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FECHA: Guatemala 16 de Octubre de 2018
ASUNTOQ: Acuerdo SG-100-2018

Con un atento saludo, por este medio se traslada copia simple de lo siguiente:

1. Acuerdo SG-100-2018: Aprobacién de la Guia de Usuario Version 1.0, Modulo Generacion de
Memordndum y Guia de Usuario Version 1.0, Sistema de alimacenamiento de archivos OwnCloud,

firmado el 16 de octubre de 2018.
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Procurador de los Derechos Huamanos

ACUERDO NUMERO S$G-100-2018
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el
Decreto 54-86 del Congreso de la Republica y sus reformas, Ley de la Comision 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 esta supeditada a Organismo,
Institucion o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta independencia.

Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de la

Republica y sus reformas, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de
~ la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcién
de organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento
interno. De esta forma, segun el articulo 7 del Acuerdo nimero SG-078-2013 del
Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
de la Institucion del Procurador de los Derechos Humanos; tiene la facultad de aprobar

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

CONSIDERANDO:

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

Humanos, las cuales estan orientadas a mejorar el buen funcionamiento de su
administracion.

POR TANTO:

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

g 8 Procurador de los Derechos Humanos; y segtn el Acuerdo Interno DRRHH 15-2018 del
5 ‘f Procurador de los Derechos Humanos.
EE
$o j§ ACUERDA:
/%n g APROBAR LAS GUIAS DE USUARIO DE LOS SISTEMAS DE MODULO
2 E GENERACION DE MEMORANDUM Y SISTEMA DE ALMACENAMIENTO DE

ARCHIVOS OWNCLOUD

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

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

RTICULO 2. APROBACION. Se aprueba la Guia de Usuario Versién 1.0, Médulo

T o Generacion de Memorandum, elaborado por la Direccion de Tecnologia, revisado por
N '

~$0130%" |a Direccion de Planificacién y Gestion Administrativa, el cual consta de veinticuatro

hojas adjuntas al presente Acuerdo.

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

almacenamiento de archivos OwnCloud elaborado por la Direccién de Tecnologia,
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Procurador de los Derechos Humanos

revisado por la Direccion de Planificacion y Gestion Administrativa, el cual consta de

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

Planificaciéon y Gestion Administrativa para lo que corresponda.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el dieciséis de octubre de dos mil dieciocho.
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Direccion de Tecnologia - Septiembre 2018



Ay

R
.i PROCURADOR DE LOS

« ~DERECHOS HUMANOS SEPTIEMBRE 2018

GUIA DE USUARIO

VERSION 1.0

CONTROL DE VERSIHONES ..o s unsaiis vbe s vas 65 sawis vas os a8 S808w6sn sons s sanasn svoseonassssoes s s sssssss Liasssas easess s 2
R Y AV O =t B I S P SUPPPPPIN 3
[, OBIETIVIDY......coonomcnmomsasessems s s emssssamommsmsnmss pemssmtemss s mesn s e s ssam s oapasmsasamemynmns ight 5 9RSHARERH 3
k% % ALCARICES W UIMYTABIONES L 5.5 s e oo B e otirsronti e Ao b dinsnaesnesnnssansrassesapansiutaaiis onssanssas 3
IV, IGLOSARIO.. s evsesaeryomsmmpsens s se s v smomssegpanssome - Ger samagrgpse ssevesss asserssasssasssrsssssssesnossessgighesnesvssssestsa bt sen 4
V. INGRESO AL SISTEMA ...t ss s et e s ssn s s s s s s s nsesnees 6
VI INGRESO AL MODULO DE MEMOS. .......oooeeeeeeeeeessseessssoeeeeesseseessssesssees e seeeseseeeeeeeesmesesseeneoereeeees 8
VII.  CREACION DE NUEVO MEMO. ..ottt s s s s 9
a) AGREGAR DESTINATARIO .iiciuivivssossivsivnassiiosisscsesisnesssissssssssssssstinsssssssnsi soississsntasinssssnsnsssnasassanisssonssossssiivnnibgirssvsiotast 10n 10
B) AGREGAR REMITENTE. . ccusicsvisiicisssinsiiisnsissasssisnsvnssisissiiasssosinadnisssisasaassssaboniiinasosotomiseiinscibabsiunssrs suigatsonntussnitsnsilinaton 13
c; REDACTAR MEMO ..iciviaisnississaisssisinsssssnmusinsssnnsssstd e soetr v s b resbossapesesive el botnssoa hThE foos bty v bag s asvb dnaks das e g 28 16
e T e SR AR S e T e O SIS (e AT v e O g s 18
B R R R s e R i o g i e 20
R T U e e A 1 e S SR LIRS R ST T, TR Nl SR 22
N el T T e s SRR SRR R R o SRR AP AT SO 1 OB e 3 23




& ' GUIA DE USUARIO
| =% P%%%Eﬁggﬁummos SEPTIEMBRE 2018 VERSION 1.0

CONTROL DE VERSIONES

Version Historial Revisor

20/09/2018 . Guia de Usuario —|Armando Erick

Generador de | Toc Bautista
Memorandum

Rugusto JoTUam KROovas BOEEEEEA “pY 7
Brocurador de o Derechos HUMaN0s \5y - i




GUIA DE USUARIO

) A\

i \$ | |

5 i PROCURADOR OE LOS

| @ ~DERECHOS HUMANGS SEPTIEMBRE 2018 VERSION 1.0

L ANTECEDENTES

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

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

Il OBJETIVO

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

. ALCANCES Y LIMITACIONES

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

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

Memorandum

Memos

Navegador de
internet

Hacer clic

Usuario

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.

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

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:

¢ /-
Google Chrome Mozilla Firefox @ Internet Explorer ‘ig

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 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 codigo de acceso y una contrasefia 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 Direccidn/unidad quien envia el memo memorandum.

Augusto Jordan Rodas Andraie
Procurador de los Derechos Humanos
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; Cc.C. Apartado donde se indica a donde o a quiénes se les estara dejando una
copia del memorandum generado.

Anexo Detalle de los documentos que se adjuntan al memorandum generado.
Cantidad de Numero de folios en total de los anexos.

| folios

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

icono Imagen utilizada para representar un archivo, carpeta, programa,
comando o 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.
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V. INGRESO AL SISTEMA
Para ingresar al Médulo de Memos es necesario abrir cualquiera de los navegadores de
internet instalados en la computadora (Google, Firefox o Edge).
| Gg le .g Firefox e P B
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.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.
K,!":‘-m.‘d R AR AT M R R R e ; O SE e 1 -éw.!:;‘*.w*'”*h“«»&%“‘?*9!‘!:;&37?@'!;'-"*»;f<T. am_._;wai‘;--u R w{.:; ..,.w:_am;;é’i
" PROCURADOR DE LGS
g Ingresar a la seccién de
§ sistemas haciendo clic en
’i este icono
i:g-wm:ﬁ% T LT

Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
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| En la siguiente pantalla buscar “Gestion Administrativa”, hacer clic sobre esa opcion.
|

Aula Virtual Auia Virtual FOr

CECC Castlers Bectrdnco de 1a Cone dé Constiucionakdad Clic sobre “Gestion

Administrativa” !

SRM Sistema dé Repornes de Martajes '\

AUA Archivg de Uinidades Administralivas g

GA 2 i Administratva
:f El navegador mostrara la pantalla de inicio de sesion del Modulo de Gestion
Administrativa. Ingresar el usuario y la contrasefia que se le ha proporcionado por la
Direccion de Tecnologia.

Ingresar “Usuario”

y “Contrasefia”

SG1 - Modulo

Procurador de los Derechos Humanos
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Al ingresar el usuario y contrasefa, se mostrara la pantalla de inicio el SGI - Gestion
Administrativa y el menu de opciones.

8 Sequndad & Almaceén P} Comespondencia Memos

Menu

VL.  INGRESO AL MODULO DE MEMOS

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

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

e Memos Direcciéon/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 Ginicamente sera visible al usuario administrador. |

¢ Almacén #? Recursos Humanos Fi Comespondencia B Memos I: Salir
B

Ment Memos y su lista

desplegable.
m 4
—— <
Augusto Jordan Rodas Andrade S g ’-._’\) 1
Procurador de los Derechos Humanos % W 7



4

| &
qj PROCURADOR DE LOS .

(}TUIA 71‘ UW!AHIO

o . DERECHOS HUMANOS SEPTIEMBRE 2018 VERSION 1.0

VIL. CREACION DE NUEVO MEMORANDUM.

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

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

d. Almacén v® Recursos Humanos ¥} Cormespondencia @ Memos

1. Hacer clic |

INFORME DE 12/09/2018

Bisqueda dindmica

No hay registros para mostrar

2. Hacer clic para

Nuevo Memo

El sistema mostrara el formulario que estd compuesto por tres partes: Destinatario,
Remitente y Memorandum.

ACTUALIZACION DE MEMORANDUM

*DESTRATARIO

o REWTENTE

";ifﬁ Q“"’ﬁl’ﬁ i

Augusto Jordén Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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a) AGREGAR DESTINATARIO

1. Para agregar destinatario hacer clic en el icono ¢

Adgregar Destinatatio

1. Hacer Clic

Enidad Pastbnatann

[1a1det]

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

“Direccién, Unidad y Destinatario son campos de busqueda. Al escribir letras o
palabras claves se filtrara un listado mostrando tnicamente los registros que

coincidan con lo que se esta tecleando.”

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

pertenezca a dicha Unidad.”

Agregar Destinatario

Direduien Lhribrdad Lpstinmiario
l DESP™ ~ QED 100
i
i DIRECCION ADMINISTRATIVA
Var 2 v DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL Lo dadadl i

DIRECCION DE INVESTIGACION EN DERECHDS HUMANG . , i
: 2. Agregar Direccién, Unidad y Destinatario.
DIRECCION DE MEDIACION

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

Augusto Jordn Rodas Andrade
Procurador de los Derechos HUMAnos
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!
3. Teniendo seleccionado los datos del Destinatario guardar registros haciendo clic
en el icono 7}
,.
! 3. Clic para guardar
Draccion Linddsd Uentisintai
@ X DESFACHO SUPERIOR ASESORIA JURIDICA l 7 Nombre destino

. Ver 2 v ! [vatde1)

4. Agregar otro Destinatario, hacer clic en el botdn. EEEEERNEUEEE

5. Seleccionar Direccion, Unidad, Destinatario.

6. Guardar Registros, hacer clic en el icono ¥

‘ R 4. Clic Agregar Destinatario
Agregar Destinatario '
R
Dijecoian Elnidad Destinataiio

© ¢  DESPACHO SUPERIOR ASESORIA JURIDICA L N Nomh;;a;st:r:oM
: DIRECCION ADMINISTRATIVA
v DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL ilaldetl
DIRECCION DE INVESTIGACION EN DERECHOS HUMANDS
| NIRFCCION NF MERIACION 5. Agregar Direccidn, 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

Agregar Destinatano

7. Clic para editar

Dfeccion Unddad Diastingtario

DESPACHO SUPERIOR ASESORIA JURIDICA E Nombre destino
I i

DIRECCION DEPARTAMENT( DE o e

ADMINISTRATIVA SUMINISTROS 7 Normhire destin

1
8. Realizar cambios necesarios, guardar los cambios haciendo clic en el icono. )
9. Cancelar los cambios, deshace los posibles cambios realizados antes de guardar
haciendo clic en el icono. €)
|
8. Clic para Guardar
| A
! Direction Unidad Destinatario
- DESPACHO SUPERIOR ASESORIA JURIDICA o Nombrede;tlno o
DIRECCION ADMINISTRATIVA INVENTARIOS Nombre destino ;
. el
.9, Clic para Cancelar
10. Quitar o borrar Destinatario de la lista. Hacer clic en el icono. @
E= i Lt ¥ |
10. C“C para borrar Agregar Destinatano
E Direccion Unidad Destinatario
|
DESPACHO SUPERIOR ASESORIA JURIDICA GUILLERMD OTTONIEL LOPEZ GUERRA
DIRECCION ADMINISTRATIVA INVENTARIOS RAUL VICENTE BAUTISTA MORALES
. Augsto Jordén Rodas Andrade
" Progurador de los Defechos Humanos :
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b) AGREGAR REMITENTE.

1.

Para agregar Remitente, hacer clic en el icono ¢*

Agregar Remitente

1. Hacer clic

Ver

2,

00

Direccing Unidad Hemitente

. 1 [tatdet)

Agregar datos a los campos Direccién, Unidad y Remitente.

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

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

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

2. Agregar Direccién, Unidad y Remitente.

Agregar Remitente

“Campos de autocompletados, escribir
letras o palabras claves”

kg ; G i)

Breccion

[ta1de1]

Augusto Jordan Rodas Andrade

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

Agregar Remitente

3. Clic para guardar
{Hraccion Unidagd Ramirants
DIRECCION DE TECNOLOGIA DEPARTAMENTO DE SOPORTE ¥ SEH 1 Nombre remitente

4. Agregar otro Remitente, hacer clic en el boton. b
5. Seleccionar Direccion, Unidad, Remitente.

6. Guardar Registros, hacer clic en el icono &3

@— 4. Clic para Agregar Remitente

Dirsccion Uinirad Hamittnte
] - DIRECCION DE TECNOLOGIA DEPARTAMENTO DE SOPORTE Y 3ER ANA PATRICIA GARCIA REYES
r ’
O m
D e

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Laddadl

ver] 2 + DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
DIRECCION DE INVESTIGACION EN DERECHOS HUMANU

o mm et e 4 e e e

5. Agregar Direcci6n, Unidad y Remitente.

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

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

Agregar Remifenta

7. Clic para editar
Ofeccion Uabedad Rearnitenta ;
BIRECCION DE TECNOLOGIA SERVICIO TECNICD T e l H Nombre remitente
BEESMRBAII e BRSBTS N | Nombre remitente |

8. Realizar cambios necesarios, guardar los cambios haciendo clic en el icono. £}
9. Cancelar los cambios, deshace los posibles cambios realizados antes de guardar,

haciendo clic en el icono. €3

Agregar Remitente

8. Clic para Guardar

PfFaccion Unildad Rewmitents

R R DEPARTAMENTO DE SOPORTE Y e @y

DIRECCION DE TECHOLOGH SERVICIO TECNICO ![ Nombre remitente }
CION DE INVESTI ; TADISTICA

9. Clic para Cancelar !q NOTPPTT‘ETH{_

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

Agregar Remitente

10. Clic para borrar

iraccion finkdad Rembtenta

" S DEPARTAMENTO DE SOPORTE Y |
DIRECCION DE TECNOLOGIA 5§R\.’ﬁ‘:!ﬂ TECNICO ’ Nombre rem]tente ]
DIRECCION DE INVESTIGACION EN \INSELA STADISTIC A { Nombre remitente J
DERECHOS HUMANOS UNIDAD DE ESTADISTICA d bzl

Augusto Jordin Rodas Andrade {2
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3 Teniendo seleccionado los datos del Remitente. Guardar registros haciendo clic
en el icono 7}
3. Clic para guardar
Diraccion Unidad Hamleata
DIRECCION DE TECNOLOGIA DEPARTAMENTC DE SOPORTE ¥ SER ! Nombre remitente
4. Agregar otro Remitente, hacer clic en el boton. sl
5. Seleccionar Direccién, Unidad, Remitente.
6. Guardar Registros, hacer clic en el icono @
@‘— 4. Clic para Agregar Remitente
Prireceton tintdad Hamie e
”) o (IRECCION DE TECNOLOGIA DECARTAMENTO DE SOPORTE Y SER ANA PATRICIA GARCIA REYES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

i4 o4 dadl

v DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
MRECCIC NVESTIGACION EN DERECHOS HUMANDS "
DIRECCIGN SR INVEETIMEIRN BN DEREEHOS nUR V- | 5. Agregar Direccién, Unidad y Remitente.

e At e 4 e

Ver] 2

“Campos de autocompletados, escribir

6. Clic para guardar
letras o palabras claves.”

Augusto Jordén Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
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c) REDACTAR MEMO ‘
1. Llenar los campos respectivos del Memo.
echa J— 2Y0872018
1‘ Asinio Frueba de memo
i ~ h m g F 3 owm E % =t A A v, * {} :I
f. Nota: Para aplicar negrita al texto es
s, custre necesario activar la opcion de:
1. Llenar campos Contenido del memo :
Negrita(B) e Italica (/) |
JE— .E
i
I ) 2. Clic para Guardar
; Actualizar Codigo
3. Actualizar codigo hacer clic en el boton. Kb
unicamente al redactar el primer memorandum por Direccion/Unidad). Se mostrara un
formulario. DEREC |
o ;Sé
ACTUALIZACION DE DE CODIGO 310872018 B) clic para guardar. 2

(.l'
Gu,qm.my

.

Iictar Codias en

0000 4 - i
000 - A) Ingresar siguiente correlativo del Memo, de

acuerdo a la Dirpcci\én/unidmata 4 digitos)

Augusto Jordén Rodas Andrade
Progurador de los Derechos Humanos
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4. Generar Memo, hacer clic en el boton. @}Wﬁ 0 ﬁ

Archivo

5. Clic para Generar i
Memo |

Achualizar Codigo _w;f. 5 !

5. Se Genera el Memo en formato PDF.

a) Clic para imprimir

Memo |

(Configurar tamaiio de
hoja en la impresora)

b) Clic para descargar
Memo

sre———

0% DEHE@Q:)\
R

[ o000  REETRREE O .o S

o ‘. Tk .':F_-_:

\UATEW\\!‘J?'} |
| SN AN i
Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de ios Derechos Humanos : ‘ﬁ"
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i Vill. BUSQUEDA

usuariosde laD

S

ireccion/Unidad.

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

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

avo'Buscar Menw %

2. Clic para buscar

i Frcsbegdn  Reidhieg
s
of
Nombre
remitente |
i
2

.

1. Clic para realizar busqueda.
“Se realiza el mismo proceso para

ambos casos”

fik Lodtpe
il

Al hacer clic en el boton R R

4. Clic para seleccionar
campo de Busqueda.

Busqueda Dindmica

Fuche satinabate P

Dheniim
£ N {

|

Nombre
destinatario

DIRECCION
LSS TIA

| IR—

se mostrara la opcion de busqueda dinamica.

{antidud
i iy b
S £, gl
Nombre
Usuario

3. Clic para seleccionar criterio:
“Cumple al menos una condicion”

Limpiar Filtros

Y% B

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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Al hacer clic en el boton 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” ® Cumple al menos una condicie
i
Lueipo  Que contenga v X |
AGIRgM Campos m M\ 7. Clic para aplicar la busqueda
Encabezado
Remitente
' Asunto
V Al Cuprpo Fecha Destin
(::uﬁrpw e ﬁﬁ“”i 3
Dirzccion Remitents
) 12/0972018 ANGEL
“ Fecha Buen diag/noche GUADY
i d AGUIL,
| Correlativo 5. Hacer clic en el CAMP
: & campo sobre el ko ‘
Anexo cual se va realizar
Canfidad de Folios s a{sa;
o hee Tste es el resultado de
Destinatario la imagen
Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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N ' 9. Clic para quitar
Cus conlenga v relrar OH——'—_‘ Campo de bﬁquEda»

atatiidadg

Anary s

cotizadn | Rueniea) ‘1 10. Clic para ocultar la opcién Fotlon
@ P de busqueda dindmica -

1Sep'1e- |
(MBOee | Nombre
i

Craadot

—

i
— - Nombre % '
Eatny i I° % |
T { ] 1

8. Clic para ver memo

IX. ANULAR MEMORANDUM

Este proceso Uunicamente lo podran realizar los usuarios administradores.

Para anular Memorandums hacer clic en el menid de Memos -> Memos
| Direccion/Unidad. '

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

& Sequidad & Confguiacion 4. Amacén P ReCUrsos P} Corespondencia B Memos

;, Mernon Disc esonUnidag ¥ — — |

i 1. Clic Memos Direccion/Unidad : /

i i

] INFORME DE DIRECCION DE TECNOLOGIA ‘
{

H ! i At

i

i Nombre | Egiory etz { Mombre | :oce i

l i ! ? i

| B

{ | 3. Clic para mostrar i

2. Clic para realizar wcosRa e ; P . i

teabla 0y todas formulario Memo |

busaueda

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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Se mostrara el formulario. Redactar razén del Memorandum en proceso de anulacion.

ANULAR MEMO 13092018

6. Clic para Generar PDF

5. Clic para anular

' ™| 4. Redactar razén de
anulacion.

Augusto Jordan Rodas Andrade ,

Procurador de los Derechos Humanos \—/
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m ifi Memos Anulados x | 1. Clic para ver Memos Anulados

X.  ACTIVAR MEMORANDUM
Este proceso Unicamente lo podran realizar los usuarios administradores.

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

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

#  Configuracion 4. Almacén % Recursos Humanos M Correspondencia

INFORME DE DIRECCIHON DE TECNOLOGIA

HNuavo Memo

Haaun Creadoy Wikt Astivar Memo

Peslta v + 2. Clic para realizar basqueda DEPARTAMENTO DF DESABROLLO B8 SISTEMAS

4, Clic para mostrar
3. Clic para ver formulario Activar Memo
Memo anulado

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

ACTIVAR MEMO 27108/2018

5. Clic para Activar Memo

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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Xl. CUADRO DE APROBACION
Documento Version 1.0

GUIA DEL USUARIO ~ MODULO No. Paginas 23
GENERACION DE MEMORANDUM -

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Fecha Septiembre 2018 Septiembre 2018 Septiembre 2018
Area Responsable Direccion de Direccidon de Procurador de los
Tecnologia Planificacion y Derechos Humanos
Gestion

Administrativa

Firma

iraclora Piamﬂ@' i ministrativa
Procuador db [ Jergehos Hugaltos

T T T L I
o | Heccinr; d

e {elnc Lya o

FURUR VISR ——— I S ':/ ay At Ha
’&-'_ ‘h . N
?‘;-{,‘_. MALA. G
Augusto Jordén Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
'
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l. ANTECEDENTES

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

II. DESCRIPCION

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

lll. ALCANCES Y LIMITACIONES

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

e Configurar diferentes permisos para cada usuario o grupo.

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

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

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

. e Se debe instalar y configurar la aplicacion cliente para que ejecute automaticamente la

sincronizacion de archivos.

IV. OBJETIVO DEL SISTEMA

Proporcionar a los usuarios de las distintas Unidades Administrativas de la Procuraduria de los
Derechos Humanos una aplicaciéon para el resguardo de sus documentos, a través de la

la red local.

\)‘EAMA (, b 4

Augusto Jordan Rodas Andra

Procurador de los Derechos Humanos
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V. GLOSARIO

Sistema Programa que permite procesar y almacenar informacion.

Cadigo abierto | Modelo de desarrollo de software basado en la colaboracién abierta de
varios programadores.

Licencia GNU | Licencia de derechos de autor que garantiza que los usuarios puedan usar,
estudiar, compartir, copiar, modificar el software sin ningun costo.

Offline Fuera de linea o red, estar desconectado de una red o sistema de
informacién, comunicacion, etc.

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

Aplicacion Aplicacion informatica que consume un servicio remoto de otro ordenador

cliente conocido como servidor. (Aplicacion cliente ownCloud).

Segundo plano

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

a la actividad del usuario.

Servidor

Computadora dedicada a ofrecer un servicio dentro de una red.

| Usuario

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

Sistema.

Contrasena o

Palabra clave registrada y asociada a un Usuario. Esta es personal e

Password intransferible. Es la forma en la que el Sistema puede verificar la identidad
de los usuarios.
Hacer clic Designa la accion consistente en pulsar alguno de los botones del raton.

Carpeta local

Contenedor virtual en el que se almacenan una agrupacion de archivos y

otros subdirectorios en el disco duro de una computadora.

Carpeta remota

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

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

Augusto Jordén Rodas Andrade /:
Procurador de los Derachos Humanos \
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VI. CLIENTE DE SINCRONIZACION

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

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

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

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

ownCloud.

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

progreso.

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

pausada. (Muy probablemente por el usuario)

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

sincronizacién ha perdido la conexion con el servidor de ownCloud.

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

mensaje.

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

sesion incorrecto o la URL del servidor.

| Augusto Jordan Rodas Andrade (¢
i Procurador de 108 Perechos Humanos




,J‘ PROCURADOR DE LOS

(;UIA DEL USUAF?IO 5

“DERECHOS HUMANOS | ‘SFPT!EMBRF 2018 VE:R&!ON 1.1

s lcono de sistema

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

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

las siguientes opciones:

e Acceso rapido a la cuenta.

e Estado de sincronizacion.

e Cambios recientes, mostrando las ultimas actividades.

e Configuraciones.

e Menu de ayuda.

e Pausar sincronizaciones.

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

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

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

mostrando la ventana de configuracion de cuenta.

s

d 4 0N
Actvity  General  Network

moly
G 192.168.0.128

) Connected to hito://192 168.0. as Feya.

ownCloud
Synchronizing with local folder
onndoud-freya

4 Documents {35 KB}
/i .\ Photes (663 KB)
¢ freya-public (2 MB)

W 4 test{7 KB

Augusto Jordan Rodas Andrade ‘i
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s Configuracion de cuenta

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

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

& b o %N

4 | oY 1630 135 Activity — General  Network

& Connected to as freya, ~ Account.,
| ownCloud ~
i‘ | P synchrorizing with local folder L’l‘.'){
. |
i‘ | owndoud-freya % |
. ) i
I [¥] 4 Documents (35 KB) |
| {4 . Photos (663 KB) 5
E 1} W1 4. freya-public (2 MB) I
t vl L test(7KB) } ‘.

e Pestana de actividad

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

sobre los archivos o carpetas que se encuentran en el servidor, asi como el historial de

sincronizacion hacia la carpeta local.

b 3 o %
ot p eilpeetad Geners  Red
« Actividad del serwdor @ Protocolo de Sincronizacidn 1 No Sincronizado (1)
Actividades del servidor
E & [RELEEE CERE RN R SUR— 7Y mimnutos(s) en owncloud.pd... 2
| |
i & AR T A AT L S T S T SrrTEEEEE . Hace 33 minutos(s) en owncloud.p... :
E & 30 AT 0 e e O VS N ST sy | Hace 38 minutos(s) en owncloud.p...
{ & D ——————— e mr—————— L P L Y T ) owncloud.p...
. & o e ) 2 IR B R B B s, Hace 4 minutos(s) en owncloud.p... |
E ‘ v g : 3 iy . Hace 49 minutos(s) en owncloud.p...
i 1 P AR RO L ST, Hace A0 minutos(s) en owndloud.p... | 4l
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e Pestana General

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

contrario no se sincronizaran los archivos de forma automatica.

& b

wdro Judrez . -
owndoud.pdh.org.gt Actrvidad

Ajustes generales
[ Ejecutar al iniciar el sistema ["] Mostrar Notificaciones de Escritorio
[7] usar 1conos Monccrométicos

VIl. ADMINISTRAR ARCHIVOS

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

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

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

en los distintos clientes, eliminando el archivo.

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

a su carpeta, el cliente bajara una copia nueva desde el servidor.
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‘; e Permisos de usuarios B o .
Los permisos que se pueden otorgar a cada usuario son los ST A
siguientes:
|

. Compar‘lir el Corenie oo Compartiendo

o Crear .

Gt USUAnios. prupos O usuanos re H

| e Editar " =
i ."‘* Jorge Morales [ puede compartir (]
‘ e Eliminar = 9uede editar

¥ crear ¥ cambio i eliminar

Eniace compartido

VIlIl. COMPARTIR ARCHIVOS
, La aplicacién cliente ownCloud se integra con el explorador de archivos de Windows. Lo que
permite compartir archivos y carpetas con usuarios internos de sistema.
i X |
& @ & i - O ®
Documents Phaotos screenies shared .csync_jeurnal.db
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Para realizar esta accion se debe hacer clic con el boton derecho sobre la carpeta, archivos o
archivo que se desea compartir para mostrar un menu en el que se debe buscar y hacer clic

5 sobre la opcién “Compartir con ownCloud”, “Share with ownCloud” o simplemente

“ownCloud”. Luego se debe hacer clic en la opcion “compartir”.
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Esta accion abrira una ventana, en la cual se debe buscar el usuario o grupo de usuarios a los cuales

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

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