6) CREACION DE
SUB-UNIDADES

Cuando la unidad académica o
administrativa lo amerite, en este
apartado se crean las dependencias que
integran a la unidad, para documentar
los procedimientos especificos.

En este apartado, se crean los pasos de
cada procedimiento.

eeeeee

7) GESTION DE PASOS
DEL PROCEDIMIENTO

En este apartado se pueden editar los
pasos y el orden de los mismos.

‘
Paso Puseto Actividad Actividad
responsable

Recibe correspondencia en forma
Division de presencial sella, firma, anota hora de

1 Desarrollo Recepcionista  recepcion, devuelve copia a
Organizacional Mensajero o en caso de contingencia
por via electronica.
Ingresa con usuario y contrasefia al
Sistema de Control de Actividades
e SICA, completa informacion, asigna
Division de rE & g
20 [Desarollo Jefe (a) cédigo de archivo seguin “Cuadro de

Clasificacion de Archivo”, escanea
solicitud correspondiente y adjunta al
sistema. Traslada a Jefatura por
medio del Sistema.

Organizacional

LAY

8) MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

La aplicacién integra y genera el manual
en formato PDF.

& Descargar PDF

9) MANUAL DE USUARIO

Incluye instrucciones precisas para la
elaboracién, actualizacién, edicion vy
revision de manuales, ofreciendo a los
usuarios una guia practica para resolver
inquietudes y consultar el funciona-
miento del sistema.

ddo@usac.edu.gt
desarrolloorganizacional.usac@gmail.com

ddo.usac.edu.gt

o Divisién de Desarrollo Organizacional

O ddo_usac

Extensiones @ Edificio DIGA, 2do nivel,
82320/ 82324 ala oeste
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El presente proyecto se centra en el desarrollo de una
aplicacion WEB automatizada para la Division de
Desarrollo Organizacional de la universidad, que mejora
el proceso de elaboraciéon o actualizacion, asi como la
revision y aprobacién de manuales de normas y
procedimientos, a través de una plataforma accesible en
linea; esta aplicacion permitira a los usuarios generar
manuales de  manera  eficiente, integrando
funcionalidades clave como la generacién automatica de
procedimientos y un sistema de notificaciones que
facilitara la comunicacién entre los profesionales de la
DDO y usuarios del mismo.

[ ]

Implementar una aplicacion WEB automatizada para
centralizar y simplificar el proceso de elaboracion,
actualizacion, revisién y aprobacion de manuales de
procedimientos en la Division de Desarrollo
Organizacional de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

‘e
e La automatizacion del proceso de creacion, revision y
aprobacion de manuales reduce el tiempo y los

recursos necesarios, mejorando la eficiencia general.

e Los manuales estaran disponibles en una plataforma
centralizada, proporcionando acceso a informacion
actualizada en tiempo real.

e Las notificaciones y un sistema de seguimiento
mejoran la comunicacion entre usuarios 'y
administradores, reduciendo errores y facilitando la
colaboracion.

e Automatizar la generacion de manuales vy
procedimientos asegura consistencia y simplifica la
presentacion de la informacion.

e La digitalizacién de los manuales garantiza la
preservacion de la informacion y elimina el riesgo de
pérdida por deterioro fisico.

oEl uso de tecnologias modernas asegura la
compatibilidad con sistemas existentes y facilita
futuras actualizaciones.

e La aplicacién Web permitira almacenar versiones
anteriores de los manuales, para tener un histérico
de los manuales de procedimientos que ya fueron
aprobados con anterioridad.

GUIA GENERAL DEL USO
DE LA APLICACION WEB

1) LOGIN

i

Modulo en el cual los usuarios podran
acceder a los apartados correspondientes

a su rol dentro del sistema.
——'——'-r'——r-

Aplicaciéon WEB para
manuales

2) NOTIFICACION
A ENLACES

Modulo en el cual los enlaces nombrados
de las unidades académicas vy
administrativas podran accesar a la
aplicacion Web, a traves del enlace
enviado a su correo electrénico y por
medio de su usuario y contrasefia.

Ha sido asignado para trabajar en el
Manual de Normas y Procedimientos de
Divisién de Desarrollo Organizacional
Hola, Maria Julissa Mazariegos Velasquez. Estas son
sus credenciales de acceso:

Usuario (Regitro personal):
Contrasefa:

Debera cambiar la contraseiia al iniciar sesidn.

Acceso al sitio:

https://s ddo usac.edu.gt LoginManuales/
login

3) MODULO DE USUARIOS /

En este apartado, el personal enlace
tiene acceso a elaborar o actualizar el
manual de normas y procedimientos,
segln estructura dada.

%Seguimiemn de revisiones

; /
EI Crear Manual de Normas y N
Procedimientos Mis documentos

Procedimientos

4) ESTRUCTURA GENERAL
DE LA APLICACION WEB

Segun el apartado que corresponda,
el personal enlace debe ingresar la
informacion requerida para elaborar
0 actualizar el manual de normas y
procedimientos.

5) EDICION DE
PROCEDIMIENTOS

En este apartado se pueden editar los
procedimientos.

Editar Procedimiento
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