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1.Sistema de Gestion Documental

El Sistema de Gestién Documental SGD del Instituto Yavirac es un conjunto de procesos
y tecnologias que permiten capturar, almacenar, organizar y recuperar documentos de
manera eficiente. Estos documentos pueden ser de cualquier tipo: contratos, facturas,
informes, correos electronicos, etc. En lugar de tener montanas de papel, un SGD
permite al instituto tener toda tu documentacion en un formato digital, accesible desde
cualquier lugar y en cualquier momento.

SGD YAVIRAC

_ haas

El sistema permite la recuperacion de cualquier tramite por su niumero del tramite o el
folio del mismo. Desde la pagina principal cualquier usuario puede hacer uso de esta
funcionalidad. Los tramites recuperados bajo la aplicacion de los criterios antes
mencionados muestran informacién asociada al documento, ademas, de permitir su
impresion.

Roles

El Sistema de Gestion Documental SGD, cuenta con tres perfiles (roles) de usuario
para su correcta gestién los cuales son:

Rol Estudiante: Es el role por defecto cuando se usa la pantalla de registro para la
creacion de un nuevo usuario, dota al usuario de las caracteristicas basicas de
funcionalidad como creacion de tramites y tracking de los mismos.

Rol Docente: Este rol es asignado a toda la planta docente del instituto y es asignado
por el administrador del sistema cuando este crea un usuario con perfil docente.

Rol Coordinador: Este rol es asignado a ciertos perfiles de coordinacion del instituto
que tiene un nivel de gestion mas elevado que un docente

2.Registro (Registrarse)

La pantalla de registro del sistema, también conocida como pantalla de inscripcién o
de creacion de cuenta, tiene el objetivo de ser el primer contacto del estudiante con el
sistema SGD. Su principal objetivo es capturar la informacién necesaria para que
un nuevo usuario (Estudiante) pueda acceder y utilizar los servicios de la
plataforma.
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La informacién ingresada en este formulario, se utiliza estrictamente para la gestion
documental del usuario y no es usada para ningun otro fin, ya que el instituto cumple
con la Ley Organiza de Proteccion de Datos Personales del Ecuador.

Los datos solicitados son:

IMAGEN: Seleccionar una imagen para que aparezca en el perfil del usuario
NOMBRE: Los dos nombres del estudiante

APELLIDO: Los dos apellidos del Estudiante

USUARIO: denominacion de identificacion del usuario dentro del sistema, usualmente
se debe ingresar cadenas de caracteres sin espacios como por ejemplo la identificacion
de la persona. (RECOMENDADO)

CONTRASENA: Una combinacion de letras (mayusculas y minusculas) y nimeros no
menor a 8 caracteres para dotar de un nivel de seguridad adecuado.

REPETIR CONTRASENA: Repetir la contrasefia definida en el campo superior
TELEFONO: Numero de celular donde el estudiante podra recibir notificaciones

CORREO: Correo electronico del estudiante donde podra recibir notificaciones del
sistema y este debera ser valido.

3.Login (Ingresar)

La pantalla de login, o pantalla de inicio de sesion, es la puerta de entrada a un sistema
o aplicacion para todos los diversos tipos de usuarios, entre ellos el estudiante, aunque
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los docentes también deben usar esta pantalla para acceder al sistema. Su principal
funcién es verificar la identidad de un usuario antes de permitirle acceder a sus datos
y funcionalidades.

Este formulario solicita el USUARIO y la CONTRASENA para el acceso, sin embargo,
también dispone de una funcionalidad para el almacenamiento seguro de la contrasefia
para proximos inicios de sesion.

Si el usuario no recuerda su contrasefa, puede solicitar al administrador del sistema el
reseteo de la misma. La administracion del sistema esta a cargo del personal docente
de la carrera de desarrollo de software del Instituto.

La pantalla principal de cada role tiene tres secciones principales:

1.- Menu Lateral derecho: Muestra todas las opciones de menu dispuestas por cada
perfil, son las Unicas opciones que tendra habilitadas para su gestién segun su perfil.

2.- Barra superior: Muestra principalmente dos accesos rapidos, el uno es para agregar
tramites nuevos y el segundo es opciones del usuario entre estas una que le permite al
usuario finalizar la sesion (logout)

3.- Area central de trabajo: Muestra de manera grafica informacion relevante asociada
a las funcionalidades disponibles por usuario, es similar a disponer de accesos rapidos
a las distintas funcionalidades ademas de tener un contador que muestra dependiendo
del apartado la cantidad de registros (ejemplo: tramites, usuarios, personas, etc).
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4.Pantalla principal (Role Estudiante -
Persona)

En esta pantalla, el estudiante puede gestionar sus tramites, es decir, los puede
enlistar y también puede agregar nevos tramites para la respectiva gestion.

=
g

4.1. Tramite

Un tramite esta considerado como un conjunto de procesos con fines

41.1. Tramites
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4.1.2. Agregar Tramites
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5.Pantalla principal (Role Docente)
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5.1. Tramite

51.1. Tramites
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5.1.2. Agregar

5.1.3. Tramites Caducados
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5.2. Historial tramites
5.2.1. Historial

5.3. Configuracion

5.3.1. Cambiar Contrasena
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6.1. Usuarios

6.1.1. Personas
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6.1.2. Registrar Docente
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6.1.3. Registrar Coordinador
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NOTA: Un usuario que se haya registrado como estudiante (Persona) no podra
registrarse como usuario docente o coordinador.

6.2. Coordinacion/unidad

6.2.1. Coordinacion/unidad
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6.3. Documentos

6.3.1. Documentos
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6.3.2. Agregar documento
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6.4. Instruccion
6.4.1. Instruccion
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6.4.2. Agregar
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6.5. Tramite
6.5.1. Tramites

6.5.2. Agregar
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6.5.4. Evidencias por Indicador
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6.6. Historial tramites
6.6.1. Historial
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6.7.2. Pordia
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6.8. Base de datos

6.8.1. Vaciar base de datos

6.8.2. Respaldo

6.9. Configuracion

6.9.1. Cambiar contrasena
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6.9.2. Configuracion
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