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PRESENTACION DEL MANUAL

En el presente manual se explica paso a paso y de manera grafica la forma en cémo se usa el
Sistema SEGDDV, ademas de todas las opciones que se encuentran disponibles para su uso y
trabajo. Esperamos que su experiencia navegando a través de ésta pagina sea de lo mas grata
y logre satisfacer completamente sus expectativas y necesidades de informacién.

Dirigido a
Este Manual estd dirigido especialmente a los usuarios finales como son: Administradores,
Secretaria/o y Técnicos de Vinculacion(Invitados).
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INTRODUCCION

En este documento se describira los procesos de funcionamiento del Sistema SEGDDV.

El Sistema SEGDDV fue creado con el objetivo de dar seguimiento y control a la
documentacidon que ingresa y se despacha en la Direccidn de Vinculacién, es asi como
mediante este sistema el usuario dependiendo de su rol dentro de este podra realizar las
actividades de registro, consulta entre otras de manera eficiente manteniendo la persistencia
de los datos y manteniendo un orden permitiendo el mejoramiento del seguimiento de los
documentos a la vez que aporta a digitalizar cada uno de ellos. Es de mucha importancia
consultar este manual antes y/o durante el uso del sistema o en caso de tener inquietudes
acerca de la interfaz, ya que lo guiard paso a paso en el manejo de las funciones en la misma.
Con el fin de facilitar la comprensiéon del manual, se incluye graficos explicativos.
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OBIJETIVOS

DEL MANUAL

e El objetivo primordial de éste Manual es ayudar y guiar al usuario al utilizar el Sistema
SEGDDV en las diferentes actividades que se realiza en el como: realizar registros de
tramites, documentos, autentificaciones, modificacidn de informacién, obtencién de

reportes, etc.
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ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual cubre todas las aplicaciones graficas de la Direccién de Vinculacion.
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LA DIRECCION DE VINCULACION DE LA ESPOCH
DESCRIPCION

Fecha de Creacidén de la dependencia: 30 de enero del 2001

En la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, desde el 30 de Enero del afio 2001 de acuerdo
con la Ley de Universidades y Escuelas Politécnicas; inicia su funcionamiento la Comisién de
Vinculacion con el Medio Externo; posteriormente desde el 3 de Julio del 2003 la institucion
forma parte de una reestructuracion organica; en donde pasa a denominarse Comision de
Vinculacién con la Colectividad.

La Comisién de Vinculacién con la Colectividad es una funcidn basica en la concepcidn filosofica
del Sistema Nacional de Educacion Superior (Articulo 1) y, por ende de la Escuela Superior

Politécnica de Chimborazo, que permite el mejor desempefio de las actividades de extensién
orientadas a vincular su trabajo con todos los sectores de la sociedad.

MISION

La misién de la Comision de Vinculacion con la Colectividad es: vincular a la institucion con todos
los sectores de la sociedad, mediante programas de consultoria, asesoria, investigacion, estudios,
capacitacién y Desarrollo.

RESPONSABILIDAD
Son responsabilidad de la Comisién de Vinculacion con la Colectividad:
a) Proponer un plan operativo anual y/o quinquenal de actividades al Consejo Politécnico;

b) Proponer y coordinar con las autoridades correspondientes, planes y estrategias para la
vinculacién de la institucion con la colectividad;

c) Gestionar la captacion de recursos y la promocion de las actividades de formacion,
capacitacién, educaciéon continua y de prestacion de servicios cientifico tecnoldgicos de la
Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, en coordinacidon con los organismos institucionales
correspondientes;

d) Gestionar la cooperacion interinstitucional nacional e internacional en funcidon de las
demandas sociales;

& cmoasys | =
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e) Planificar, coordinar y ejecutar actividades culturales en la institucion;

f) Publicar y difundir las actividades académicas, cientificas, culturales y deportivas, para
consolidar la imagen institucional;

g) Fomentar el desarrollo de las culturas universal, ancestrales y sus manifestaciones;

h) Promover y dirigir actividades de Vinculacidn y Cultura, que contribuyan a la formacién integral
de los estudiantes politécnicos;

i) Coordinar los eventos interinstitucionales;

j) Promover la creacién de una red de comunicacién interna y externa;

k) Organizar los actos protocolarios institucionales;

[) Designar a los coordinadores de Expresion Artistica y Desarrollo Cultural;

m) Conocer y resolver sobre los informes presentados por las unidades de Expresion Artistica,
Desarrollo Cultural y de Relaciones Institucionales, respecto de la planificacidén y evaluacién de las

unidades;

n) Presentar a través del Rector, la pro forma presupuestaria al H. Consejo Politécnico, para el

desarrollo
SiMBOLO
‘ DIRECCION DE
VINCULACION
L ) ESPOCH
OBIJETIVOS

El objetivo de la Comisidn de Vinculacion con la Colectividad es: contribuir en el proceso de
educacién integral del estudiante politécnico, permitiendo una plena realizacién personal,
profesional y del desarrollo humano del pais, para lograr una sociedad mas justa, equitativa y
solidaria, en colaboracion con los organismos del Estado y la sociedad en general

6 cmocsrs kR
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Acceso al Sistema

a) Requerimientos de hardware
El administrador debe contar con:
e Computadora.
e Conexion a Internet (opcional si el sistema no se encuentra alojado localmente).

b) Requerimientos de software

Los usuarios deben contar con:
e Navegador Web

Ingreso al Sistema

Dentro de su navegador, teclee la siguiente direccidn electrdnica:

http://cimogsys.espoch.edu.ec:8080/SEGDDV_IU/

Desplegar Pagina Principal

A continuacién, tenemos la primera pantalla que observaremos al abrir la pagina web,
en la cual podemos observar la zona de autentificacién.

O
‘ DIRECCION DE
\EquCULACION

OCH

“~

INICIO DE SESION

n

B ecordar b Contmsein

Iniciar Sesién

Figura 1. Autenticacién SEGDDV
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Pagina Principal

Se muestra la pantalla principal al autentificarse la que cuenta con la informacion del
usuario, el menu despegable con las opciones correspondientes a cada rol que posea el
usuario y el pie de pdgina que cuenta informacidn general de la institucion.

Administrador

Dirsccion de Vinculacion F—
& Reportes

. Giovanny Alarcén —3 s

I Dependencia

@ Usuarios
B Cambinr Folo de Pl
= Salir

‘ DAECCIOMN DE
‘J VINCUL:CION

ESPOC

zﬁk o
7 iy 1y L] MOG! TLF{B43) 032885240 DRECCION: FANAMERICANA 5UR Km 1 112
T & 0 (o] SYS Direecion o6 Vinculacion Cadiga Porsal £C 08188 o

RIDEAMEN ECUAD

Figura 2. Pagina Principal SEGDDV

Apartado Tramites

Para tener un mejor control de los documentos que ingresan y salen de la Direccidn de

Vinculacidn, es necesario la creacién de trdmites los mismos que van a contener varios
documentos tanto internos como externos.

El menu tramites contiene las siguientes opciones:

&, cimoasys e
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Ingresar Tramite

A continuacién de seleccionar la opcion Ingresar del menu Tramites muestra el
formulario de ingreso de datos para crear un nuevo documento en el cual es necesario
ingresar el tipo de tramite, una descripcidon del mismo y la fecha de creacién, siendo no
obligatorio el ingreso de las observaciones para poder guardar el nuevo tramite.

Ingreso Tramite — a Ingresar & Tramites

Busc B Documentos

& Heporles

@ Usuarios

= Salir

Obisesvacon Tramite:

Administrador

Y TlgresarTramiteijsp

Figura 3. Ingresar Tramite

Ingresar Documento

Una vez ingresado un nuevo tramite el sistema le da la opciéon de poder ingresar un
documento como muestra a continuacion.

TRAMITE REGISTRADO 2

Desea Ingresar Documentos?

INTERNO EXTERNO NO

Figura 4. Ingresar Documento

- CIMOGSYS




l ‘ , MANUAL DE USUARIO
‘ DIRECCION DE SEGDDV - ESPOCH
'~ VINCULACION

ESPOCH

Ingresar Documento Interno

Al seleccionar la opcion Ingresar un Documento Interno mostrara el formulario de
ingreso con todos los campos pertenecientes a este tipo de documento. Dentro
de este puede seleccionar si el documento es enviado o recibido, para el cual se
habilitard y deshabilitara de acuerdo a la selecciéon, procedente o enviado dentro de los
departamentos de la Direccién de Vinculaciéon

Ingreso Documenio Infemo

Direccion de Vinculacion

dd/mm/aaaa

Figura 5. Ingresar Documento Interno

 CIMOGSYS R
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Ingresar Documento Externo

Al seleccionar la opcidn Ingresar Documento Externo muestra la pantalla con el
formulario con los datos respectivos al documento de este tipo, siendo este recibido o
enviado de otra dependencia de la ESPOCH o de otra institucidn.

Ingreso Documenio Externo

Selecciome—

Fecha Entrega/Reunion:

dd /mm/aaaa

Figura 6. Ingresar Documento Externo
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Una vez ingresado un documento, aparecera un mensaje en el cual puede seleccionar si
desea ingresar otro documento y de que tipo sea este.

DOCUMENTO REGISTRADC

Desea Ingresar Oro Documentn?

INTERNO  EXTERNO CANCELAR

Figura 7. Mensaje Confirmacién Documento Registrado

Ingresar Clase de Documento

Al momento de ingresar un documento tanto interno como externo se puede ingresar
una nueva clase de documento, a la cual se puede acceder desplegando el listado y
seleccionando la opcidn aiadir clase en donde se debe ingresar solamente la descripcion.

Ingresar Clase Documento

Descripcion

=3 Registrar

Figura 8. Ingresar Clase Documento

y CIMOGSYS |z
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Buscar Tramite

Al seleccionar del menu Tramites la opcion Buscar muestra la siguiente pantalla, donde
podrd buscar el tramite por cédigo o por descripcién de acuerdo a la seleccién del
combobox, mostrando los resultados con las coincidencias a los datos ingresados en una
tabla con las opciones de afadir un nuevo documento, modificar, eliminar y visualizar
los documentos pertenecientes a cada tramite. En esta pagina también muestra la
opcidn de afiadir mds tramites al sistema.

E = —— ‘ml B Tramiles
q Buscar I Documentos
MW Dependencia
TRAMITES — e T [ l e
1 EG Irtarno 2018027 | Pandiznts ol ZDCF '-_ ;: ]j 4

2 FF Irtornc 2ME0215 [Fandons = iiii) L ]j-\l ‘

Administrador

L
& CIMOGSYS " TLF;(883) D5EI0EE DRECEION: PANAMERICARA SUR Km 1 412
Direccion de Vinculacion Codige Pasial: ECCH155 FACBAMEA ECLADOR

Figura 9. Buscar Tramite
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Anadir Nuevo Documento

Esta opcion permite ingresar un documento nuevo a un tramite ya creado anteriormente
para lo cual muestra un cuadro de opciones con el tipo de documento a ingresar siendo
similar al ingreso de los documentos interno y externo ya indicados.

INGRESAR DOCUMENTO

INTERNO EXTERNO CANCELAR

Figura 10. Afiadir Nuevo Documento

Modificar Tramite

Al seleccionar el icono de modificar, muestra la pantalla con el formulario que contiene
los datos del tramite seleccionado en el mismo que puede modificar el tipo de tramite,
descripcidn, fecha de creacidn y observaciones.

Medificar Tramiie

Tipo:

Obserbacion:

27/03/2018

Figura 11. Modificar Tramite
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Eliminar Tramite

Al seleccionar el icono de eliminar muestra un mensaje de confirmacién en el cual debe
indicar si esta seguro de eliminar el trdmite o no, en este proceso no se podran eliminar
tramites que contengan documentos para lo cual debe primero eliminar los documentos
de este para proceder a eliminar.

Fecha Inicio Fecha Fin Estado

ELIMINAR TRAMITE

Desea Continuar

Figura 12. Eliminar Tramite

Visualizar Documentos del Tramite

Al seleccionar el icono de visualizacion se redirigira a la pagina la cudl mostrara el listado
de todos los documentos pertenecientes a este tramite con diferentes opciones de
gestion.

1| Diraccion 6 Vinculicion 1 FG F D Do 20180327 T

=
=¥ & 9 CIMOGSYS TLF {383 D32RAI2AT DIRECTION. PANAMERICANA SUR Him 1172
v RicaAl oR

Diseccion de Vinculacion Codigs Pestal: ECOMES MEAEC LAY

F igura 13. Visualizar Documentos del Tramite
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Buscar Documentos

Al seleccionar la opcién Modificar-Eliminar del mend Documentos muestra la pagina
de busqueda en el cual puede ingresar parte de la descripcidon, numero, o tipo del
documento que se desea buscar, el resultado de la busqueda se mostrara en una tabla
con las opciones de modificar, eliminar, cambiar archivo y visualizar el documento

digitalizado como se muestra en la imagen.

—> =
|
é Modificar-Ebminar [ EEETIEIS

| PR iy e o (=1} VG [ FIE W1E-0327 [
y Eectikinica 2] 1L}
|
2 | Disccion de Vinculscion| 1 F F o 0 e LT
=y m e M vS TUF 33 1328024 DIRECCION FANRWERIGANA SUR Hin 112
-ﬁgi QMOGS Direceioe de Viaculacion Cotins Fald. ECOLYES RICAAMES ECILDOR

Figura 14. Buscar Documento
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Modificar Documento

Al seleccionar el icono de modificacion del documento mostrard la pagina con el
formulario que contiene los datos actuales del documento, el tipo de estos no podra ser
cambiado por lo que solo se muestra este campo bloqueado.

Administrador

J N
® & & civocsys s e T s msccion e 1 k113

Figura 15. Modificar Documento

Eliminar Documento

Al seleccionar el icono de eliminar documento se mostrard un mensaje de confirmacién
en el cual debera confirmar que desea eliminar el documento seleccionado

ELIMINAR DOCUMENTO

Desea Continuar

Figura 16. Eliminar Documento

- CIMOGSYS
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Actualizar Archivo Digital

Al seleccionar el icono se actualizacién de archivos este mostrara una pantalla con el
nuimero, la descripcion del documento a actualizar y la opcidén de subir un archivo, el
mismo que debe estar en formato pdf para proceder a actualizarlo.

Actualizar Archivo Documento

Seleccionar archivo

D N

Figura 17. Actualizar Archivo Digital
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Visualizar Documento Digital

A continuacién de seleccionar el icono de visualizacién, se redirigird a la pagina que
contiene el archivo digital del documento, en caso de no poseerlo mostrara una pagina
en blanco. Al estar en formato pdf este permitird descargar e imprimir.

Cficio-MatrAcula-de- Trsbajos-de- Tituiacid'n' pdf

ESPOCH

FSCUFLA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

Riohamba, 26 de Septiembre del 2017

Doctor.

Tulic Sentilldn Castills

WiceDecano de fa Facultad de Informdtica y Electrinica
Escuela Superior Politécnica de Chimborato

Presente-

D mi considaracidn

Luego de egpesie un alente y cordial salude, sodciiamos i matricula del Trabajo de
Titulacida |Proyecto Técnco): Desarolle del Sistema de Gestidn De Perfiles
Farmacoterapéuticos para la Clinica Jerusalén usando ¢l Framework Javaserverfaces,

par los estad Marma Naroza Remche y Geovarny Alonse
Guaman Lema de la Escuels de ingenieria en Sistemas de la FIE, para ls cbtencien del
titulo de Ingealéro en Sistemas Informaticos.

Figura 18. Visualizar Documento Digitall
Dependencias

Para tener registradas las dependencias existentes en la institucion como las
instituciones externas es necesario la gestién de las mismas. Al seleccionar Modificar-
Eliminar del menu Dependencias mostrara una pantalla con las opciones de buscar,
ingresar, modificar y eliminar las dependencias. La busqueda se realizard mediante la
descripcién de la dependencia.

DEPENDENCIAS parsgar Dpsntaocn [

:

| HOLA G555489399 —%I ;

F igura 19. Buscar Dependencia
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Ingresar Dependencia

Al seleccionar la opcion de Anadir dependencia se muestra el formulario para el registro
de la misma, la que consta de descripcidn y contacto, esta opcidn se encuentra también
en los formularios de ingreso de documentos (interno y externo) en la lista de seleccion
al escoger la opcidn Afadir dependencia.

Figura 20. Ingresar Dependencia

Modificar Dependencia

Al seleccionar el icono de maodificar dependencia se mostrard una pagina con un
formulario, el mismo que se muestra con los datos de la dependencia a modificar como
son la descripcidn y el nimero de contacto como se muestra a continuacion.

Modificar Dependencia

9999999999

Figura 21. Modificar Dependencia
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Eliminar Dependencia

A continuacién de seleccionar el icono de eliminar dependencias mostrard el mensaje de
confirmacién donde se debe indicar si se desea realmente eliminar o no la dependencia

seleccionada.

ELIMINAR DEPENDENCIA

Desea Continuar

Figura 22. Eliminar Dependencia

REPORTES

Para tener el listado de los documentos y tramites son necesarios los reportes, los
mismos que serdn generados a partir de un dato ingresado por el usuario en el cuadro
de busqueda, por ejemplo:
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Reporte de Documentos por Ubicacion

Una vez seleccionada la opcion de reporte de documentos por ubicacion, se debe
ingresar en el cuadro de busqueda el nombre completo de la carpeta o folder que se
desea buscar, como se muestra a continuacion.

foider 10 [t_]

DOCUMENTOS
|

1 [ Servicio Comunidad Sodctud det Auditono ng Jenny Basantas Irg. Ciiana doCuments da convaaine 20971214

3 DEgCcion de = o 404 e

2 foimpbae Secitud det Auditore g Jenng Basanies i solicud pars mearpormeisngs 2017-11-08 20171123
wincula:

Reporte Tromizs ‘

Administrado

Figura 23. Reporte de Documentos por Ubicacion

Para generar el reporte en formato pdf se pulsa en el botén al final de la tabla el mismo
gue al generarse podrd imprimirse o descargarse.

ESPOCH

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

No. Ducumentos: 7
Fecha' rara0nT
Ubkacion b

De
Nirners Descrpeitn m:::«w F.Emisién F.Recepcién

01184 VO FIE 2017 documents de converios Servon Comunidad HTARIL AITAR44

o1 S e AP Direscon de Vinculacion AT AT 008

Figura 24. Reporte pdf Documentos por Ubicacion
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Reporte de Tramites por Mes

A continuacidn de seleccionar la opcién de reporte de tramites por mes, se muestra la
pantalla en la que el usuario debe seleccionar el mes y afio del que se desea consultar
los tramites como se muestra a continuacion.

é i asaa m 2l
1

B Documenios

M Dependencia
DOCUMENTOS

Dooumentos & Reportes
F‘# g Dia @ Usuanos

™ Salir
InfarmAitica
Elactrdinica

Direction de

FG 2018-03-27
? Viculacion . 2 R
Repans Tramies F
P S O
= pi CIMOGSYS TL 20| oamELe IRECCIN: PANARERICANA SR Km 113
o r ) - LA Diseccion de Viculocion Cadige Postat ECOBISE FROBAMEA ECUADOR

Figura 25. Reporte de Tramites por mes

Para generar el reporte en formato pdf se pulsa en el botdn al final de la tabla el mismo
que al generarse podrd imprimirse o descargarse

ControladoReporteTramilcEst jag

ESPOCH
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Tramiles :
Fecha

Tramile Fecha
TURAT12:00 AM

solfud para parbicipa: en fsunion 118171200 AM  Pendente aprobacion

Tramie Vinculacion TUWITIZ00 AM  Pendenie respuests

[ T CUNAT G A [ .

Figura 26. Reporte pdf Tramites por mes
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Ingresar Nuevo Usuario

El administrador del sistema tiene la posibilidad de agregar nuevos usuarios, a esta
opcién se puede ingresar en el menu general en el menu usuarios, opcion listar usuarios.
Esta pagina contiene las opciones de ingresar, cambiar de rol y eliminar usuarios como
se muestra a continuacion.

ﬁ didfmm/iagas m -
| 3

B Documentos

M Depende

DOCUMENTOS

Dooumentos & Reportes

Fecha o Dia Tramites

Fa:n!lad da .
| InfarmAstica o ] :
‘ Elpciridnica Por Departamenia

Direceson de
- 18-03-27
B vincuiscion F o 0D 2018032
‘ Raparis Trames ‘_
B M Gowos
=i il ¥S U523 aamaea s DIRECCIN: PANAMERICANA SUR Km 1112
feva R - P Direccion de Vinculacion Cadigo Postal ECOSIEE ROBAMEA-ECUADOR

Figura 27. Listar Usuarios
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Agregar Usuarios

Al seleccionar la opcidn de agregar usuario, muestra una pantalla con el formulario en
donde se debe ingresar todos los datos del nuevo usuario. El administrador asignara
una contrasefia transitoria en el momento de registro del mismo. Ademas se debe
seleccionar la pregunta de seguridad, la misma que permitira recuperar la contrasefia
en caso de olvido.

Ingresar Usuarno

0603189653

AdCuAil as su color favorita?

=

Figura 28. Ingresar Usuario

Cambiar Rol Usuario

En la opcidon de listar usuarios, se muestran todos los usuarios cada uno con el rol
gue poseen, se puede cambiar desplegando el listbox y seleccionando el que se desee
asignar

USUARIOS Agrager Ugusile .I_—I

1 UEL2G2645 Janny Basamtes

2 DEC31BIESS Glowanmy Alarsan

3 CEEINS2008 B Lucla Roja Alarcdn Administrader ¥ | T

Figura 29. Cambiar Rol Usuario
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Eliminar Usuarios

Al dar clic en el icono de eliminar usuario, aparecera un mensaje de confirmacion en el
gue debera asegurar que desea eliminar como se muestra a continuacion.

ELIMINAR USUARIO

Desea Continuar

Figura 30. Eliminar Usuarios

Mostrar Datos de Usuario

Al seleccionar la opcion del menu principal de Mis Datos mostrara una pagina con todos
los datos del usuario y laimagen la cual puede ser modificada desde la pantalla principal
o la opcién de modificar mis datos

L T e ————

OG0 EIEES

Apellidos: Alaron

Tipo Usuario:  Adminisirssn

Administrador

ﬂ% ﬂ QCNOGSYS TLE iy 1 5EREAY DIRECE: BERAMERICARA S0 Kim 1 13

Figura 31. Mostrar Datos Usuario
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Modificar Datos de Usuario

Al seleccionar la opcién Modificar del formulario Mis Datos mostrara la pagina con el
formulario que contiene la toda la informacion del usuario que puede ser modificada a
excepcién de la Cl de usuario como se muestra a continuacién.

Modificar Usuarno

G6503189655

Giovanny

Ral 0503189655

Cambiar Pregunta de Seguridad

AiCuAll es su color favoriio?

Respuesta

Seleccionar archivo

Figura 32. Modificar Datos Usuario

9 CIMOGSYS
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RELACION CON OTROS DOCUMENTOS

El presenta documento forma parte del modelo de Gestiéon de Procesos elaborado
por Cimogsys para la Direccién de Vinculacion conforme los lineamientos del modelo
de Gestion Alpa y los requerimientos de su estructura documental.

Este documento se relaciona con:

e Manual de Procesos de la Direccion de Vinculacién

e Manual de usuario del Portal Web de Vinculacion

e Manual Técnico del Portal Web

e Manual de usuario de la herramienta de Gestién Documental

e Manual Técnico de la herramienta de Gestion Documental

e Manual de usuario del subsistema de Proyectos y convenios de Vinculacion
e Manual de Técnico del subsistema de Proyectos y convenios de Vinculacion
e Reglamento de la Base Legal

&,/ cimocsys |2
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VALIDACION

ESPQCH

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

Oficio 0318-DV-ESPOCH-2018
Riobamba, 22 de Mayo de 2018

Ingeniero

Geovanny Alarcon

DIRECTOR CIMOGSYS

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
Presente

De mi consideracion:

Con un fraterno saludo, para los fines pertinentes de aplicacion, lengo
a bien comunicarle que se encuentra aprobado la estructura
documental del Sistema de Gestion por Procesos para esta Direccion.

Por su gentil alencion, anticipo mi agradecimiento.

Cordialmente,

Ing. Jenny & sm‘ea A.,PhD.
DIRE( TORA DE VINCULACION

Direccion: Panamericana Surkm 1 1/2, Teléfono: 593 (03) 2 998200 Ext 245-278
www.espoch.edu.ec  cvinculacion@espoch.edu.ec  Codigo Postal: EC060155
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