es necesario seguir la secuencia
numerada en cada uno de los procesos que se describen en la guia.

Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos

> 93X
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X. ACTIVAR MEMO

Este proceso unicamente lo podran realizar los usuarios administradores.

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

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

[a)

8 Seguridad & Configuracion & Almacén i? Recursos Humanos ¥ Comespondencia

m [Ef Memos Anulados X 1. Clic para ver Memos Anulados

INFORME DE DIRECCION DE TECNOLOGIA

Busqueda dindmica

Aswnio Raron Creadso Unidad Activar Meme

Prosbameme ¢ 2. Clic para realizar blusqueda DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS -~

4. Clic para mostrar

3. Clic para ver formulario Activar Memo

Memo anulado

Augusto-Jordan Rodas-Andrade
Procurador de los Derechos Humanos

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

ACTIVAR MEMO 27/08/2018

&

P I I
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Xl. RAZONAR MEMO

Razonar un memo es hacer constar una observacion sobre el contenido del documento

generado, exponiendo los motivos y la ratificacion de la misma. Este proceso Unicamente
lo podran realizar los usuarios administradores.

Para razonar un Memo hacer clic en el ment de Memos = Memos Direccion/Unidad.

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

INFORME

& 2 2 ki De s Dstin Cortelativo: Anest T T0 L Cimidk Ruale VM
@ 4

o = "

E g ? 2. Clic para realizar o ms oreeos umed 3. Clic para mostrar :
5 é busqueda formulario de razén X 0
;A

e O

Lo = I

o =S 1 : A

% e Se mostrara el formulario. Redactar razén del Memo.

& -

2&

RAZONAR ME M

—

6. Clic para generar
vista de impresion e

e | 4 Redactar

5. Clic para guardar

PEICI

st 2sse Rt atalS
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En la columna “Estado Razén” se visualiza el color naranja, indica que memos se
encuentran razonado.

Indica que el memo se
encuentra razonado

Z g

@ 2

28

* &

e

& 'T; Xll. Cambiar estado de un memo razonado
P

2§

g, g Este proceso unicamente lo podran realizar los usuarios administradores.
= I =

ot B

Para razonar un Memo hacer clic en el menu de Memos = Memos Direccion/Unidad.

Se listaran todos los Memos creados por la Direccién/Unidad
busqueda para ubicar el Memo.

. Aplicar los pasos de

8 Seguridad & Amacén

INFORME

3. Clic para mostrar

g o formulario de razén X ©
2. Clic para realizar \

busqueda ECCION DR INVESTIGALION E 0 : & o
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3
-
2
8
e
3
2
8o
Z

Procurador de los Derechos Humanos

A) CONSERVAR EL CONTENIDO DE LA RAZON

2. Clic en aceptar

1. Clic para cambiar

A estado
Memo Razon Remile Edita erta Va o 210 5
- Format B 7T = = m =

prueba de razdn de memos

3. Clic en volver

S o [

Nota: Para el funcionamiento correcto del sistema es necesario
numerada en cada uno de los procesos que se describen en la guia.

sequir la secuencia

I

P

Rz
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B) BORRAR EL CONTENIDO DE LA RAZON

Realizar este proceso cuando se haya razonado un memo incorrecto

?
Fecha

4. Clic para
cambiar estado 6. Clic en volver
* ios B J E = 3 =B = =

= = e E S &

|
t4 seguro de Guardar los cambic en el Meme?

>==4 1. Borrar contenido

2. Clic para guardar

3. Clic en aceptar

g2
2
£
8 g
| g
L
oS
B E
88
2&

 { 1 Vol

/ En la columna “Estado Razon” se visualiza el cambio de estado

El memo ha sido

cambiado de estado.

0 ESTIGACION EN nd8 anexs
FRECHOS HUMANDS

AR uHQta Para el funcionamiento correcto del sistema es necesario sequir la secuencia
& numefbda en cada uno de los procesos que se describen en la guia.

OAT}:‘HM}(‘ \>>\/ o é
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Xlll. CUADRO DE APROBACION
Documento Versién 2.0
GUIA DEL USUARIO — MODULO No. Paginas 28
GENERACION DE MEMOS -
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Fecha Enero 2019 Enero 2019 Enero 2019
Area Responsable Direccioén de Direccion de Procurador de los
Tecnologia Planificacion y Derechos Humanos. |
3 i P 208 DEF~
Gestion Institucional Y N
A LA
Firma

- .
Procurador de los Derechos Humanos

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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I ANTECEDENTES h

El presente sistema esta basado en la plataforma ArcGIS, que permite recopilar, organizar,
administrar, analizar, compartir y distribuir informacion.

. DESCRIPCION

Este sistema gestiona la informacién recopilada y almacenada haciendo uso de una aplicacion :
cliente, instalada en la computadora o dispositivo mévil que se usara. Para la actualizacion de |
la base de datos se requiere que el equipo tenga acceso al internet.

ill. ALCANCES Y LIMITACIONES

» Permite recopilar simultaneamente informacion desde distinta tecnologia, tales como:
computadoras de escritorio, /aptops o moviles.

* Permite configurar permisos de acceso via: a) usuario y clave, o b) identificador de
equipo.

» Trabajar de forma ‘offline” y posteriormente sincronizar los archivos al servidor, al
momento de conectarse al servidor, via internet.

* Se debe instalar y configurar la aplicacion cliente en el equipo que lo estara utilizando.

* La aplicacion estara disponible para ser usada desde cualquier equipo informatico de la
Procuraduria de los Derechos Humanos a nivel nacional.

IV. OBJETIVO DEL SISTEMA i

Proporcionar a los usuarios de las distintas Unidades administrativas de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, una Aplicacion que permita el acceso a través de computadoras y/o
dispositivos mdviles a los distintos formularios que se requieren para la realizacién de las
distintas supervisiones planificadas en la Institucion, asi como el facil y rapido ingreso de la
informacién a dichos formularios de los resultados obtenidos para su tabulacion.
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V. GLOSARIO ' : R _

Aplicacion Aplicacion informatica que consume un servicio remoto de una computadora

cliente conocida como Servidor. Para esta Aplicacion es el “ArcGIS Client”. |

Computadora | Maquina electrénica que, mediante determinados programas, permite almacenar ,;
y tratar informacién, y resolver problemas de diversa indole.
Contrasena Clave o password. 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.

Cursor Marca movible que sirve como indicador en la pantalla de diversos aparatos, por ||
ejemplo en una computadora, generalmente tiene forma de flecha. |

Escritorio Imagen en la pantalla de una computadora en la cual figuran los iconos que
representa archivos y programas.

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

accion corresponde a una seleccion, para los usuarios derechos corresponde el |
botén del lado izquierdo y para los zurdos a la inversa. ‘

Icono icono grafico que aparece en la pantalla de una computadora u otro dispositivo ||
electrénico y que representa un programa, un sistema operativo, etc. ;

Offline Fuera de linea o red, estar desconectado de una red o sistema de informacion, |
comunicacion, etc. [

Servidor Unidad informatica que proporciona diversos servicios a computadoras "
conectadas con ella a traves de una red. g

Sistema Aplicacién o Programa que le permite a un usuario o grupo de usuarios procesar |
y almacenar informacién.

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.

VI. APLICACION CLIENTE

La aplicacion “ArcGIS Client” o Cliente de ArcGIS es la aplicacion a través de la cual se estara
ingresando la informaciéon recabada, en forma manual inicialmente en los Formularios de
Supervision al Derecho a la Educacion.

Para poder ingresar al Menu de Formularios disponibles para esta Supervisién, es necesario
contar con un usuario y una contrasefia, mismos que previamente se deben solicitar a la
Direccién de Defensorias o a la Direccion de Auxiliaturas.

P

.
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VIl. OPCIONES DE OPERACION | : e

Ingreso a la Aplicacion

En el Escritorio de la computadora personal seleccionar el icono “Survey123 for

ArcGIS” haciendo clic, ingresando de esta manera a la aplicacion.

Despliegue del Menu de la aplicacién
S = Alingresar a la Aplicacion se mostraran los Formularios correspondientes a

la Supervision, cada uno con su correspondiente nombre.

Con el cursor seleccionar el Formulario con el que se desea ingresar. Como
ejemplo, seleccionar “Entrevista Director/a Departamental”.

Ingreso de un Nuevo Formulario

Luego de haber seleccionado el Formulario “Entrevista Director/a

Departamental”, cuando es la primera vez que ingresa o cuando no |
. tiene Formularios pendientes de “Enviar’, se mostrara la presente
. figura, que posee unicamente la opcion de “Capturar” la informacién

de un nuevo Formulario.

Ubicar y hacer clic en la opcién “Capturar” para seleccionar esta opcion

@ si se desea ingresar la informacion correspondiente a un Nuevo
Capturar |
' Formulario.

U—m 08 D&p N
2,
=

L5

—
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0

Augusto Jordan Rodas Andrade A -
Procurador de los Derechos Humanos Sty m
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Mensaje de carga inicial del Formulario

Este mensaje se desplegara al momento de haber seleccionado la opcion
“Capturar”, esperar unos segundos para que presente el Nuevo Formulario.

Pantalla inicial del Formulario seleccionado

Dado que se hace dificil su lectura y uso, se recomienda hacer clic en el

Instrumento de
Ml Supervision al Derecho
a la Educacién

cuadrado ubicado en la parte superior derecha, que se ha demarcado con

un circulo rojo, y de esta forma “maximizar” (o ampliar el tamafno del

i @ : ;
Formulario) de tal manera que el Formulario se desplegara usando el tamafio
Entrevista a Director/a
Bt oy total de la pantalla.
Regidn

IONES DE

1L1A

Siendo el resultado el que se refleja a continuacion:

Instrumento de Supervisién al Derecho a la Educacién

@

Entrevista a Director/a Departamental de Educacion del Area o Regién

s DE LAS ORGANIZACIONES DE PADRES DE FAMILIA -OPF- 8}

B COLARORACIONES AL MOMENTO DE INSCRIPCION U OTROS (1)

Augusto Jordén Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
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Trabajando en el Formulario seleccionado

Como se puede apreciar en la siguiente figura, se han resaltado las secciones en que el
Formulario ha sido organizado, las secciones varian para cada Formulario; sin embargo, todos
los Formularios inicialmente se presentan de una manera similar a la abajo mostrada. Si se
desea ingresar o revisar las respuestas que contienen algunas de estas secciones, se coloca
el cursor en la seccion deseada y se hace clic en el icono. * el cual inmediatamente mostrara
las respuestas que corresponden a la pregunta.

§ ey 12) bee Rrells

Q My Survey

Instruiento de Supervision al Derecho a la Educacién

@

Entrevista a Director/a Departamental de Educacicn del Area o Regidn

1) DATOS GENERALES B8

2 DE LAS ORGANIZACIONES DE PADRES DE FAMILIA -OPF- i

B 3) COLABORACIONES AL MOMENTO DE INSCRIPCION U OTROS (&)

& 4) ENTREGA DE RECURSOS PARA LOS PROGRAMAS DE APOYO 3

& 5) UNIFORMES (B

8 6) SEGURIDAD, VIOLENCIA Y PREVENCION EN LOS CENTROS EDUCATIVOS (%
3 /) EDUCACION INTEGRAL EN SEXUALIDAD ¢

B (&) INFRAESTRUCTURA

B (9 UTILIZACION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO POR PARTE DE LOS ALUMNOS/AS HACIA LOS CENTROS EDUCATIVOS &

§§10 EDUCACION EXTRAESCOLAR [5

Observaciones Generales:

Las respuestas para las distintas preguntas pueden ser: a) Opcionales u b) Obligatorias. Estas
ultimas se identifican por tener un asterisco de color rojo, asi: *

Asimismo, las respuestas pueden corresponder a:

« Una lista que se despliega al seleccionar el ingreso de la respuesta con el cursor.

e Una lista que ya esta desplegada. V08 DER
.. 1 " fa ¥V O\

* Una seleccién con el cursor (Hombre o Mujer, por ejemplo). /S : o)

Respuesta escrita por quien esta llenando elLF rmu}%rio.
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También existen respuestas de seleccion multiple, dado que pueden ser varios los valores que
le corresponden.

A continuacién, una pantalla con lo descrito previamente.

) Samray 123 for MeGlL g

[ x] My Survey —

Instrumento de Supervision al Derecho a la Educacién

Entrevista a Director/a Departamental de Educacién del Area o Regién

1) DATOS GENERALES B4

2. Municipio: *

3. Nombre de Di

4. Profesion: *

5.Sexo: *

Hombre

Al finalizar de llenar un area se vuelve a presionar el icono = para reducir la vis Formulario
y se debe realizar nuevamente la seleccion del icono © para desplegar | guientes preguntas
e ingresar las correspondientes respuestas; y asi sucesivame a lo largo del Formulario
completo.

Sta tarea se debe llevar el cursor a donde se encuentra el icono del cheque
© y seleccionarlo haciendo clic.

Este proceso automaticamente actualizara la mformamon de forma centralizada /B;I'CE' ﬁ%e de
Datos.
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Guardar un Formuiano para trabajarlo postenormente !

Si por algun motivo es necesario detenerse en el proceso de ingreso de la informacion en
cualquier momento, sin importar si se ha finalizado o no alguna de las areas, y se desea
continuar posteriormente, el mismo dia u otro dia, se debe realizar la siguiente accion:

Hacer clic en el icono [3

@

Entrevinta 3 Director/s Depatamental de Educacion del drea o Negion

Como se puede leer, la aplicacién pregunta: ;Qué desea el usuario realizar?, presentando las
siguientes opciones:

e Cerrar: que borrara toda la informacién ingresada y mostrara nuevamente el Menu del
Formulario.
Continuar: que cerrara el mensaje y mostrara el Formulario que se esta trabaja

e Guardar: que permitira guardar (salvar) la informacion ingresada del F ﬁféﬁé*yr\se
mostrara en Borradores.
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A continuacion, la visualizaciéon de los resultados de acuerdo con la seleccion.

e Cerrar

e Continuar

e Guardar

Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
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Al seleccionar Guardar la aplicacion regresa al Menu del Formulario, mostrando las %;
opciones: u

|

(& e - a. Capturar, para ingresar un nuevo Formulario y B

. = b. Borradores, para mostrar aquellos Formularios que se !
' epartamento . : H
© Municipio:Fraganes | encuentren en proceso de seguir siendo completados.

‘ NombreDirector Erick Bautist.

Continuar trabajando con algun Formulario

‘ Al seleccionar la opcion de Borradores, mostrara aquellos Formularios |
‘ de “Entrevista Director/a Departamental Educaciéon” que el usuario se |
encuentre en proceso de completar, como se muestra en la figura.

Aqui se pueden realizar dos acciones:

1. Ingresar al Formulario existente
2. Eliminar el Formulario existente, haciendo clic en el icono ¥

1. Ingresar al Formulario existente

Al hacer clic en el Formulario se despliega el mensaje de
“Cargando encuesta”. Luego de unos segundos de tiempo,
presenta el Formulario a ser trabajado.

. - . . - gy 1L ter a0 d X - -] »
2. Eliminar el Formulario existente ™ M

Al seleccionar esta opcion la aplicaciéon pregunta si : Fi f' “
esta seguro que se quiere eliminar la encuesta. Eliminar ‘
Esta sccidn glimingrd Ly encuene
(Seguio que qum:- :m»mm Is
Si No
afls |
- Si el usuario selecciona * dicho Formulario se borrara y presentara la ';
~ pantalla inicial del Formulario escogido sin la opcion de “Borradores” y .
- solamente presentando la opcion de “Capturar”. ,@QWS DE&:;C,% |
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Si el usuario selecciona ™ la aplicacion presenta nuevamente la pantalla de Borradores para
el Formulario.

Enviando el Formulario a la Base de Datos

Instrumento de Supervisién al Derecho a la Educacién

Entrevista a Diy /a Dep | de Educacion del Area o Regidn

B8 i) DATOS GENERALES Bl '

B 5 SEGURIDAD, VIOLENCIA Y PREVENCION EN LOS CENTROS EDUCATIVOS @

B 7) EDUCACION INTEGRAL EN SEXUALIDAD ¢
B ) INFRAESTRUCTURA ¢

) UTILIZACION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO POR PARTE DE LOS

ALUMNOS/AS

HACIA LOS CENTROS EDUCATIVOS &

i# EDUCACION EXTRAESCOLAR [

Observaciones Generales: ;

Al concluir la totalidad de un Formulario, se procede a “Enviar”’ el mismo a la Base de Datos.

Para poder realizar esta tarea se lleva el cursor a donde se encuentra el icono del cheque &4 y
seleccionarlo haciendo clic.

Este proceso automaticamente actualizara la informacion, de forma centralizada, en la Base de
Datos.

A0S D6
fx H‘,:
I’::' A “('1,.
I RSB
g LHEF E
o r Wa® |
Augusto Jordéan Rodas Andrade ¢ WX 3 o
procurador de los Derechos Humams s ’ G/ *’g g,
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Trabaja;rdo con un Formularto diferente

Cuando se necesite trabajar con un Formulario distinto al que se ha trabajado, desde cualquiera

de las dos (2) pantallas, abajo mostradas, se debe hacer clic en el icono

| B Surey 12 for ArcGiS

Borradoms

Esta accion hara que se presente al usuario el Menu “Mis encuestas”, que
es el Menu inicial, mismo que se presenta al momento de ingresar a la

aplicacion.

Desde este Menu se puede seleccionar otro Formulario a trabajar, haciendo
clic en el Formulario seleccionado; para luego realizar las mismas acciones
generales que se explicaron previamente en la presente Guia.

\uguam Jordan Rodas Aﬂm
Procurador de los Derechos Humanos

|
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i @ Capturar o ‘
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VIll. CUADRO DE APROBACION
Documento Versién 1.0
GUIA DEL USUARIO - Sistema para ingreso | No. Paginas 14
de Formularios de Supervision al Derecho a
la Educacion
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Fecha Enero 2019 Enero 2019 Enero 2019
Area Responsable Direccion de Direccion de Procurador de los
Tecnologia Planificacién y Gestién | Derechos Humanos
Institucional,y; , .
Firma '

Nota: El contenido es responsabilidad de la Unidad Administrativa que elabora y su implementacion de las

Unidades ejecutoras o usuarias del mismo.

Procurador de los Derechos Humanas

&

2
Qe



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47

