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ABSTRACT

TITLE

DESIGN AND IMPLEMENTATION OF A TOOL THAT ALLOWS TO THE CONSULTATION
AND ADMINISTRATION THROUGH THE INTRANET OF THE ACADEMIC AND
ADMINISTRATIVE PROCEDURES OF THE UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE
SANTANDER."

AUTHOR
RAFAEL AUGUSTO MANTILLA LOPEZ™"
KEY WORDS

Procedures, Intranet, Academics, Human Resources, Formats, Norm.

CONTENT

The processes that come at the moment developing in the Universidad Industrial de
Santander, in where involve great volumes of information, are due to establish strategies of
improvement in the development of their activities like a clear source of generation of
advantages and refeeding, based on the present information systems, standardizing and
documenting their procedures with the purpose of doing them but efficient and guaranteeing
their continuity through the time.

In this project | consider a tool which allows the user to in detail consult a procedure,
endorsed of its norm and its formats. Through the tool it was obtained the compendium of
norms and procedures that regulate and describe the sequence logical to operate, describing
to the fundamental activities and involved resources in the development and operation of the
same one, of a clear way.

In the accomplishment of the project the decentralization policies were followed that come
making the University, designing and implementing a tool supported in Web technologies on
platform Windows providing a greater support for the users who need to know how to make
certain process.

This tool tries to constitute in a mechanism of agile and dynamic use, that contributes to
facilitate the application of each one of the procedures, constituting itself in a support of
standardization of the daily operations that are carried out in the UIS, in addition this tool is to
disposition of all the personnel with networking, is located in the Intranet, in such a way that
direct access to the information at the opportune moment can be had.

The development methodology used was the classic cycle of life of the systems, which
requires a systematic and sequential focus of the software that begins in a basic level of the
system and they are carried out changes through the analysis, design, implementation
following the testing and maintenance stages.

" Degree Project, Enterprise Practical Modality.
" Physical — Mechanics Sciences Faculty, School of Engineering of Systems and Computer,
Olga Gamboa Porras.



RESUMEN

TITULO

DISENO E IMPLEMENTACION DE UNA HERRAMIE NTA QUE PERMITA LA CONSULTA' Y
ADMINISTRACION A TRAVES DE LA INTRANET DE LOS PROCEDIMIENTOS
ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE
SANTANDER."

AUTOR

RAFAEL AUGUSTO MANTILLA LOPEZ™"

PALABRAS CLAVES

Procedimientos, Intranet, Académicos, Recursos Humanos, Formatos, Normativa.

CONTENIDO

Los procesos que se vienen desarrollando actualmente en la Universidad Industrial de
Santander, en donde se involucran grandes volimenes de informacion, se deben establecer
estrategias de mejoramiento en el desarrollo de sus actividades como una fuente clara de
generacién de ventajas y realimentacion, basados en los actuales sistemas de informacion,
estandarizando y documentando sus procedimientos con el fin de hacerlos mas eficientes y
garantizar su continuidad a través del tiempo.

En este proyecto se planteo una herramienta la cual permite al usuario consultar
detalladamente un procedimiento, respaldado de su normativa y sus formatos. A través de la
herramienta se logr6 el compendio de normas y procedimientos que reglamentan y
describen la secuencia légica de operar, describiendo las actividades fundamentales y
recursos involucrados en el desarrollo y funcionamiento de la misma, de una manera clara.

En la realizacion del proyecto se siguieron las politicas de descentralizacién que viene
realizando la Universidad, disefiando e implementando una herramienta soportada en
tecnologias Web sobre plataforma Windows proporcionando un mayor soporte para los
usuarios que necesitan conocer como realizar determinado proceso

Esta herramienta procura constituirse en un mecanismo de uso agil y dinamico, que
contribuya a facilitar la aplicacion de cada uno de los procedimientos, constituyéndose en un
soporte de estandarizacion de las operaciones diarias que se llevan a cabo en la UIS,
ademas esta herramienta estéd a disposicidén de todo el personal con conexion de red, esta
ubicado en la intranet, de tal manera que pueda tenerse acceso directo a la informacion en el
momento oportuno.

La metodologia de desarrollo utilizada es la del ciclo de vida clasico de los sistemas, la cual
exige un enfoque sistematico y secuencial que inicia en un nivel basico del sistema y se
realizan cambios a través del analisis, disefio, implementacién e implantacién, seguidos de
etapas de pruebas y mantenimiento.

" Proyecto de Grado, Modalidad Practica Empresarial.
Facultad de Ingenierias Fisico-mecéanicas, Escuela de Ingenieria de Sistemas e
Informéatica, Olga Gamboa Porras.



INTRODUCCION

En la actualidad, muchas organizaciones en su funcionamiento, en la parte
productiva o administrativa utilizan directa o indirectamente la informacion, el
uso de este recurso intangible y la administracion del mismo requieren un
tratamiento especial, ya que si desean permanecer al ritmo de las
condiciones cambiantes que experimenta el entorno, necesitan explorar,
utilizar e implementar nuevas herramientas para lograr ser competitivas y a la

vez eficaces en la busqueda de soluciones.

Las herramientas basadas en tecnologia Internet ingresan con gran fuerza a
soportar la gestion administrativa en diversas entidades a nivel mundial. En
nuestro pais, este hecho ha sido impulsado gracias a la politica establecida
por el gobierno, llamada Agenda de Conectividad' que busca masificar y
mejorar el uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, como
Internet, para acelerar el desarrollo econémico, social y politico de nuestro

pais.

La Universidad no ha estado al margen de la introduccion de esta tecnologia,
ademas de cumplir con lo establecido con esta politica, ha estado
comprometida con el uso de esta tecnologia para beneficio de la comunidad

universitaria. Por esta razén se dio paso a las Intranets?, que surgen como

! Agenda de Conectividad. El Salto a Internet — Documento CONPES No. 3072/9 de Febrero
gle 2000.

Con las cuales se realiza una aplicacién de la tecnologia Internet en redes corporativas que
proporciona beneficios como facil acceso a la informacién, mejoramiento de la comunicacion
interna y coordinacién del trabajo en equipo de una organizacién, los cuales usados
conjuntamente hacen mas eficiente y eficaz el desarrollo organizacional.



medio para lograr una comunicacion eficiente dentro de cada dependencia,

asi como para interactuar con las demas.

Los procesos que se vienen desarrollando actualmente en las organizaciones
y en los diferentes sectores, obligan a que en las empresas se produzcan
cambios de enfoques en los procedimientos, estableciendo estrategias de
mejoramiento en el desarrollo de sus actividades como una fuente clara de
generacion de ventajas y realimentacion, basados en los actuales sistemas

de informacion.

No ajena a esta situacion la Universidad Industrial de Santander como ente
universitario autbnomo de educacion superior, en el cual se involucran
grandes volumenes de informacion y procesos, esta en la necesidad de
estandarizar y documentar sus procedimientos con el fin de hacerlos mas

eficientes y garantizar su continuidad a través del tiempo.

Por esta razén se da origen a la construccibn de una herramienta que
permita la consulta y administracion a través de la Intranet de los
procedimientos académicos y administrativos de la Universidad Industrial de

Santander para materializar la respuesta a la necesidad planteada.

A través de los documentos existentes se realizara el adecuado disefio de los
procedimientos buscando una forma de estandarizar a los mismos
empezando por los Académicos y los de Recursos Humanos como primera
fase de la herramienta, luego poder extender ese estandar a los demas,
buscando la mayor comprension de los mismos, enfocando al interesado por
el seguimiento del mismo, documentandolo de manera precisa al respecto;
por eso se tendré el soporte a la mano de la normativa que lo precede, para

permitir que se continle con éxito el proceso de descentralizacién que la



Universidad viene desarrollando, de igual manera permitiendo que esta

informacion esté disponible para toda la comunidad Universitaria.



PARTE |: FUNDAMENTOS

CAPITULO |
PRESENTACION

En esta primera parte se presentan las ideas fundamentales de este
proyecto. Se definen aspectos de primordial importancia como es la
justificacion del trabajo desarrollado y el impacto de éste ante la comunidad
UIS.

Los objetivos especificos de esta primera parte son:

Presentar la justificacién del proyecto.

Formular y describir detalladamente los objetivos del proyecto.

Analizar el impacto del proyecto y las proyecciones esperadas.

Explicar los alcances de este documento, asi como la profundidad con
que se tratara cada tema.

Hacer una sintesis general de los aspectos a tratar e n el documento.
Formular un marco tedrico necesario para el entendimiento de este
trabajo de grado.

Definir un marco metodoldgico para el desarrollo de este proyecto.

1.1 PRESENTACION DEL INFORME

El informe que se presenta a continuacion explica el desarrollo de la

herramienta desde los objetivos hasta la presentacion de las conclusiones y



recomendaciones. Para entender la organizacién del informe se enuncia

cada una de las partes, capitulos y el contenido respectivo.

Parte I: Presenta los fundamentos del proyecto incluyendo los aspectos

generales, el marco tedrico y metodolégico, que sirven de guia para el
desarrollo del proyecto.

Capitulo 1: Presenta los fundamentos generales del proyecto, se plantean

los objetivos, justificacion y beneficios que este proyecto ofrece.

Capitulo 2: Presenta el marco tedrico relacionado con la tecnologia
Intranet, bases de datos, herramientas Web entre otros, utilizados en la

creacion de la herramienta.

Capitulo 3: Presenta una comparacion entre algunas metodologias

existentes y se explica en detalle la metodologia empleada para el
desarrollo de la herramienta.

Parte Il: Se presenta el desarrollo del proyecto a través de cada una de las

fases expuestas por la metodologia escogida.

Capitulo 4: Se presenta la fase de investigacion preliminar y analisis de
requerimientos en la cual se realizan actividades como revision
bibliogréfica y estudio del problema; se tiene una vision de alto nivel sobre

el proyecto, poniendo énfasis en la descripcién del problema.

Capitulo 5: Se presenta la fase de disefio que responde a la forma como
la herramienta cumple con los requerimientos identificados durante la fase

anterior.



Capitulo 6: Se presenta la fase de implementacion que implica la
construccion de la herramienta con lo estipulado en su disefio y se verifica
gue la herramienta desarrollada, cumpla con los requisitos expresados

inicialmente.

El informe finaliza con las conclusiones y observaciones del trabajo realizado,

asi como los anexos respectivos.

1.2 DESCRIPCION DEL PROYECTO

Para dar una idea clara del trabajo de grado que se plantea, es necesario
enunciar las bases fundamentales que permiten dar un horizonte hacia el
objetivo final. Es por eso que este capitulo marca el comienzo de un proceso
completo en donde cada etapa se realiza con el fin de dar los parametros

necesarios para seguir avanzando hasta cumplir todas las metas propuestas.

1.2.1 Objetivo General

Disefiar e implementar una herramienta soportada en tecnologias Internet-
Intranet sobre plataforma Windows que permita la consulta y administracion a
través de la Intranet de los Procedimientos Académicos y Administrativos de
la Universidad Industrial de Santander, proporcionando un mayor soporte
para los usuarios que dia a dia necesitan saber como realizar determinado
proceso, apoyados en el uso de las tecnologias de informacion como Internet
y en concordancia con las politicas de descentralizacion de la Universidad
como lo es desarrollar sistemas de informacion que sean la base para todos

los procesos de toma de decisiones significativas en la institucion®.

3 Proyecto Institucional UIS Pagina 43.



1.2.2 Objetivos Especificos

Realizar un nuevo esquema de presentacion de los procedimientos
Académicos y de Recursos Humanos con el fin de establecer un patrén

de disefio estandar en los mismos.

La herramienta de administracion de consulta y administracion de

Procedimientos permitird a la comunidad universitaria:

v" Conocer e identificar, el nuevo esquema de presentacién de los

procedimientos Académicos y de Recursos Humanos.

v' Consultar las fuentes y la normatividad interna y externa que

afectan a cada uno de los procedimientos.

v Acceder a la documentacion de cada uno de los procedimientos los
cuales cuentan con caracteristicas tales como descripcion,
alcance, donde existen responsables, formatos, actores e
interrelaciones, facilitando los procesos de seguimiento y control de

cada uno.

v' Consultar los procedimientos, sus formatos y su normatividad, a
través de un buscador que permite clasificar la informacion,
obteniendo resultados rapidamente, ingresando cadenas de

caracteres y mediante dos tipos de busqueda, sencilla o avanzada.

v' Contar con ayudas que faciliten la adecuada utilizacion de cada
una de las secciones de la herramienta disefiada para facilitar al

usuario el uso de la misma.



El administrador a cargo de la herramienta contara con:

v' Una guia que le permitird realizar adecuadamente el disefio de
cada procedimiento con su respectiva normativa, formatos y la

manera en que deben ser clasificados y puestos en ella.

v' Todas las imagenes de los procedimientos, asi como los simbolos
necesarios en la construcciéon del procedimiento tales como
responsables e imagenes de diagramacion, todos en formato PNG
el cual permitirhd elaborar o corregir en su caso adecuadamente

cada procedimiento.

Desarrollar la herramienta propuesta usando software de libre distribucién
y codigo abierto, tales como el lenguaje PHP y el manejador de base de
datos Mysqgl y software legalmente licenciado como Fireworks vy

Dreamweaver.

Desarrollar la herramienta propuesta utilizando la metodologia del ciclo de

vida clasico o modelo en cascada, documentando cada etapa realizada.

1.3 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Las nuevas tecnologias de la informacion, han avanzado rapidamente hacia
un nuevo marco de procedimientos en el que se da la importancia necesaria
y correspondiente a la informacién, tomando esta no solo como el
conglomerado de datos que surgen del desempefio laboral que se lleva a
cabo en el interior de toda organizacion, sino que presenta la misma como
esencial para el correcto desarrollo y objeto fundamental del ente

organizacional.



Estas tecnologias brindan el soporte necesario y nuevas formas de manejo
para cumplir con los objetivos de toda organizacion, presentandose

organizada y actualizada para cualquier interesado en la misma.

La Web (World Wide Web) es un avance significativo de las ultimas décadas
en el campo de las comunicaciones y en el manejo de informacion, con
beneficios sorprendentes para cualquier organizacién, como por ejemplo, el
mantener su informacion organizada y oportuna, ademas de brindar una
amplia cobertura, al ser un medio de difusidon a nivel mundial. Sin embargo,
en muchas organizaciones no encontramos la correcta utilizacion de esta
tecnologia, o simplemente se encuentra parcialmente implantada. Es claro,
gue cada dia es de mayor importancia la migracion de procedimientos de

papeleo tradicional hacia procedimientos digitales.

En la Universidad Industrial de Santander existen procedimientos en los
cuales se ilustran y se describen los pasos a seguir de determinado proceso,

con identificacion de los responsables de la realizacién del mismo.

En la elaboracion de estos por parte de las Unidades Administrativas y por
sus distintos objetivos trazados, difieren en la elaboracion de los documentos
de los procedimientos. Algunos documentos describen a los procedimientos
por medio de diagramas de flujo donde por columnas identifican al
responsable y hacen una breve resefa del paso dentro del diagrama, y al
final de este se hace la descripcion del mismo. Esto hace muy engorroso el
seguimiento del procedimiento puesto que se debe estar hojeando de arriba
hacia abajo, y luego de abajo hacia arriba para poder hacer el correcto
seguimiento del procedimiento. Otros documentos son un poco mas
ordenados y los describen con una columna para el responsable, una para el
diagrama, una para la descripcién y otra para la normatividad, estos estan en

un tipo de archivo distinto al anterior lo cual puede ocasionar que la persona



gue quiera consultarlo no pueda hacerlo por no contar con el software

adecuado.

Si comparamos las maneras anteriormente descritas, las primeras no
cuentan en sus documentos con la normatividad especificada, y los modelos
de disefio y los tipos de archivo son totalmente distintos. Seria bueno
manejar una nueva forma de disefio que permita al usuario contar con el
diagrama correspondiente y su descripcibn a la par, lo cual logra un
seguimiento adecuado de cada procedimiento sin perder informacion

relevante del mismo.

Ademaés del inconveniente mencionado, donde no se cuenta con un estandar
en el disefio de los procedimientos, puede sumarse otro problema, no se
cuenta con un sitio o un lugar donde se pueda encontrar cualquier
procedimiento, es decir, si se quiere saber cual es el procedimiento a seguir
para cambiar de programa académico®, o si alguien desea saber cémo se
hace la contratacion de un docente catedra®, ¢donde los encuentro?, ¢quién
me da razén de qué tengo que hacer?, son interrogantes que para aclarar
implicaria dirigirse a diferentes dependencias y llevaria tiempo, el cual

equivale a costos para la Universidad.

Otro problema que se puede presentar es el no ejecutar un procedimiento a
tiempo, esto incurrira en demoras en su ejecucién, ademas hay
procedimientos que tienen un tiempo determinado para realizarse, esto

puede llevar a sobrecargas de trabajo para la consecucion del mismo.

En la parte de la administracion de los procedimientos es evidente que no

hay un control para la uniformidad en la creacion de los mismos en un

: Procedimiento Académico de Pregrado Presencial de seleccién e ingreso.
Procedimiento de Recursos Humanos de contratacion y vinculacion de personal.



formato estandar, esto conlleva que cada dependencia puede hacer sus
procedimientos en la manera que ellos piensan que les es conveniente y
adecuado, en otras palabras, cada una la hace independiente sin tener en
cuenta como podrian ser si todos estuvieran disefiados de la misma forma,

sin perder detalles requeridos en un procedimiento.

Es por eso que se detecta la necesidad de tener los procedimientos al
alcance de la comunidad, replantear su disefio y contribuir con la
descentralizacion, contando con una herramienta que permita la consulta de
los procedimientos con su respectiva documentacién, en un adecuado

disefio, y que esté siempre disponible para toda la comunidad universitaria.

Cabe resaltar la participacion de la Division de Servicios de Informacion,
pues con su ayuda, se garantiza el desarrollo total y 6ptimo del proyecto, y
por supuesto, el interés que tiene en desarrollos para el beneficio de las
Unidades Académico Administrativas con una vision de cada una como un
elemento importante para el correcto funcionamiento de un todo, llamado

Universidad Industrial de Santander.

1.4 JUSTIFICACION

Las organizaciones, a medida que crecen, comienzan a experimentar
dificultades en la ejecucion de sus labores por la gran cantidad de
informacién que deben manejar. La Universidad Industrial de Santander en el
afo de 1994 a través de la reforma organizativa aprobada por el acuerdo
57/94 del Consejo Superior, establecié la descentralizacién® como una

opcion de soporte y apoyo a la problematica de la institucion.

® La descentralizacion se define como el proceso mediante el cual se transfiere poder de
decision y responsabilidad desde el nivel central de una organizacién, a unidades
descentralizadas o alejadas del centro.



La Universidad, con la descentralizacion, ha buscado que las necesidades y
preferencias de las Unidades Académico-Administrativas, se expresen, se
escuchen y sean atendidas en el nivel mas préximo, es decir, en donde se
viven los problemas y sea capaz de hacer los diagndsticos correctos y
responder a las necesidades de los usuarios de una manera eficiente y
eficaz.

Para lograr esto, teniendo en cuenta las transformaciones y avances en el
campo tecnoldgico, es necesario utilizar herramientas informaticas que
faciliten la difusion de los procedimientos y que apoyen la ejecucion de cada

paso presentando la normatividad en la cual esta soportada.

En este proyecto se plantea un nuevo esquema de presentacion de los
procedimientos Académicos y de Recursos Humanos, donde el seguimiento
paso a paso de los mismos no se pierda, donde haya una clara identificacién
de qué se tiene que hacer en cada paso y quién es el responsable de
hacerlo. Con esto se busca crear un patron estandar de disefio en los
procedimientos que los acople a todos, de tal manera que creando este

patrén los procedimientos se independicen de la unidad que los realiza.

Teniendo como base este nuevo disefio de los procedimientos y siguiendo
las politicas de descentralizacion que viene realizando la Universidad, este
proyecto pretende disefiar e implementar una herramienta soportada en
tecnologias Internet-Intranet sobre plataforma Windows, que permita la
consulta y administracion a través de la Intranet de los Procedimientos
Académicos y Administrativos de la Universidad Industrial de Santander,
proporcionando un mayor soporte para los usuarios que necesitan conocer
cémo realizar determinado proceso. Para la realizacién de la herramienta se

utilizaran tecnologias con las cuales cuenta la institucion como lo es la



Intranet’, la cual permite tener un acceso a la informacién de manera rapida y
privada, ya que esta informacion solo concierne al personal de la

Universidad.

Utilizando el acceso por medio de la Intranet, el cual tienen todas las
personas que tengan conexion de red dentro de la institucion, las personas
gue ingresen podran consultar los distintos Procedimientos Académicos y de
Recursos Humanos, consultar sus fuentes, su normatividad externa e interna
y sus formatos. Cuando el usuario no sabe cual procedimiento requiere
consultar, necesita conocer un formato o la normativa que rige un
procedimiento, la herramienta cuenta con un buscador que permite clasificar
la informacion, obteniendo resultados rapidamente, ingresando cadenas de
caracteres y mediante dos tipos de busqueda, sencilla o avanzada y bajo los

paradmetros de formato, procedimiento o normativa.

También cuenta con una seccion de ayuda la cual le facilita al usuario la
adecuada utilizacibn de cada una de las secciones, y el uso de la
herramienta. Esta seccion es vital para aquellas personas que desconocen el
manejo de la herramienta o que simplemente no saben qué hacer en

determinada seccioén de ella.

Se creo el manual de guia del administrador en el cual se presenta la manera
en que debe ser realizado el disefio de cada procedimiento con su respectiva
normativa, formatos yla forma en que deben ser clasificados y puestos en la

herramienta.

Por dltimo, la herramienta fue desarrollada bajo el sistema operativo

Windows, se utilizaron herramientas como Fireworks para el disefio de los

" Intranet es el término que describe la implantacion de las tecnologias de Internet dentro de
una organizacion, mas para su utilizacion interna que para la conexion externa.



procedimientos asi como Dreamweaver en lo referente a la construccién de

las interfaces, las cuales estan debidamente licenciadas.

La herramienta también utiliz6 productos software de libre distribucién y
cbdigo abierto tales como PHP (Hypertext Preprocessor), que es un lenguaje
interpretado de alto nivel embebido en paginas HTML y ejecutado en el

servidor, y con el apoyo de MYSQL para el manejo de base de datos.

1.5 IMPACTO

La comunidad universitaria contara con una herramienta que permita
consultar los distintos procedimientos establecidos en la Universidad, en un
formato estandar y tener una descripcion comprensible de los mismos. A su
vez la herramienta tendra los distintos formatos necesarios en la ejecucion de
un procedimiento asi como la normativa soporte de éste y a través de un
buscador se podran hacer consultas precisas sobre procedimientos, formatos

y normativa.

Ademas permitird la administracion de los procedimientos usando la
tecnologia disponible y solucionando las necesidades que se plantearon en
la descripcion del problema, logrando que la comunidad pueda acceder a

ellos desde cualquier equipo con conexion de red dentro de la Institucion.

Un inapropiado manejo de la informacion representa un costo elevado para
cualquier organizacion. A través de este proyecto se busca manejar en forma
adecuada este valioso recurso ahorrando esfuerzos, tiempo y presentando
uniformidad en la descripcion de los procedimientos; estos representan

informacion muy importante para el eficiente funcionamiento de la



Universidad, de alli la necesidad que se administren bien y que su disefio sea

adecuado.

Esta herramienta representa un aporte al logro del propésito Institucional el
cual concibe disponer de los recursos y de conducir el desarrollo universitario
hacia el cumplimiento de metas y objetivos institucionales en el marco de la
ley y en concordancia con los desarrollos de la ciencia y de la tecnologia,
profundizando la cultura de la organizacion inteligente, con una gestién
descentralizada, flexible, autbnoma y responsable y buscando, ante todo, la

coherencia entre lo que se enuncia, lo que se hace y lo que se obtiene.

1.6 VIABILIDAD

Teniendo en cuenta que dificilmente las personas retienen en su memoria
todos los procesos, las normas asociadas con ellos, las rutinas y formularios,
entre otros aspectos, la elaboracion adecuada del disefio y su divulgacion

facilitan ejecutar las diferentes actividades en la institucion.

La gran red de computadores y servidores, nos da la posibilidad de acceder a
la informacion y servicios en ella contenidos, en cualquier momento y desde
cualquier punto del mundo en el que contemos con un medio de conexion,
brindando asi facilidades de cobertura y autonomia de espacios fisicos que

en muchos casos buscamos, 0 que ha de ser necesaria en algunos otros.

En nuestro medio es muy claro el impacto de las nuevas tecnologias en la
cultura organizacional, ademas la Universidad ha entrado en una disposicién
hacia esta tendencia y hacia entornos de trabajo mas agradables, de tal

manera que esto permitird afrontar el cambio que se generara con el nuevo



disefio de los procedimientos y facilitara acoger la herramienta que consulte

los mismos.

La Divisiébn de Servicios de informacién de la Universidad esta en total
disposiciébn y cuenta con los equipos necesarios y demas herramientas
requeridas para la elaboracion de este proyecto. Ademéas casi en su totalidad
los computadores de la Universidad cuentan con una conexiéon de red que

hace posible acceder a la herramienta.

Cabe resaltar que los proyectos que se realizan con la Division de Servicios
de Informacion, buscan aprovechar de una mejor manera los recursos con
los que la Universidad cuenta, para asi colaborar en el mejoramiento de sus
procesos, impulsando la innovacion tecnolégica y facilitando el uso de la

informacion a todos los integrantes de la comunidad universitaria.

A través del Sistema Intranet la Universidad replanteard el disefio de sus
procedimientos y los tendra a disposicion de la comunidad universitaria, de
una manera agil y sencilla. Esta herramienta disminuira los tiempos de
consulta y seguimiento de los procedimientos, lo cual representa disminucién
de costos a la Universidad y permitira incrementar la productividad de la

misma.

1.7 DESARROLLO DE LA HERRAMIENTA

Para el desarrollo de la herramienta fueron requeridos los siguientes recursos

de hardware, con estas especificaciones minimas:



1.7.1 Hardware

1.7.1.1 Equipo paradesarrollo

Servidor de Prueba

Procesador Pentium Il de 500MHz o superior
Memoria RAM de 128MB

Disco Duro de 10G

Tarjeta de Red

Cliente de Prueba

Procesador Pentium de 133MHz o superior
Memoria RAM de 32MB

Disco Duro de 2G

Tarjeta de Red

1.7.1.2 Equipo de implantacion

Servidor:

Para la puesta en marcha del Sistema se cuenta con un equipo servidor
cuyas caracteristicas son:
Servidor SILICON GRAPHICS (SGI) 1450 con:

2 Microprocesadores: Intel Pentium Il Xeon
Velocidad: 700 MHz



Caches Primaria: 32KB (16 KB de datos / 16 KB de instrucciones)
Caches Secundaria: 1MB, 2MB unificada, sin bloqueo, full velocidad
Memoria: 1 GB, SDRAM

1.7.2 Software

1.7.2.1 Equipo paradesarrollo

= Sistema Operativo Windows XP

= Macromedia Dreamweaver Ultradev 4.0
» Macromedia Fireworks 4.0

= PHP4.0

» MySQL 4.12

= MS Internet Explorer 6.0

= VISIO(R) Technical 5.0 Plus

= Internet Information Server 5.1

1.7.2.2 Equipo de implantacion

Servidor SILICON GRAPHICS (SGI) 1450 con las siguientes caracteristicas:

Sistema Operativo Windows 2000 Server

Microsoft Site Server 3.0
Microsoft SQL Server 7.0
Microsoft Visual Studio 6.0



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

En este capitulo se plasman los aspectos relevantes para una buena
comprension de la teoria necesaria en el desarrollo de este proyecto. Este
marco tiene € propdsito de dar a la investigacién un sistema coordinado y

coherente de conceptos y proposiciones que permitan abordar el problema.

2.1. FUNDAMENT ACION TEORICA GENERAL

2.2.1 Definicion del World Wide Web.

El WWW es un sistema de informacion y comunicacion popularmente usado
sobre Internet con comunicaciones de datos que emplean, el modelo Cliente-

Servidor.®

Los clientes del Web (browsers) pueden acceder a la informacién que precisa
multiprotocolos e hipermedios (donde las aplicaciones de ayuda estan

disponibles para los browsers) usando un esquema de direccionamiento.

El Web permite tanto la diseminacion como la coleccion de informacion (a
través de la capacidad de formatos de HTML), de este modo, el Web no es
so6lo un sistema de diseminacion o difusion de informacion sino que incluye el

potencial de la comunicacién interactiva.

® Evans, Tim. Construya su propia Intranet. Segunda edicion. Prentice Hall. México, 1997.



2.1.2 Intranet.

Una Intranet es una red privada empresarial o educativa que utiliza los
protocolos TCP/IP de Internet para su transporte basico. Los protocolos
pueden ejecutar una variedad de Hardware de red y pueden coexistir con
otros protocolos de red, como IPX. Aquellos empleados que estan dentro de
una Intranet pueden acceder a los amplios recursos de Internet, pero

aquellos en Internet no pueden entrar en la Intranet.

Una Intranet es la implantacién o integracion en una red local o corporativa
de tecnologias avanzadas de publicacion electronica basadas en WEB en
combinacion con servicios de mensajeria, con particidon de recursos, acceso
remoto y toda una serie de facilidades cliente / servidor proporcionadas por la

pila de protocolos TCP/IP, disefiado inicialmente para la red global Internet.

Figura 1. Flujo de informacién de una Intranet.

Su propésito fundamental es optimizar el flujo de informacién con el objeto de
lograr una importante reduccion de costos en el manejo de documentos y
comunicacion interna. Es una herramienta de gestion que permite una
potente difusion de informacion y mecanismos de colaboracion entre el

personal. Al igual que en Internet la pieza clave de la Intranet es el WWW,



pero de forma que la informacion de la empresa esté accesible solo a los

miembros de la organizacion.

2.1.2.1 Caracteristicas

El aspecto mas importante es la seguridad. Para que los miembros de una

organizacion, y solo ellos, puedan acceder a la informacion, cualquier

conexion que no tenga una autorizacibn debe ser autométicamente

bloqueada, para evitar accesos indeseados e incluso fuga de informacion

importante. La intranet ofrece las siguientes caracteristicas:

Confidencialidad: Que los datos no sean comunicados incorrectamente.
Integridad: Proteger los datos para evitar cambios no autorizados.
Autentificacion: Tener confianza en la identidad de usuarios.

Verificacidon: Comprobar que los mecanismos de seguridad estan

correctamente implementados.

Disponibilidad: Que los recursos estén disponibles cuando se necesiten.

2.1.2.2 Ventajas de la Intranet

Costos accequibles, tanto de su puesta en marcha como de su uso. Es
una forma muy eficiente y econdmica de distribuir la informacion interna,

sustituyendo los medios clasicos.

Facil adaptacion y configuracion a la infraestructura tecnologica de la
organizacion, asi como gestion y manipulacién. Disponible en todas las

plataformas informaticas.



Adaptacion a las necesidades de diferentes niveles: empresa,
departamento y area de negocio entre otros. Centraliza el acceso a la

informacion actualizada de la organizacion.

Posibilidad de integracibn con las bases de datos internas de la

organizacion.

Acceso a la Internet, tanto al exterior, como al interior, por parte de

usuarios registrados con control de acceso.

2.1.2.3 Desventajas de la Intranet

El implementar una Intranet dentro de la institucion, es un proceso que debe
ser planificado con anterioridad. La forma como se planifique la Intranet,
traera consigo resultados concretos. Los resultados adversos pueden
deberse a que no se tomen en cuenta las normas basicas de seguridad y que
el personal a cargo del funcionamiento de la Intranet no tenga el correcto
entrenamiento. Es importante manejar el tema de seguridad y aplicar planes
de control en la Intranet pues son redes expuestas a notables riesgos de esta
indole.

Puede darse el caso de que la Intranet este bien construida
tecnolégicamente pero resulte un fracaso. Con frecuencia la informacion esta
desactualizada, mal gestionada porque no se eligen las herramientas

adecuadas.

2.1.3 Conceptos sobre Base de Datos.

Una Base de Datos puede ser definida como una colecciéon automatizada de



datos operacionales almacenados, que sirven a las necesidades de multiples
usuarios dentro de una o0 mas organizaciones y que varian con el tiempo,
tanto en tamafio como en valores o dicho en otras palabras es la fuente
central de datos que estd pensada para que sea compartida por muchos
usuarios con una diversidad de aplicaciones. Una Base de Datos contiene
datos para varios usuarios, donde cada uno puede tener acceso a todo el
conjunto o solo alguna parte de ellos, dependiendo de la necesidad, lo cual

implica que los datos son compartidos y se tiene un control sobre ellos.

2.1.3.1 Componentes de una Base de Datos.

Un sistema de Bases de Datos se compone de cuatro elementos principales:

datos, hardware, software y usuarios®.

Datos. Cada uno de los procesos que constituyen una organizacién que
genera datos que son registrados en algun medio de almacenamiento que

puede ser impreso, filmico, electrénico o magnético.

Partiendo de lo particular a lo general, estos datos se pueden clasificar de la

siguiente forma jerarquica:

= Campo: Es la unidad méas pequefa de informacién que se almacena en
una Base de Datos. Permite definir una caracteristica (edad, peso) sobre
un elemento objeto de estudio. Puede estar en formato caracter, fecha,

namero u otro formato y ser opcional o mandatorio (obligatorio).

= Registro: Es una coleccién de campos asociados que permiten agrupar
caracteristicas acerca de un elemento objeto de estudio.*°

® CARCAMO SEPULVEDA, José. Bases de Datos Relacionales: Un Enfoque Préactico de
Disefio. Bucaramanga, 1997. Pag 11.



= Tabla: Es una coleccién de registros que contienen la informacién de un
elemento objeto de estudio.

= Base de Datos: El conjunto de estas tablas o entidades relacionadas de
una forma légica.

Hardware. Este se refiere a los medios de almacenamiento (discos duros,
disquetes, CDS y cintas magnéticas entre otros) en los cuales reside la Base

de Datos y los dispositivos con los que se manejan tales medios.

Software. Entre la Base de Datos fisica y los denominados usuarios, existe
una interfaz conocida con el nombre de D.B.M.S. (Sistema Manejador de
Base de Datos), quien es el encargado de atender los accesos de los
usuarios a la Base de Datos (Ver Figura 2), es decir, es la parte medular de
la Base de Datos que permite la creacidn, modificacion y actualizacién de la

misma, la recuperacién de datos y la generacion de reportes.

Usuarios. ElI D.B.M.S. soporta mdultiples usuarios, permite accesos
concurrentes, traduce en Ordenes sobre la Base de Datos todos los

requerimientos que el usuario posee para el manejo de la informacion.

Aplicadanes) o | g

debase de datos Bee de Ditos

Tanwios

Figura 2. Relacion entre una aplicacion de base de datos y un DBMS.

10 WHITTEN, Jeffrey L. Analisis y Disefio de Sistemas de informacion. lllinois, 1996. Pag.
607.



2.1.3.2 Ventajas de las Bases de Datos.

La mejor forma de entender la naturaleza y las caracteristicas de las bases

de datos es conocer las ventajas que nos proporcionan su utilizacion.

= Disminuciébn de la redundancia. En los archivos tradicionales, las
aplicaciones repiten gran cantidad de datos ya sea al nivel de archivos o
de campos, lo cual se puede ver reflejado en el desperdicio de espacio de
almacenamiento, inexactitud de datos e inconsistencia de los mismos.

= Evitar las inconsistencias. Esta ventaja esta altamente relacionada con la
anterior, consiste en prevenir la desactualizacion de informacién que tiene
mas de una ocurrencia en la Base de Datos.

= Compartir datos. Esto se presenta cuando se tienen datos en diferentes
archivos y se hace necesaria una consulta simultanea de estos datos por
medio del cual se ahorran esfuerzos de programacion.**

= Restricciones de Seguridad. La proteccion relacionada con el acceso a
los datos es de gran importancia para cualquier Sistema de Informacion.

* Integridad. El problema de la integridad esta relacionado con la exactitud
de la informacion de la base de datos. Los problemas de integridad de los
datos son serios porque si los datos difieren, produciran resultados
inconsistentes.

* Independencia de los datos. Una aplicacion es independiente de los
datos, cuando es posible cambiar la estructura de almacenamiento (los
datos estan fisicamente grabados) o el método de acceso a los datos

(secuencial o indexado) sin afectar drasticamente la aplicacion.

1 KROENKE, David M. Procesamiento de Bases de Datos: Fundamentos, disefio e
instrumentaciéon. México, 1996.



2.1.3.3 Modelo Entidad-Relacion.

El modelo Entidad-Relacion es una técnica que se utiliza en la mayoria de las
metodologias de desarrollo de Sistemas de Informacion. La organizacion de
la Base de Datos considera entidades, constituyéndose cada una en la
relacion de diferentes datos de h base, alli se representan los objetos de
datos, sus caracteristicas y las interrelaciones que definen los requerimientos

y las necesidades de informacion.

2.2 FUNDAMENTACION TEORICA ESPECIFICA

2.2.1 Sistema Operativo

Un sistema operativo es un programa que actda como intermediario entre el
usuario y el hardware de un computador y su propdsito es proporcionar un
entorno en el cual el usuario pueda ejecutar programas. El objetivo principal
de un sistema operativo es lograr que el sistema de computacién se use de
manera comoda, y el objetivo secundario es que el hardware del computador

se emplee de manera eficiente.?

Un sistema operativo es un programa muy especial, quiza el mas complejo e
importante en un computador. El sistema operativo tiene tres grandes
funciones: coordinar y manipular el hardware del computador, como la
memoria, las impresoras, las unidades de disco, el teclado o el mouse;
organizar los archivos en diversos dispositivos de almacenamiento, como
discos flexibles, discos duros, discos compactos o0 cintas magnéticas, y

gestionar los errores de hardware y la pérdida de datos.

12 TANENBAUM, Andrew S. Sistemas Operativos Modernos. Pearson Education.



2.2.1.1 Windows 2000 Server.

Es el sistema operativo sucesor de Microsoft Windows NT 4. Basado en
Active Directory, incluye seguridad Kerberos'® e infraestructura de clave
publica (PKI, Public-Key Infraestructure), Servicios de terminal (Terminal
Services), COM+, Servicios de componente (Component Services), Servicios
de informacion de Internet (Internet Information Services), Servicio de indices

(Indexing Services) y Colas de mensajes.

Entre las caracteristicas mas relevante de Windows 2000 Server se
destacan:

= Se comunica de forma nativa con sistemas UNIX y NetWare, utilizando
TCP/IP.

= Proporciona servicios para compartir archivos e impresoras con UNIX,
NetWare, Macintosh e IBM (esta Ultima por medio de un sistema SNA).

= Soporta software con conectividad abierta de bases de datos (ODBC), de
forma que las nuevas aplicaciones puedan interoperar con el software e
informacion existentes.

= Soporte completo para el protocolo de seguridad del MIT Kerberos v5.

= Un servidor de certificados de clave publica basado en X.509 integrado

con Active Directory, que permite el uso de certificados de clave publica.

13 . . ., .

Kerberos es un sistema de control de accesos y autenticacién completo inventado por el
M.I.T. Las primeras versiones se realizaron para el sistema operativo UNIX pero actualmente
se estan creando nuevas versiones para otros sistemas operativos.



2.2.2 Servidor Web.

Un servidor Web es un programa de aplicacion que satisface las solicitudes
HTTP realizadas por los navegadores. Para ello, el ordenador que la soporta
debe estar conectado a la Internet y, por lo tanto, ha de tener asignada una
direccion IP. El servidor Web debe soportar los protocolos estandar en la
Internet. Por ejemplo HTTP (protocolo de transferencia de hipertexto) que

facilita el intercambio de datos entre el servidor Web y el navegador.

2.2.2.1 Internet Information Server (lIS).

Microsoft Internet Information Server, es el servidor Web mas indicado para
aquellos centros basados en el sistema operativo Windows NT de Microsoft,
y representa un enorme avance sobre los servidores que utilizan Unicamente

CGl para crear contenidos.

IIS utiliza un nuevo grupo de aplicaciones que manejan la Interfaz de
Programacion de Aplicaciones para Servidores de Internet (ISAPI). Estas
aplicaciones se pueden ejecutar en IIS de manera similar a como ocurre con
CGil, pero se ejecutan en el mismo espacio de memoria que el servidor Web.

Entre las caracteristicas mas relevantes del Internet Information Server se

destacan:

Seguridad

= Autenticacion de texto implicita. Permite la autenticacion robusta y segura

de los usuarios a través de servidores proxy y servidores de seguridad.

* Tomado de la pagina Web http://www.lawebdelprogramador.com



= Comunicaciones seguras. La capa de sockets seguros (SSL) y la
seguridad de capa de transporte (TLS) proporcionan una forma segura
para intercambiar informacion entre clientes y servidores. Ademas, SSL y
TLS proporcionan al servidor la forma de comprobar quién es el cliente
antes que el usuario inicie una sesion en el servidor.

= Criptografia activada por servidor. La criptografia activada por servidor
(SGC, Server-Gated Cryptography) es una extension de SSL que permite
a instituciones financieras con versiones de exportacion de IIS utilizar un
fuerte cifrado (128-bit).

Administracion

» Reiniciar 1IS. Se puede reiniciar los servicios de Internet sin tener que
reiniciar el equipo.

= Realizar copias de seguridad y restaurar 11IS. Se puede hacer copias de
seguridad y guardar las opciones de configuraciéon de la metabase para
facilitar la vuelta a un estado conocido y seguro.

= Opciones de configuracién. Se puede establecer los permisos para las
operaciones Web de lectura, escritura, ejecucién, secuencia de comandos
y FrontPage en los sitios, directorios o archivos.

= Administrador personal de Web. IIS incluye una herramienta de
administracion que ayuda a administrar y supervisar un sitio.

= Supervision del tréfico del sitio. Gréficos en tiempo real que muestran las
estadisticas del trafico del sitio, tales como peticiones diarias, peticiones

por hora, visitantes diarios y visitantes por hora.



2.2.3 Paginas Web estéticas.

Las paginas Web son textos ASCII escritos en el lenguaje HTML que se
transfieren entre los servidores de WWW y los navegadores de los clientes
mediante el protocolo, su Unico proceso realizado es el de visualizacion de
sus contenidos (escritos en lenguaje HTML) por parte del explorador del
cliente. Las paginas estaticas forman la base necesaria para la presentacion
de datos en muchos tipos de situaciones. Uno de los lenguajes que presenta
paginas Web estédticas es HTML, a continuacion se presentan algunas

caracteristicas de este lenguaje.

2.2.3.1 HTML (HyperText Markup Language).

Es un lenguaje muy sencillo que permite describir hipertexto, es decir, texto
presentado de forma estructurada y agradable, con enlaces (hyperlinks) que
conducen a otros documentos o fuentes de informacion relacionadas, y con
inserciones multimedia (graficos y sonido). La descripcibn se basa en
especificar en el texto la estructura l6gica del contenido (titulos, parrafos de
texto normal, enumeraciones, definiciones y citas) asi como los diferentes
efectos que se quieren dar (especificar los lugares del documento donde se
debe poner cursiva, negrita, o un grafico determinado) y dejar que luego la
presentacion final de dicho hipertexto se realice por un programa
especializado del cliente, como Internet Explorer o Netscape.
Adicionalmente, los documentos HTML pueden ser vistos en toda clase de

sistemas, como son Macintosh, PC o UNIX.



2.2.4 Paginas Web dinamicas en el cliente.

En estas paginas toda la carga de procesamiento de los efectos y las
funcionalidades las soporta el navegador. Los usos tipicos de las paginas de
cliente son efectos especiales para Web como el control de ventanas,
presentaciones en las que se pueden mover objetos por la pagina, control de

formularios y célculos entre otros.

El cédigo necesario para crear los efectos y funcionalidades se incluye dentro
del mismo archivo HTML y es llamado SCRIPT. Cuando una pagina HTML
contiene scripts de cliente, el navegador se encarga de interpretarlos y

ejecutarlos para realizar los efectos y funcionalidades.

Las péaginas del cliente son muy dependientes del sistema donde se estan
ejecutando y esa es su principal desventaja, ya que cada navegador tiene
sus propias caracteristicas, incluso cada version y lo que puede funcionar en

un navegador puede no funcionar en otro.

Como ventaja se puede decir que estas paginas descargan al servidor
algunos trabajos, ofrecen respuestas inmediatas a las acciones del usuario y

permiten la utilizacién de algunos recursos de la maquina local.

2.2.5 Paginas Web dinamicas en el servidor.

Las paginas dinamicas del servidor, son reconocidas, interpretadas y
ejecutadas por el propio servidor, son especialmente Utiles en trabajos en
gue se tiene que acceder a informacion centralizada, situada en una base de
datos en el servidor, y cuando por razones de seguridad los célculos no se

pueden realizar en el ordenador del usuario.



Las paginas dinamicas del servidor se suelen escribir en el mismo archivo
HTML, mezclado con el cédigo dinamico (script), al igual que ocurria en las
paginas del cliente. Cuando una pagina es solicitada por parte de un cliente,
el servidor ejecuta los scripts y se genera una pagina resultado, que
solamente contiene codigo HTML. Este resultado final es el que se envia al
cliente y puede ser interpretado sin lugar a errores ni incompatibilidades,
puesto que solo contiene HTML. Luego es el servidor el que maneja toda la
informacion de las bases de datos y cualquier otro recurso, como imagenes 0
servidores de correo y después envia al cliente una pagina web en HTML

con los resultados de todas las operaciones.

Para escribir paginas dindmicas de servidor existen varios lenguajes, algunos
de estos son: CGIl comunmente escritos en Perl, Active Server Pages (ASP),

Hipertext Preprocesor (PHP), y Java Server Pages (JSP).

Las ventajas de este tipo de programacion son que el cliente no puede ver

los scripts, ya que se ejecutan y transforman en HTML antes de enviarlos.

Como desventajas se puede sefialar que serd necesario un servidor mas

potente y con mas capacidades que el necesario para las paginas de cliente.

2.2.5.1 PHP (Hipertext Preprocesor)

PHP es uno de los lenguajes de lado servidor mas extendidos en la Web, su
potencia y simplicidad lo caracterizan. PHP permite embeber pequefios
fragmentos de cédigo dentro de la pagina HTML y realizar determinadas
acciones de una forma facil y eficaz sin tener que generar programas en un

lenguaje distinto al HTML. Por otra parte, PHP ofrece funciones para la



explotacién de bases de datos de una manera llana y sin complicaciones.*®

Al nivel mas béasico, PHP puede hacer cualquier cosa que se pueda hacer
con un script CGIl, como procesar la informacién de formularios, generar
paginas con contenidos dinamicos o mandar y recibir cookies. Quizas la
caracteristica mas potente y destacable de PHP es su soporte para una gran
cantidad de bases de datos. Escribir un interfaz via Web para una base de

datos es una tarea simple con PHP

2.2.6 MySQL Database Server

MySQL Database Server es la base de datos de codigo fuente abierto mas
usada del mundo. Su ingeniosa arquitectura lo hace extremadamente rapido
y facil de personalizar.® La extensiva reutilizacién del cédigo dentro del
software y una aproximacion minimalistica para producir caracteristicas
funcionalmente ricas, ha dado lugar a un sistema de administracién de la
base de datos incomparable en velocidad, compactacion, estabilidad y
facilidad de despliegue. La exclusiva separacion del core server del
manejador de tablas, permite funcionar a MyQSL bajo control estricto de

transacciones o con acceso a disco no transaccional ultrarrgpido.

MySQL es un sistema de administracion relacional de bases de datos y

cuenta con las siguientes caracteristicas:

- Se comporta muy bien bajo ambiente Windows y Linux.

!> Ratschiller, Tobias. Gerken, Till. Creacién de Aplicaciones Web con PHP 4. Primera
edicion. Prentice Hall. Espafia, 2001.

'® Neil Mathew y Richard Stones. Principio de Bases de Datos con MySQL. Editorial Wrox.
2001.



- Licencia gratis para uso no comercial.

- Posee una conexion ODBC mediante la cual se pueden acceder a los
datos y practicamente sin cambiar el codigo fuente.

- Muy rapido al momento de insertar y recuperar informacion.

- Permite almacenar un elevado numero de registros.

- Posee integridad referencial (tablas InnoDB).

- Tiene seguridad a nivel de la aplicacion, permitiendo crear usuarios y
permisos de acceso.

- Se puede instalar en equipos con Windows 95, 98, NT, 2000 y XP

2.2.7 Editor visual de paginas Web

2.2.7.1 Macromedia Dreamweaver

Macromedia Dreamweaver es un editor de HTML visual, disefiado para
desarrolladores profesionales. Dreamweaver hace muy facil el crear
complejas paginas Web dinamicas, con la conocida técnica de "arrastrar y
soltar”, permitiendo que los disefladores puedan crear entornos Web y

animaciones sofisticadas sin tener que escribir una sola linea de cédigo. *’

Dreamweaver genera HTML dinamico, que usa JavaScript y "cascade style
sheets". El codigo resultante es compatible con las ultimas versiones de
Netscape e Internet Explorer y ademas se pueden generar paginas que

funcionen bien en versiones anteriores.

Una de las caracteristicas del programa es que se pueden optimizar las

a Sawyer McFarland, David. Macromedia Dreamweaver Mx: Disefio Grafico de la Web.
Anaya Multimedia - O"Reilly. Abril 2003.
18 Joseph W. Lowery, Biblia Macromedia Dreamweaver. John Wiley & Sons. Agosto 2002.



paginas para las diferentes versiones de los navegadores. Dreamweaver no
modifica el codigo fuente, haciendo facil el poder cambiar entre

Dreamweaver y el editor de codigo no visual favorito.

Algunas otras caracteristicas incluyen: un editor de imagen integrado,
diferentes colores para la sintaxis HTML, soporte para posicionamiento
absoluto, poder hacer cambios por todas las paginas usando elementos
comunes, cliente de FTP integrado (con soporte Firewall), soporte XML,

plantillas, e interfaz personalizado.

Dentro de la programacion cliente / servidor, Dreamweaver MX es capaz de
trabajar con diversos lenguajes: ASP, ASP.NET, COLDFUSION, JSP y PHP.

2.2.8 Editor de graficos para paginas Web

2.2.8.1 Macromedia Fireworks

Fireworks es una herramienta que puede utilizarse para crear, editar y animar
graficos Web, afiadir interactividad avanzada y optimizar imagenes en
entornos profesionales. En Fireworks es posible crear y modificar imagenes
vectoriales y de mapa de bits en una sola aplicacion. Todo es modificable en

todo momento.*®

Incluye opciones tan avanzadas como: exportacion de previsualizacion
visual, control total sobre las paletas de color y la compresion de las mismas,
generaciéon automatica de botones de estado, control total sobre textos y

efectos que se pueden editar en cualquier momento. Fireworks es la

19 Pérez, Cesar. Macromedia Fireworks: Disefio Grafico de la Web. RA-MA. Primera edicion.
Espafia, 2002.



herramienta que permite crear los graficos compactos y excelentes
animaciones GIF en pocos pasos. Otras de las opciones orientadas al disefio
Web que incluye Fireworks es la de "trocear" una imagen para acelerar su
descarga y poder exportar sus partes a una tabla HTML para que sean

unidas de nuevo en el navegador de la persona que visita la Web.

2.2.9 Conceptos sobre procesos.

El termino proceso se entiende como “cualquier actividad o grupo de
actividades que emplee un insumo, le agregue valor a este y suministre un
producto o servicio a un cliente externo o interno. Los procesos utilizan los
recursos de una organizacién para suministrar resultados definitivos”.?°
Cualquier proceso de trabajo, no importando si sea pequefio o grande,

complicado o sencillo, involucra tres grandes componentes principales:

- Entradas: recursos del ambiente externo, incluyendo productos y salidas
de otros subsistemas.

- Transformacion: Las actividades de trabajo que convierten las entradas
agregando valor a ellas y haciendo de las entradas, las salidas del
subsistema.

- Salidas: Los productos y servicios generados por el subsistema, usados

por otro sistema en el ambiente externo.

2.2.9.1 Procedimiento.

Es el conjunto de activdades que describen los pasos consecutivos para

241, Harrington. Mejoramiento de los Procesos de la Empresa. Bogotad: Mc Graw Hill,
1996.



iniciar, desarrollar y concluir una actividad u operacién relacionada con un
proceso productivo, administrativo o de servicios; ademas toma en cuenta los
elementos técnicos a emplear, las condiciones requeridas, los alcances y
limitaciones fijadas y las caracteristicas del personal que interviene, entre

otros.

Un procedimiento proporciona informacion clara, concisa y completa sobre
gué cosa hacer, como hacerla, cuando hacerla, cuanto hacer, dénde hacerla
y quién hacer y/o se responsabiliza de lo hecho.

2.2.9.2 Manual de Procedimientos.

Es un documento que contiene la descripcion de las tareas y actividades que
deben seguirse para la realizacion de las funciones de una o mas unidades
administrativas. Incluye ademas los puestos o0 unidades administrativas que
intervienen, precisando responsabilidades y participacion. Suele contener
informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos
necesarios, maquinas o equipos de oficina a utilizar y cualquier otro dato que
pueda auxiliar para el correcto desempefio.

El Manual de Procedimientos tiene como objetivos principales:

- La estandarizacion de los procesos de la empresa.

- La manifestacion de la jerarquia organizacional, los grados de
autoridad y responsabilidad de las actividades en la empresa.

- Facilitar los procesos de evaluacion y control de responsabilidades de
cada uno de los cargos involucrados en los procesos y procedimientos

ejecutados en la organizacion.



2.2.9.3 Diagrama de Flujo.

Es una herramienta para describir graficamente un proceso o procedimiento,
mediante la utilizacion de lineas y palabras simples que explican cada
actividad y a su vez permite conocer y comprender los procesos a través de
los diferentes pasos, documentos Yy dependencias administrativas

comprendidas.?!
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Figura 3. Ejemplo de un diagrama de flujo de un proceso en particular.

2 Mejia Garcia, Braulio. Gerencia de los Procesos para la organizacion y control interno de
empresas de Salud. Ecoe Ediciones, 1999.



CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

Para construir herramientas de alta calidad es necesario definir una
metodologia segin la naturaleza del proyecto. Una metodologia?? es una
manera ordenada y sistematica de proceder para obtener algun fin, que para
este caso, se llevard a cabo a través de una serie de normas o reglas

precisas, constituyendo el cuerpo formal de la metodologia.

Un camino para obtener alta calidad es mediante un planteamiento riguroso
del problema. Un estudio formal sobre la metodologia a utilizar, permite
avanzar en este sentido. Es importante realizar una buena planificacion del
trabajo y una buena asignacion de recursos a los distintos miembros del

equipo.

Esta planificacion de trabajo o metodologia a utilizar, es comiUnmente
conocida en el &mbito de la Informatica como el ciclo de vida, éste ayuda a
resolver problemas que surjan durante el desarrollo del sistema, marcando la
direccion del proyecto y proporcionando una guia sobre lo que se deberia
obtener como resultado del mismo, también produce informes del estado del

proyecto, permitiendo un seguimiento de las necesidades de recursos.

El ciclo de vida se define como una secuencia de fases, estas son:
concepcion, elaboracién, construccion y transicion. La concepciéon define el

alcance del proyecto y desarrolla un caso de negocio. La elaboracién define

2 Una metodologia es un enfoque para organizar, dirigir y realizar las actividades del ciclo
de vida.



un plan del proyecto, especifica las caracteristicas y fundamenta la
arquitectura. La construccion crea el producto y la transicion transfiere el

producto a los usuarios.

Cada fase se compone de actividades mas detalladas, cada una de las
cuales tiene un objetivo especifico; cada fase se revisa cuando se completa y
esta revision produce un informe como resultado y define el objetivo y un

plan detallado para la siguiente fase.

3.1 CICLOS DE VIDA DE DESARROLLO DE SOFTWARE **

Existen diversos métodos que han planteado los profesionales del software
para definir las actividades a llevar a cabo en un proyecto de desarrollo de
sistemas. El presente proyecto utilizara el ciclo de vida clasico o modelo en
cascada, pero antes de entrar en detalles en la escogencia del mismo se

nombran otros modelos existentes con una breve descripcion de los mismos.

Modelo de construccion de prototipos

El paradigma de construccion de prototipos comienza con la recoleccion de
requisitos. El desarrollador y el cliente encuentran y definen los objetivos
globales para el software, identifican los requisitos conocidos, y las areas en
donde es obligatoria mas definicion. Entonces aparece un disefio rapido. El
disefio rapido se centra en una representacion de esos aspectos del software
gue seran visibles para el usuario/cliente. El disefio rapido lleva a la
construccion de un prototipo. El prototipo lo evalta el cliente/usuario y lo

utiliza para refinar los requisitos del software a desarrollar.

# PRESSMAN, Roger S. INGENIERIA DEL SOFTWARE: Un enfoque préactico. Quinta
edicion. McGraw Hill, Espafia. 2002.
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Figura 4. Modelo de construccion de prototipos.

Modelo incremental

El modelo incremental combina elementos del ciclo de vida clasico con la
filosofia interactiva de construccion de prototipos. Este modelo aplica
secuencias lineales de la misma forma que progresa el tiempo. Cada
secuencia lineal produce un incremento del software. EI modelo incremental

se centra en la entrega de un producto operacional con cada incremento.

Ingenieria de Incrementa 1
sistemas/informacion
Andlisis | Dizefin | Cddigo 1y Prueba Entrega del 1er. Incremento
Incremento 2 Andlisis Dizefio Cadigo Prueba Ertrega del 2do.
™ ™™ ™ Incremerta
Incremento 3 Analizis Dizefio Cidigo Pruets Ertrega del Jer.
™ ™™ Incremento
Tiempo

Figura 5. Modelo incremental.

El modelo en espiral

El modelo en espiral, es un modelo de proceso de software evolutivo que

acompafa la naturaleza interactiva de construccion de prototipos con los



aspectos controlados y sistematicos del modelo lineal secuencial. Se
proporciona el potencial para el desarrollo rapido de versiones incrementales
del software. En el modelo espiral, el software se desarrolla en una serie de
versiones incrementales. Durante las primeras iteraciones, la version
incremental podria ser un modelo en papel o un prototipo. Durante las

Ultimas iteraciones, se producen versiones cada vez mas completas.

Analisiz de fesgos

Planificacion

Ingeniaria
Comunicacidn can
ol diente

Constricdn v
adaptaciaon

Ewvaluacion del
cliente

Figura 6. Modelo en espiral.

Proceso Unificado

El proceso unificado es un proceso de desarrollo de software, regido por 3
frases: dirigido por casos de uso: se centra en la funcionalidad que el sistema
debe poseer para satisfacer las necesidades de un usuario®® que interactta
con él; centrado en la arquitectura: es el conjunto de decisiones acerca de la
organizacion de un sistema software, de la seleccion de elementos y de las
interfaces y las colaboraciones entre ellos; e iterativo e incremental: porque el

gran proyecto se puede dividir en miniproyectos, que es una iteraciéon que

24 E| usuario puede ser una persona, un sistema externo o un dispositivo.



resulta en un incremento, haciendo referencia a pasos en el flujo de trabajo y

es incremental porque hay un crecimiento del producto.

3.2 SELECCION DEL MODELO DE DESARROLLO

El Ciclo de Vida Clasico

Como se dijo anteriormente en este proyecto se utilizara el ciclo de vida
clasico también llamado modelo lineal secuencial o modelo en cascada, el
cual sugiere un enfoque % sistematico, secuencial del desarrollo del software
gue comienza en un nivel de sistemas y progresa con el analisis, disefio,

codificacion, pruebas y mantenimiento.

Modelado segun el ciclo de ingenieria convencional, el ciclo de vida clasico

presenta las siguientes actividades:

Analisis —l
T— Diseio —l
T— Codigo
r l

Prueba

Figura 7. Modelo de ciclo de vida clasico.

% El modelo original en cascada propuesto por Winston Royce hace provisiones para bucles
de realimentacion.



Andlisis de los requisitos del software. El proceso de reunidon de requisitos
se intensifica y se centra especialmente en el software. Para comprender
la naturaleza de el (los) programa(s) a construirse, se debe comprender el
dominio de informacion del software, asi como la funcion requerida,
comportamiento, rendimiento e interconexién. Conjuntamente con el
cliente se documenta y se repasan los requisitos del sistema y del

software.

Disefio. El disefio del software es realmente un proceso de muchos pasos
gue se centra en cuatro atributos distintos de un programa: estructura de
datos, arquitectura del software, representaciones de interfaz y detalle
procedimental (algoritmo). El proceso de disefio traduce requisitos en una
representacion del software que se pueda evaluar por calidad antes de
gue comience la generacion del codigo. Al igual que los requisitos, el

disefio se documenta y se hace parte de la configuracion del software.

Generacion del cadigo. El disefio se debe traducir en una forma legible
por la maquina. EIl paso de generacion de cddigo lleva a cabo esta tarea.
Si se lleva a cabo el disefio de una forma detallada, la generacion de

codigo se realiza mas facilmente.

Pruebas. El proceso de pruebas se centra en los procesos logicos
internos del software, asegurando que todas las sentencias se han
comprobado y en los procesos externos funcionales, es decir, la
realizacion de las pruebas para la deteccién de errores y asegurarse que
la entrada definida produzca resultados reales de acuerdo con los

resultados requeridos.



El Ciclo de vida clasico hace provisiones para bucles de realimentacién para
evitar tener que corregir errores muy grandes solo cuando se llegue a la

etapa de la implantacion.

Gracias a este método se puede resolver el anterior problema en forma
correcta, obedece a la naturaleza y al enfoque sistémico y secuencial del

desarrollo del proyecto.

Ademas en un modelo en cascada, un proyecto progresa a través de una
secuencia ordenada de pasos partiendo del concepto inicial hasta la prueba
del sistema. Cada fase tiene un conjunto de metas bien definidas, y las
actividades dentro de una fase contribuyen a la satisfaccién de metas de esa

fase 0 quizas a una subsecuencia de metas de la fase.

El modelo en cascada esta dirigido por documentos y sus productos
principales del trabajo que se pasan entre cada etapa son los documentos.
Este modelo ayuda a localizar errores en las primeras etapas del proyecto a
un bajo costo, ademas minimiza los gastos de la planificacion porque permite

realizarla sin problemas.

Aunqgue el modelo no proporciona resultados tangibles hasta el final del ciclo
de vida, la documentacion que genera proporciona indicaciones significativas
del proceso a lo largo del ciclo de vida. EI modelo evita una fuente comun de
errores importantes, eliminando los cambios que se pueden producir a medio

camino.

El modelo en cascada, captura algunos principios basicos como:

» Planear un proyecto antes de embarcarse en él.



> Definir el comportamiento externo deseado del sistema antes de
disefiar su arquitectura interna.

» Documentar los resultados de cada actividad.

> Disefar un sistema antes de codificarlo.

> Realizar un test al sistema después de construirlo.

Para la escogencia del modelo se tuvo en cuenta que los requerimientos del
proyecto se pueden definir facil y rapidamente a partir del conocimiento del
area de estudio, ademas se tiene una definicion estable de la herramienta a
construir con variaciones minimas de los requisitos y se trabaja con
tecnologias conocidas.

A través del desarrollo de este proyecto se entregaran documentos que
muestran el avance del mismo, el modelo ofrece ventajas como presentar el
proyecto con una estructura que ayuda a minimizar el esfuerzo indtil, ayuda a
localizar errores en las primeras etapas del proyecto a un bajo costo ya que
se cuenta con una definicién estable del problema, y permite enfrentarse a la

complejidad de forma ordenada.

En los capitulos 4, 5y 6, se detallan las etapas del Ciclo de vida clasico.



PARTE Il: DESARROLLO

CAPITULO IV
ANALISIS

En esta fase se pretende llegar a conocer mejor la informacion dada, para
dar una soluciéon adecuada a la problemética planteada; se crea el modelo
preliminar de datos a partir del analisis de las fuentes de informacion y a
partir de esto, se podra obtener los requerimientos del sistema para hacer un
disefio que cumpla con las necesidades encontradas. Se hara un analisis
critico sobre como actualmente son disefiados los procedimientos con el fin
de encontrar un modelo que acople a los que existen hoy, definiendo las
principales funciones de la herramienta que satisfagan los requisitos

solicitados por los usuarios.

Durante esta fase se define el alcance de la herramienta propuesta, es decir,
se limita el area que va a cubrir el proyecto. Se debe comprender cuales son
los datos que se van a manejar, cual va a ser la funcion que tiene que
cumplir la herramienta, cuéles son las interfaces requeridas y cual es el

rendimiento que se espera lograr.

5.2 IDENTIFICACION Y SELECCION DE PROCEDIMIENTOS

El andlisis comienza con la identificacion y seleccion de los procedimientos

Académicos de Pregrado Presencial, Académicos de Posgrado y de



Recursos Humanos, dicha informacién se recopila a través de una serie de

instrumentos que sirven de apoyo en esta etapa.

Actualmente los procedimientos Académicos de Pregrado Presencial,
Académicos de Posgrado y de Recursos Humanos son los que se pueden

encontrar en el Anexo A.

Para la codificacion de los procesos se busca que sea un sistema que
permita conocer de manera rapida el tipo de procedimiento, el proceso que
estd soportado y/o apoyado por consiguiente la relacion existente entre
estos, mejorando el control y manejo de los mismos, de alli que la
codificacion utilizada actualmente para cada uno de los procedimientos sea

la siguiente:

XX #P.#p

XX: Identifica el Area Administrativa. EI Area Administrativa se identifica
con la letra A refiriéndose a la Divisibn de Admisiones y Registro
Académico, y las letras RH refiriéndose a la Divisidbn de Recursos

Humanos.
#P: Numero de clasificacion general por tipo de proceso dentro del Area

Administrativa, consta de dos digitos.
#p: Numero del procedimiento dentro de cada proceso, consta de dos

digitos.

4.2 RECOPILACION DE LA INFORMACION

Un factor decisivo para mejorar, redisefiar y documentar los procesos es el

levantamiento de la informacion. La principal fuente de informacién sobre el



trabajo desarrollado son las personas que ejecutan o estan directamente
involucradas con los procedimientos. Asi que una vez identificados, se inicia
la etapa de recopilacion de la informacién o trabajo de campo cuyo objetivo

es obtener los datos necesarios para desarrollar con éxito el analisis.

La informacién proveniente se clasifica en datos internos?® y externos, los
primeros son aquellos que se generan dentro de la Universidad, en cuanto a
los datos externos como su nombre lo indica se generan en fuentes
diferentes a la Universidad. Esta informacion se obtiene de otras
universidades tales como la Universidad de Antioquia, Universidad Nacional,
Universidad Javeriana, Universidad Santo Tomas, se consulta la
normatividad vigente, asi como informacién consultada en Internet, libros y

publicaciones.

Una vez recolectada esta informacion se continla con la etapa de
preparacion y andlisis de los datos, la cual incluye la edicion, trascripcion y

verificacion de la informacién recolectada.

4.3 PREPARACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION

En esta etapa se elabora la verificacion de la informacidén consignada, incluye
el andlisis de los reglamentos internos, estatutos, normatividad vigente y los
diferentes manuales existentes que en cierta forma ayudan a contextualizar

para facilitar el desarrollo del proyecto.

Una vez la informacion se encuentra organizada se procede a ver la

26 . .z . . . ., .. .
Esta informacion se encuentra disponible en la Direccion de Admisiones y Registro

Académico y en la Division de Recursos Humanos, mas especificamente en sus manuales
operativos, el cual consigna todos sus procedimientos, y en todos los documentos soporte
de los procedimientos. Ademas se recolecta informacion de documentos de la Universidad
como Acuerdos, Reglamentos y Resoluciones entre otros.



diagramacion de los procedimientos, con el fin de analizar cada actividad,
apreciar con facilidad las interrelaciones existentes con otras actividades y la
relacién entre estas y sus responsables, definir los puntos de contacto con
otros procedimientos, lo cual es clave para comprender el contexto y los

detalles de los mismos.

El resultado de esta etapa es la comprensién del funcionamiento de los
procedimientos a través de su conformacion gréfica y escrita. La informacién
recolectada durante esta etapa, es basica durante el desarrollo de todo el
proyecto y se recurre a ella no sélo durante la revision y organizacion de los
procedimientos, sino también durante el analisis y mejoramiento de los

mismos.

A continuacion se muestran 3 gréaficos que corresponden a los formatos que
actualmente se utilizan para los Procedimientos de Recursos Humanos,

Académicos de Pregrado y de Posgrado respectivamente.
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Figura 8. Procedimiento de Recursos Humanos RH01.01.

Seleccion de docentes bajo la modalidad general.
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Figura 9. Procedimiento Académico de Pregrado Presencial A01.01.

Seleccion de Aspirantes a programas académicos de pregrado presencial.




DIRECCIOM DE ADMISIONES ¥ RECETRO ACADEWICO i
INDUSTRIAL DE
| MATRICULA DE ESTUDLANT ES HUEYOS A PROGRAMAS ACADEMICOS DE POSGRADO SANTAMDER
FECHA DE ACTUALIZACION. ACTUALIZACHSH Mo COMGO
HOJA 1 DE4

A0 21

C | <5 | e H| 57 | O |

Tniicic Cpstaeidn P’IE’E‘.‘.’“ Procedimbsrts ol Chtinctin]
o Fin » setividid Cicizkin Dovaments = i pracefinida Almacenar [emectcr & pigina
MAGRAMA DE AUIC DEL FROCESD
COORDINACION DE [ 1] DE ADMISIONES ¥
ASPRANTE POSGRADD REGISTRO ACADEMICO

@

Precanta docur enios
MacESard para malricda

¥
Docamentas

mal ioada l

Raciba y verlica documenios |

nformia |
aEparanks

=]

é Wb datod parhoraied dal
aspiranie
[ ]
Garara carnd de esludants, acta de
malrEulE y matinoda aeasmes

Faguiro fe Carrd de
ertudianta
Wairicyls scadémesa (1)

| DHligerscss LGOS |

L ]
Acaplay frma acls de | |
matricula ¥ camé

e —

Mt cu by Fagputrn de Camsde

T T srudiante 1
WARHT B 8O e [
Dommentes
A dw matricula | i ki
Bty de marnoula Pricess de
S e T Ty
g da Carre
3

Kot de matriculy

Figura 10. Procedimiento Académico de Posgrado A04.21.

Matricula de estudiantes nuevos a programas académicos de posgrado.



4.4 FACTORESY CRITERIOS DE EVALUACION

Una vez identificados y seleccionados los procedimientos, recolectada la
informacion de estos y habiendo hecho un reconocimiento general de la
estructura, se inicia la etapa de analisis de los procedimientos. Para esto se
deben considerar una serie de elementos que forman parte integral del
estudio y mejoramiento de todo proceso. Los factores tenidos en cuenta para

el andlisis de los procedimientos fueron:

Mision y Visién

Los procedimientos que hacen parte de una organizacion deben estar
enfocados tanto a la razon de ser como al horizonte de la misma. Por esta
razén, se considera importante durante la realizacion del proyecto tener en
cuenta la misién y vision de la Universidad, orientando los procedimientos
hacia el trabajo interdisciplinario, basados en las capacidades de los
empleados de la Universidad. Se debe tener en cuenta la condicion de
autonomia de la Universidad, su orientaciéon como organizacion inteligente,
capaz de adaptarse a los cambios y necesidades del entorno, asi como sus

politicas de eficiencia en la utilizacién de los recursos.

Usuarios

Teniendo en cuenta que el fin de todo proceso es obtener un producto o
servicio de excelente calidad destinado a un usuario, las acciones de
mejoramiento deben desembocar en productos que satisfagan las
necesidades del usuario y minimicen los reclamos. Para el objeto de este
proyecto, los procedimientos pueden ser definidos como procedimientos de

apoyo para la institucion.



Tiempo

La velocidad de los cambios en el entorno actual es cada vez mayor, por esta
razén, la necesidad de contar con procesos agiles debe ser satisfecha. En
gran parte, desde su concepcion se busca agilizar los procesos y permitir a

los usuarios disponer de informacion en tiempo real.

Personal Responsable de las Actividades

Todo proceso es diseflado y ejecutado por personas ya su vez va dirigido a
otros. Cuando se descuida el aspecto humano, el proceso registra problemas
de demoras y controles, lentitud e inexactitud, entre otros, que finalmente
afectan el producto o servicio y naturalmente a los usuarios. Por lo tanto, se
considera que al analizar y aplicar un nuevo disefio correctamente a los
procedimientos, debe obtenerse como resultado la satisfaccion del personal,

y las responsabilidades de los funcionarios deben estar claramente definidas.

Tecnologia

En la medida en que la informacién fluya directamente entre puntos de
interés, es posible suprimir la cantidad de tiempo y operaciones logrando a
su vez significantes ahorros econémicos. El uso correcto de las tecnologias
debe suprimir el papeleo, los controles, los puestos de trabajo con funciones

sin resultados significativos, que no afiaden ningun valor a los procesos.

Normas

El conocimiento y analisis de la normatividad que afecta y rige los
Procedimientos es un factor clave dentro del analisis de los mismos. Por

esto, una de las primeras actividades realizadas en la ejecucion del proyecto



fue la revisiobn de documentos tales como estatutos, reglamentos, leyes, etc.
Para lograr un efecto positivo de las normas en el trabajo, es importante que
se elaboren dentro de condiciones que faciliten la comprension y aplicacion
por parte de los usuarios.

Relacion Con Otros Procedimientos

Los procesos ejercen interaccion reciproca permanente. Dentro del trabajo
de evaluacién de los mismos, se contempla el efecto que puede estar
produciendo determinado proceso sobre otro, asi como la interrelacion entre

ellos, determinando las entradas y salidas de los mismos.

Opiniones

En el trabajo de andlisis y redisefio de los procedimientos es muy importante
consultar a los diferentes actores del mismo. De los conceptos de estas
personas usualmente surgen tanto criticas como sugerencias para mejorar
los procesos. Por esto, se tiene en cuenta la opinidon que sobre el estudio
proponen tanto directivos y ejecutores directos del trabajo y el personal de la

Universidad en general.

Formatos Utilizados

Se considera como punto de andlisis importante dentro del proyecto. Los
formatos constituyen un soporte administrativo como medio de registro y

transferencia de informacion.



4.5 EVALUACION Y DIAGNOSTICO DE PROCEDIMIENTOS

Hasta este momento, se ha logrado conocer la realidad, la cual debe
mejorarse y por lo tanto para la realizacion de esta etapa se requiere trabajar

con un sentido critico y evaluativo.

Al realizar la comparacion y verificacion de los diferentes procedimientos
para identificar los puntos criticos, se aprecia en las figuras 8, 9 y 10
descritas anteriormente, que los Procedimientos Académicos difieren de los
Procedimientos de Recursos Humanos en su diagramacion. Los primeros
empiezan mostrando el diagrama de flujo del proceso identificando por
columnas a los responsables, luego muestran el proceso descrito y al final
aparecen los anexos correspondientes. Cabe anotar que el formato del
procedimiento estda hecho en Microsoft Word. Los segundos muestran por
columnas el diagrama, la descripcion del proceso, sus responsables, fechas
limites y normatividad relacionada, el formato del procedimiento esta hecho

en Microsoft Visio Technical 5.0¢?’.

De lo anteriormente descrito se puede decir que el seguimiento que se puede
hacer de un proceso determinado en los Procedimientos Académicos
termina siendo muy engorroso puesto que la descripcion va después del
diagrama de flujo, mientras que en los Procedimientos de Recursos
Humanos resulta mas facil el seguimiento por tener la descripcion junto con

el diagrama.

En cuanto a los formatos de los documentos, Microsoft Word es muy

conocido y casi todos los computadores dentro de la Universidad lo tienen,

" Herramienta versatil y dinamica 2D para crear diagramas. Registrado por Microsoft



pero Microsoft Visio Technical no, es decir que si alguien quisiera acceder al

documento debe tener instalado este software.

Una de las causas de lo anterior se debe a que los Procedimientos no
cuentan actualmente con un estandar, un disefio adecuado que acople a
todos los procesos que se ejecutan en la Universidad, ademas los
procedimientos no cuentan actualmente con un sitio o un lugar en donde
estén albergados para la comunidad, es decir que si alguien desea remitirse
a un procedimiento ¢cémo lo hace?, ¢en donde lo encuentra?, mientras lo
hace le llevaria tiempo, lo que equivale a costos que no desearia ninguna
persona. El no ejecutar un procedimiento a tiempo, incurre en demoras para
su ejecucién, ademas hay procedimientos que tienen un tiempo determinado
para realizarse, esto puede llevar a sobrecargas de trabajo para la

consecucion del mismo.

Teniendo en cuenta los factores de criterio y evaluacion como la mision y
vision, usuarios, tiempo, personal responsable de las actividades, tecnologia,
normas, relacion con otros procedimientos, opiniones, formatos utilizados,
mas lo anteriormente descrito se detecta que hay una necesidad, y es la de
tener los procedimientos con un disefio estandar que soporte a los procesos

gue se realizan en la Universidad y que estén disponibles a la comunidad.

Los Procedimientos como se han venido describiendo anteriormente, por si
solos no servirian, puesto que estos remiten en ocasiones a alguna
normativa y manejan diferentes formatos dependiendo del tipo de proceso,
por eso es importante tener en cuenta esto a la hora de replantear un nuevo

disefio, lo ideal implica que todos estos documentos estén a la mano.

Teniendo en cuenta todo esto, se ha optado por utilizar tecnologias como la

Intranet para poder desarrollar un sitio que permita la consulta de los



Procedimientos Académicos y de Recursos Humanos con sus respectivos
formatos y su normatividad vigente. Se identificaron claramente los
principales aspectos a manejar y a partir de ello surge el alcance del

proyecto lo cual se explican a continuacién con mas detalle.

4.6 ALCANCES DEL PROYECTO

La herramienta permite la consulta y administracion a través de la Intranet de
los Procedimientos proporcionando un mayor soporte para los usuarios que
dia a dia realizan determinado procedimiento y ayudando al proceso de
descentralizacion que viene adelantando la Universidad, para ello la

herramienta contara con las siguientes secciones:

Secciéon de Procedimientos estd conformada por los Procedimientos
Académicos de Pregrado Presencial, Académicos de Posgrado y de
Recursos Humanos. Son 149 procedimientos los que conforman esta
seccion. En esta seccion los usuarios conoceran el nuevo disefio de los
procedimientos, los cuales tendran vinculos directos con su normativa y sus

formatos haciendo integral el procedimiento.

Seccion de Formatos, estd conformada por los distintos formatos
relacionados con los Procedimientos Académicos de Pregrado Presencial,
Académicos de Posgrado y de Recursos Humanos. Son 113 formatos los
qgue conforman esta seccion. Esta seccion esta relacionada con la de
procedimientos puesto que los formatos 0 anexos son necesarios para la

correcta ejecucion de un determinado procedimiento.



Seccién de Normativa, esta conformada por la normativa que afecta y rige
los procedimientos, comprende tanto documentos internos como externos.
Son 132 normativas los que conforman esta seccion. Esta seccién se
relaciona con la de los Procedimientos puesto que hay algunos que se rigen
0 se basan por una norma, por eso es importante conocer lo que fundamenta
al procedimiento como tal o a un paso especifico como sucede en los

Procedimientos de Recursos Humanos.

Seccion de Busqueda, cuenta con un buscador que permite clasificar la
informacion, obteniendo resultados rapidamente, ingresando cadenas de
caracteres y mediante dos tipos de busqueda, normal o avanzada y bajo los
parametros de formato, procedimiento o normativa. Es muy importante esta
seccion ya que permite al usuario encontrar de manera agil informacion

pertinente con la realizacién de un procedimiento.

Seccion de Ayuda, facilitara al usuario la adecuada utilizacién de cada una
de las secciones y el uso de la herramienta. Esta seccion cuenta con ayudas
audiovisuales las cuales hacen mas facil el entendimiento para lograr que el
usuario asimile adecuadamente cada una de las otras secciones de la

herramienta.

4.7 ANALISIS DEL SISTEMA A DESARROLLAR

4.7.1 Requisitos del sistema.

Para determinar los requisitos funcionales del sistema, se realizé una lista de



caracteristicas provenientes tanto de diversas fuentes de informacién®® como
de la observacion de los pasos que se siguen en los diferentes procesos. Los

requisitos se detallan a continuacion:

Secciéon de Procedimientos

En cada Procedimiento ya sea Académico de Pregrado Presencial,
Académico de Posgrado o de Recursos Humanos estara disefiado de
manera tal que el diagrama y la descripcion estén en paralelo para una mejor
comprension y seguimiento del mismo. Cuando un procedimiento se remita a
alguna normativa, este tendra un vinculo a ella, lo mismo ocurre si el
procedimiento se refiere a algin formato. Un procedimiento podra ser visto
en su version en PDF y tendra una barra de navegacion la cual llevara al
usuario al siguiente o al anterior procedimiento. En cada paso de un
procedimiento habra un cuadro con dos divisiones: una para el nombre del
responsable y la otra para la descripcién de la actividad correspondiente,
este cuadro tendré distintos colores dependiendo del tipo de rol, esto se hace
para identificar claramente a los responsables en la ejecucion de un
procedimiento. Como hay algunos procedimientos los cuales previamente se
debid realizar otro procedimiento o estos continlan en otro, se hace
necesario que estos procedimientos tengan su vinculo respectivo dentro del
procedimiento. Todos los procedimientos se encontraran en la base de datos

facilitando asi su busqueda.
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Seccién de Formatos

Los formatos de los distintos Procedimientos ya sean Académicos de
Pregrado Presencial, Académicos de Posgrado o de Recursos Humanos
estaran ordenados alfabéticamente y cada vinculo mostrara dicho formato en
documento PDF. Todos los formatos se encontraran en la base de datos lo

cual hara posible hacer su busqueda en la seccién.

Seccion de Normativa

Incluye actas, convenios, acuerdos, resoluciones, reglamentos, estatutos,
circulares, codigos, leyes, decretos entre otros. La Normativa Interna esta
conformada por documentos del Consejo Académico, Consejo
Administrativo, Consejo Superior, Rectoria, Sintraunicol, a su vez la
Normativa Externa esta conformada por documentos del Congreso de la
Republica, Corte Constitucional, Ministerio de Educacion Nacional,
Presidencia de la Republica y SENA. Los documentos estaran ordenados de
los mas recientes a los mas antiguos. Toda la normativa se encontrara en la
base de datos lo cual hara posible hacer su busqueda en la seccién. En caso
de haber relacibn entre normas estas tendrdn su vinculo respectivo
relacionandolas, tal seria el caso de un Reglamento con su respectivo

acuerdo.

Seccion de Busqueda

Se cuenta con dos tipos de busqueda, la bisqueda sencilla y la busqueda
avanzada. La barra de busqueda sencilla se encuentra ubicada en la parte

inferior de las péaginas principales de cada una de las secciones; para



ingresar una consulta en esta barra, simplemente se escriben las palabras

descriptivas y se oprime el botdén "Buscar".

La busqueda se hace sobre las secciones de procedimientos, formatos y
normativa. Al lado derecho de la barra de blusqueda sencilla se encuentra el
vinculo que lleva a la seccién de busqueda avanzada, aqui se puede escoger
la seccidén en donde buscar, asi como también ofrece opciones de blusqueda
mas detalladas tales como busqueda con todas las palabras, con la frase

exacta, con alguna de las palabras o sin las palabras ingresadas.

Seccion de Ayuda

Esta seccion es vital para aquellas personas que desconocen el manejo de la
herramienta o que simplemente no saben que hacer en determinada seccion
de ella. Se podra elegir la seccién en la cual desea la ayuda, alli aparecera
una gréafica de la seccidn escogida y por medio de niameros guias incluidos
en la gréfica se describira lo que quiere saber determinado usuario. En esta
seccion se utiliza un lenguaje sencillo por medio de imagenes que orientan al

usuario sobre la seccion de ayuda escogida.

4.8 PRESUPUESTO

Luego de la evaluacion de los diferentes conceptos y requerimientos que
involucran costos en la elaboracion del proyecto, se estimé la suma de
$13.320.000 como el valor necesario para su elaboracion. Este valor es
justificado a continuacién, los conceptos se presentan discriminados en

categorias para una mejor organizacion y contabilidad.



Tabla 1. Presupuesto estimado.

CONCEPTO VALOR DEDICACION| CANTIDAD | SUBTOTAL
UNITARIO (MESES — )
($/7UND - UND)
$/MES)
1. |[RECURSO 11°160.000
HUMANO
1.1 | Ingeniera Tutora 5’000.000 0.08 6 2’400.000
1.2 | Ingeniero 1’300.000 0.2 6 1’560.000
Cotutor
1.3 | Autor 1’200.000 1 6 7°200.000
2. |EQUIPO 1°800.000
2.1 | Computador 300.000 1 6 1’800.000
3. |SUMINISTROS 360.000
3.1 | Papeleria 50.000
3.2 | Fotocopias 50 1.400 70.000
3.3 | Tinta 70.000 1 70.000
3.4 | Disquetes 1.000 10 10.000
3.5|CD’s 1.000 10 10.000
3.6 | Varios 150.000
TOTAL 13°320.000




CAPITULO V
DISENO

El disefio responde a la forma como la herramienta cumplira con los
requerimientos identificados durante la fase de andlisis. Se comenzara
identificando lo que se debe generar, se concretaran los detalles
procedimentales y las interfaces que este debe llevar. En esta fase se
muestra lo que seran las interfaces de la herramienta, el redisefio de los
distintos Procedimientos Académicos y de Recursos Humanos, y la manera

en gue se consultaran los procedimientos.

5.1 DISENO DE LA INTERFAZ

La interfaz de usuario es la que va a determinar que tan utilizable y funcional
va a ser la herramienta. Es necesario que la interfaz de usuario posea
estandares claros, los cuales permitan al usuario sentirse comodo al usar la

herramienta.

Luego de un analisis de las caracteristicas requeridas para la presentacion

de la interfaz a desarrollar se seleccionaron los siguientes lineamientos:

- Distribucion consistente: Las pantallas deben caracterizarse por una

distribuciébn homogénea de texto, imagenes y controles gréficos.

- Flujo de la navegacion: El paso de una pantalla a otra debe de ser

coherente con el trabajo que intente realizar el usuario.



- Evitar la saturacién de las pantallas: El acaparamiento de pantallas para
mostrar informacion requerida por el usuario es un factor fundamental en
la interfaz de la herramienta, se espera que el usuario vea en cada

pantalla lo necesario, sin recargos de informacion.

5.1.1 Pagina Principal

Teniendo en cuenta las distintas fases que debe cubrir el proyecto, se
distribuyé la informacion en areas y se establecié el sguiente disefio de

interfaz para la herramienta.

(1)

(2 —>
(s —>

Figura 11. Prototipo de la interfaz de la herramienta.

1. En el primer nivel, se encuentran las pestafias que permiten acceder a
las secciones de la herramienta. La seccion activa presenta un cambio
del tono de color haciéndolo mas oscuro. En este nivel se encuentran las

secciones de Procedimientos, Formatos, Normativa y Ayuda.

2. En el segundo nivel se encuentra los tipos de Procedimientos a consultar:

Académicos o de Recursos Humanos.



3. En el tercer nivel se encuentra una caja de texto con un boton. Al ingresar
caracteres en la caja de texto y pulsar el boton se inicia una busqueda
sobre procedimientos, formatos y normativa. Al frente del botén hay un

vinculo para realizar busquedas mas avanzadas.

Cada pagina principal de las secciones, es decir la primera pagina que se
abre al pulsar sobre las pestafias de secciones, tienen la misma distribucion
que la pagina principal de la herramienta, la cual es la seccion de

procedimientos.

5.1.2 Seccion Procedimientos

Una vez se haya seleccionado dentro de la péagina principal el tipo de
Procedimiento: Académico o de Recursos Humanos, se presenta una pagina

con la siguiente estructura:

«—{1)
G —>

(—>

Figura 12. Prototipo pagina de procedimientos.



1. En el primer nivel, se encuentran las pestafias que permiten acceder a las
secciones de la herramienta. La seccion activa presenta un cambio del
tono de color haciéndolo mas oscuro. En este nivel se encuentran las
secciones de Procedimientos, Formatos, Normativa y Ayuda.

2. En el segundo nivel se identifica con un imagen el tipo de Procedimiento y

arriba de el se encuentra un vinculo hacia el otro tipo de procedimiento.

3. En el tercer nivel se encuentra una lista de los procedimientos del tipo
escogido. Los cuales estan ordenados por el tipo de proceso al que
pertenecen y por el cédigo que los identifica, cada nombre del
procedimiento tiene un vinculo a su respectiva descripcion gréafica y

escrita.

Al escoger un procedimiento y de acuerdo con lo estipulado en la fase de
analisis, los procedimientos se veran como sigue:

% * —_
A — _
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)

Figura 13. Prototipo del procedimiento.
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1. En el primer nivel, se encuentran las pestafias que permiten acceder a las
secciones de la herramienta. La seccion activa presenta un cambio del
tono de color haciéndolo mas oscuro. En este nivwel se encuentran las

secciones de Procedimientos, Formatos, Normativa y Ayuda.

2. En el segundo nivel se identifica el tipo, el cédigo y el nombre del
Procedimiento. Luego se hace una descripcibn paso por paso del

diagrama que se encuentra a la izquierda.

3. En el tercer nivel se encuentra el diagrama descriptivo del procedimiento
el cual tiene un inicio y un fin (el fin puede significar también que se
continua en otro procedimiento y de ser asi tendré el vinculo respectivo).
Dentro de cada caja se encuentra el nombre del rol o cargo de la persona
gue realiza ese paso. De presentarse un salto de paso como se observa
en la figura, el salto tendra vinculo al respectivo paso a seguir. En el caso
de haber formatos y normativa requeridos en el procedimiento estos
estaran vinculados dentro del mismo con su respectivo icono en el punto

correspondiente.

5.1.3 Seccion Formatos

Una vez se haya seleccionado dentro de la pagina principal el tipo de
Formato: Académico o de Recursos Humanos, la pagina a ver sera la

siguiente:
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Figura 14. Prototipo pagina de formatos.

1. En el primer nivel, se encuentran las pestafias que permiten acceder a las
secciones de la herramienta. La seccidén activa presenta un cambio del
tono de color haciéndolo mas oscuro. En este nivel se encuentran las

secciones de Procedimientos, Formatos, Normativa y Ayuda.

2. En el segundo nivel se identifica el tipo de Formato y sobre el se

encuentra un vinculo hacia el otro tipo de Formato.

3. En el tercer nivel se encuentra una lista de los formatos del tipo escogido.
Los formatos se presentan ordenados alfabéticamente y cada nombre del
formato tiene un vinculo a su documento correspondiente a un archivo en

formato pdf.

5.1.4 Seccidn Normativa

La pagina principal de esta seccion solo cambia en relacion a las demas, con

respecto a la clasificacion que se realizé de cada tipo de Normativa (Interna o



Externa) cada una se clasificé en 5 categorias, por consiguiente se opt6 por
presentar un menu de las categorias en cada tipo de normativa como se

aprecia en la siguiente figura:

Figura 15. Prototipo pagina de normativa.
1 En el primer nivel, se encuentran los menus desplegables por cada tipo
de normativa. Cada categoria tiene vinculo a la misma y dentro de ella

tiene vinculos a las otras categorias de su mismo tipo de normativa.

El formato de cada documento de Normativa se presentard como muestra la

@r=0
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siguiente figura:

G —>

Figura 16. Prototipo formato de normativa.



1. En el primer nivel, se encuentra un simbolo que identifica a la Normativa,
es decir que para los documentos internos propios de la UIS tendran el
simbolo de la UIS, en el caso de Normativa externa procedente de alguna
entidad, como en el caso de la Presidencia de la Republica, tendrd como
simbolo el escudo nacional. Un ejemplo de los simbolos a utilizar se

muestran en la siguiente figura:

Figura 17. Tipos de Simbolos a utilizar en la normativa.

2. En el segundo nivel se identifica la entidad que expide el documento y el

nombre del documento con su fecha de expedicion.

3. En el tercer nivel se encuentra la descripcién del documento.

5.1.5 Seccion Busqueda

Luego de seleccionar busqueda avanzada dentro de la pagina principal de la

herramienta, se mostrard la siguiente pagina:
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Figura 18. Prototipo pagina de busqueda avanzada.

1. En el primer nivel, se encuentran las pestafias que permiten acceder a las
secciones de la herramienta. La seccion activa presenta un cambio del
tono de color haciéndolo mas oscuro. En este nivel se encuentran las

secciones de Procedimientos, Formatos, Normativa y Ayuda.

2. En el segundo nivel se muestran las opciones de busqueda detallada, los
tipos existentes son: buscar por todas las palabras ingresadas, por frase
exacta, por alguna de las palabras o sin las palabras ingresadas. También
es posible especificar las opciones de busqueda para escoger como

resultado solo procedimientos, formatos o normativa.

5.1.6 Seccion Ayuda

Una vez se haya seleccionado dentro de la pagina principal la seccion de

ayuda, se presenta la siguiente pagina:



Figura 19. Prototipo pagina de ayuda.

1. En el primer nivel, se encuentran las pestafias que permiten acceder a las
secciones de la herramienta. La seccion activa presenta un cambio del
tono de color haciéndolo mas oscuro. En este nivel se encuentran las

secciones de Procedimientos, Formatos, Normativa y Ayuda.

2. En el segundo nivel se muestra un cuadro idéntico al de la pagina
principal de la herramienta. Este recuadro permite en cada vinculo ver la
respectiva ayuda, la cual guiara al usuario en el correcto manejo de la
herramienta. Las secciones de ayuda que se presentan son las de
Procedimientos, Formatos, Normativa y de Busqueda.

5.2 DISENO DE LA BASE DE DATOS

Este proceso de disefio de la base de datos es fundamental para tener un
modelo de datos que cumpla con los requerimientos del usuario. El primer
paso para crear una base de datos, es planificar el tipo de informacion que se
guiere almacenar en la misma, teniendo en cuenta dos aspectos: la

informacién disponible y la informacién que se necesita.



Es necesario hacer un proceso de seleccion de aquellas tablas o entidades
gue haran parte de la base de datos y que servira de soporte para toda la
informacion que se maneje. Considerando lo anterior y sabiendo que uno de
los objetivos principales de la herramienta es ofrecer al usuario consultas
sobre Procedimientos, sus Formatos y Normativa, y teniendo en cuenta los
requerimientos del usuario obtenidos en la fase de analisis, se identifican
como entidades para construir la base de datos, los Procedimientos, los

Formatos y la Normativa.

En nuestro caso, el modelo de datos planteado incluye una serie de tablas
gue conforman la base de datos y que constituye la fuente de informacion
para el proceso del manejo en la herramienta. A continuacion se describen
brevemente las tablas que conforman la base de datos y sus atributos

correspondientes.

Tabla 2. Tabla Procedi.

NOMBRE DESCRIPCION TIPO
id_procedi Codigo del Procedimiento Varchar(8)
titulo_procedi Titulo del Procedimiento Varchar(200)
descri_procedi Descripcion del Procedimiento Text
link_procedi Ubicacién del Procedimiento Varchar(70)

Tabla 3. Tabla Formatos.

NOMBRE DESCRIPCION TIPO
id_formato Cédigo del Formato Varchar(15)
titulo_formato Titulo del Formato Varchar(200)
descri_formato Descripcion del Formato Text
link_formato Ubicacién del Formato Varchar(70)




Tabla 4. Tabla Normativa.

NOMBRE DESCRIPCION TIPO
id_normativa Cédigo del Formato Varchar(23)
titulo_normativa Titulo del Formato Varchar(200)
descri_normativa Descripcion del Formato Text
link_normativa Ubicacion de la Normativa Varchar(70)

Para la construccion de la base de datos se utiliz6 el sistema de
administracion relacional de bases de datos MySQL versién 4.0.1.2 el cual
maneja las tablas InnoDB, que permite trabajar con integridad referencial y

transacciones, ademas de permitir guardar gran cantidad de registros.

5.3 DISENO DE HERRAMIENTA DE BUSQUEDA

Para efectuar las correspondientes busquedas dentro del sitio disefiado, se
eligi6 manejar PHP el cual trabaja con diferentes bases de datos incluida
MySQL.

La herramienta de busqueda se encuentra en cada pagina principal como

busqueda sencilla, con un vinculo a la busqueda avanzada.

La busqueda sencilla consiste en buscar determinada(s) palabra(s)

ingresada(s), en las tablas de Procedimientos, Formatos y Normativa.

La busqueda avanzada consiste en buscar determinada(s) palabra(s)
ingresada(s) pero con opciones de busqueda tales como buscar con TODAS

las palabras, con la FRASE EXACTA, con ALGUNA de las palabras o SIN
las palabras ingresadas; ademas el usuario especifica los pardmetros para

realizar la busqueda, es decir escoge la seccién en la que desea buscar.



CAPITULO VI
IMPLEMENTACION

Esta fase implica la construccion de la herramienta con lo estipulado en el
disefio. Se inicia con la elaboracion de la interfaz que cumpla con los
requerimientos necesarios, el disefio de los procedimientos Académicos y de
Recursos Humanos segun lo especificado en la fase anterior y con los demas
requerimientos descritos en las fases anteriores como es lo referente a la

consulta y administraciéon de los procedimientos.

En esta fase se realiz6 el desarrollo de las diferentes secciones de la
herramienta dejando un producto en su version operativa inicial, es decir, el
producto tiene la calidad adecuada para su aplicacion y cumple con los
requisitos establecidos en la fase de andlisis.

6.1 ESTRUCTURA DEL SITIO
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Figura 20. Pagina principal.



La anterior figura muestra la pagina que se abre al acceder a la herramienta

gue se encuentra en la Intranet de la Universidad.

Esa es la pagina principal, desde la cual se puede acceder a los
procedimientos Académicos y de Recursos Humanos, también permite
consultar sus formatos y su Normativa; cuenta con un buscador y una ayuda
gue guia al usuario en el uso de la herramienta. A continuacion  se

detalla como esta constituido el sitio y las funcionalidades de las distintas

secciones.

6.1.1 Mapa Del Sitio

La pagina principal de entrada al sitio se llama index.html. El sitio Web

presenta la siguiente distribucion en cada una de sus secciones:

g CMnetpublwsroot| WER),
EHEy ayuda

FEg imagenes = f’_? irde
sl a_bus,html : M 3 imagenes
i@ a_dir.html Eig@ normativa
@ a_For.hkml 1’:!';{:3 externa
& a_nor.html i EZy imagenes
i = a_pro.hkml :'t.'.?'ir' interna
=3 busqueda gl exberna.html
= (5 imagenes @ inkerna.html
L@ b_avan.php =3 procedimientos
i@ b_pro.php ) academicos
=3 formatos E-E rrhh
¢ E-[E imagenes i il academicos.hikml
S academicos. html ey rrhb. bkl
i <@ rrhh.hEml el EI':."LIIj-EI.htI'I'ﬂ
& ) ujeneral sidl  busqueda.html
e B imagenes @ Formatos.Bml
:+ B programas @ inde.Bkml
~f  normativa, bl

Figura 21. Mapa del sitio.



Es importante mencionar que en la pagina principal aparecen 2 categorias de
procedimientos: Académicos y de Recursos Humanos. Las anteriores
categorias de procedimientos son las que conforman la primera fase de este
proyecto y se espera que para la segunda fase se continué con el proceso de
elaboracion de los procedimientos financieros. De igual manera, el vinculo
directorio que aparece en la herramienta, no fue trabajado en esta fase, pero

se espera que en la siguiente se realice para ofrecer ese servicio.

6.2 Secciones

6.2.1 Seccion Procedimientos (pagina principal: index.html)

1 ) Directori
Procedimientos 1[ Formatos } Blsrmai l[ reetene

[ [ e |

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER II H
Procedimientos

Par Favor seleccione una de las siguientes categorias:

Escriba una palabra o una fraze y oprima el botdn 'Buscar’

i
!_ | Buscar bisqueda avanzada

& Copyright 2004, Todos loa derechos reservados
Universidad Industrial de Santander Cra. 27 con Calle 8a. Ciudad Universitaria. PBX: 6 34 40 00 Bucaramangs, Colombda.
entidad responsable: Division de Servicos de Informacidn

Figura 22. Seccién de procedimientos.

Es la Seccidon mas importante de la herramienta, en ella se encuentran los

procedimientos Académicos y de Recursos Humanos. Estas secciones de



estan presentadas en paginas de segundo nivel. A su vez, cada una de ellas
alberga un numero determinado de procedimientos en paginas de tercer

nivel.

6.2.1.1 Procedimientos Académicos (académicos.html)

uvis.edu.co ]

e E— T Ayud 1 f
Procedimientos [ Formatos 1 [ Mot ‘ [ —— 1 [ o
Acadamicos

Recursos Humanos

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

Procedimientos Academicos

Loz procedimientos del drea académica se clasifican en categorias, por favor seleccione una de ellas:

@ Pregrado Presencial

# Posgrados

Procedimientos de Pregrado Presencial

Seleccion e Ingreso

AD01.01 Seleccidn de Aspirantes Conzultar

A01,02 Reasignacidn de Cupas Consultar
A01,03 Transferencia de Estudiantes Consultar

A01,04 Readmizidn de Estudiantes Consultar

Figura 23. Secciones Procedimientos Académicos.

La organizacibn de esta seccion se presenta en 2 categorias de
procedimientos: de pregrado presencial y de posgrado. El numero de

Procedimientos albergados en paginas de tercer nivel son:



Procedimientos Académicos de Pregrado: 40 paginas de procedimientos.

Procedimientos Académicos de Posgrado: 25 paginas de procedimientos.

Dentro de la pagina se presenta el cédigo y el nombre del procedimiento, al

frente habra un vinculo llamado consultar, el cual al ser seleccionado con un

clic desplegara el procedimiento escogido. A continuacion se muestra de

ejemplo parte de un procedimiento Académico de Pregrado.

AL

Universidad Industrial de Santander

Procedimientos Académicos de Pregrado Presencial / Procedimiento A03.08

Inclusidn y/o Cancelacion de Asignaturas

INICIO

Debe estar g
matriculado
(estudiante antiguo).

Estudiantes Antiguos
Procedimianto A03.02

Esitdiante

Solicita inclusidn yo
cancelacidn en la
escuela de la
asignatura.

Verifica cumplimiento
de requisitos.

Paso Mo.1:

El estudiante debe haber realizado el proceso
de rmatricula  de  estudiantes  antiguos
Procedimiento A03.02

Paso No.2:

Una vez el estudiante ha realizado el proceso
de rmatricula  de  estudiantes  antiguos
[Procedimianto A0Z02) y rmuestra
inconfarmidad con la informacidn contenida
en el Formato de Matricula, solicta |a
inclusién wo cancelacidn de asignaturas ante
la Ezcuela o Departarmento a la que pertenece
la asignatura respectiva.

Paso No.3:
La Escuela  werifica el cumplimients de
requizitos en 2| Sisterna de Informacion,

Figura 24. Procedimiento Académico de Pregrado Presencial.



6.2.1.2 Procedimientos de Recursos Humanos (rrhh.html)

r uis.edu.co l

———————— A Ayud ]
’ Fiobeimicnion 1 [ Formatos 1 [ Mormativa } [ Directario 1 [ yuda

Academicos Recursos Humanos

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

Procedimientos de
Recursos Humanos

Contratacion v Vinculacion de Personal

RHO1,01 Seleccidn de Docentes bajo la Modalidad General Consultar

RHO1.02 Seleccidn de Docentes por Concurso de Méritos Académicos Conzultar
RHO1,03 Seleccidn de Docentes bajo la Madalidad Ezpecial Consultar
RHO1.04 Vinculacidn de Docentes Consultar

RHO1.05 Concurso Abierto para Empleados Pdblicos Adrinistrativos Consultar

Figura 25. Seccion Procedimientos de Recursos Humanos.

Los procedimientos de recursos humanos no estan divididos en categorias
pero al igual que para los procedimientos Académicos, los Procedimientos de
Recursos Humanos estdn albergados en paginas de tercer nivel y

corresponden a 49 paginas de procedimientos.

Dentro de la pagina se presenta el cédigo y el nombre del procedimiento, al
frente se encuentra un vinculo llamado consultar, el cual al darle clic
despliega el procedimiento escogido. A continuacidon se muestra de ejemplo

parte de un procedimiento de Recursos Humanos.



Universidad Industrial de Santander

Procedimientos de Recursos Humanos / Procedimiento RHOZ2.01

Liquidacion de Némina General

INICIO

Paso Mo.1:

El Profesional 2 recibe informacién sobre las
novedades presentadasz de conformidad con
la  reaglammentacidn  vigente en el rmes a
liquidar, Estas novedades son entregadas a la
Secretaria de |a  Division de FRecursos

S Hurmanos a través de rmedios magnéticos y
LR del correo interno o al Auxiliar 2 a través de la
L. - :

A ventanilla, dependiendo de la novedad, y son
i/ m ‘ organizadas de tal forma que e pueda
{ 1 realizar la revisidn.

K . A Wer Anexo A Novedades Mérina General
MNovedades
Lo Paso No.2:
Ll Con el fin de realizar los respectives cdloulos
General

de pago que realiza la universidad por

- concepto de sericias personales, El
2 Revianovedades: Profesional 2  revisa las relaciones  de
s novedades que fueron recibidas, asi cormo los
deszcuento: vy devengados que afeckan el
pago del personal de planta,

—,/;—a
Inconsistencias?: en caso positivo:

ls El profesional 2 da cormunicacion de rechazo

al uzuarico por via telefénica o rmermorando,

acerca de las novedades incompletas en sus

sopaortes  documentales o irregularments

No Si trarnitadas, Para crear novedades, lo hace 2
- n isten 2 % traues’de los siguientes Forma’tos:
7 - f’ oonsistenclas ~ Creacién de Descuentos de Mdmina para crear
f \ novedad de Descuento dnico y/o Descuento
-~ o con  saldo; Creacén de Devengados de

Mérnina para crear novedad de Devengada,
Wear Anexo B Formatos

Inconsistencias?: en caso negativo:

3 Transferencia de Comunica rechazo. Paso No.3:
- archivos e inclusidn Las novedades que no presentan ninguna
de novedades. inconsistencia  son  clasificadas para ser

incluidas en el sisterna de informacidn, El
Profezional 2 incluye en el zisterma  de
informacidn |las diferentes modificaciones que
afectan los pagos. Realiza la transferencia de
archivos de Capruis, Coopruis, Arpruis oy
Fawvuiz [de acuerdo con el zoporte enviado por

L estas  entidades)l v realiza 2l cargus de
- novedades autormdticamente en el sistermna

Reporte de Anaxo B: de informacidn.  Realiza el reporte  de

Inconsistancias Formatos Inconsistencias: Inconsistencias respecto 3

las novedades cargadas de las entidades,

Figura 26. Procedimiento de Recursos Humanos.

Tanto para los procedimientos Académicos y de Recursos Humanos se
disefid una opcién de imprimir el documento, una funcionalidad para acceder
a los formatos (los que tienen el logo de PDF), asi como a la Normativa en

caso de tenerla.



6.2.2 Seccion Formatos (pagina principal: formatos.html)

[ Procadimientos ]
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Figura 27. Seccién formatos.

La pagina principal de los formatos es de segundo nivel y contiene los
vinculos a las secciones de Formatos Académicos y Recursos Humanos.
Dentro de cada pagina se encuentran los distintos formatos ordenados

alfabéticamente.

Las secciones de formatos Académicos y Recursos Humanos estan
presentadas en paginas de tercer nivel, cada una de las cuales no requieren
de péaginas de cuarto nivel para presentar los formatos porque se encuentran

directamente vinculados en archivos .pdf.



6.2.2.1 Formatos Académicos (académicos.html)

Procedimientos l

=) is.edu.
f—wumams [ HBreaitg ” Directoiio H Ayuda H uis.edu.co

Académicos Racursos Humanos

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
A ==

Formatos Acadéemicos

Loz forrnatos del drea acadérica se clasifican en categoriaz, por faver zeleccione una de ellas:

# Pregrado Presencial

¢ Posgrados

Formatos de Pregrado Presencial

Anexos

Acta de Calificacion de Cursos de Vacaciones Consultar
Acta de Calificacion de Cursos de Validacidn Consultar
Acta de Calificacidén de Cursas Dirigidos Consultar

Figura 28. Seccion Formatos de Procedimientos Académicos.

Los formatos de los procedimientos académicos se encuentran clasificados
en 2 categorias: de pregrado presencial y de posgrado. EI niumero de

formatos albergados en paginas de tercer nivel son:

- Formatos de Procedimientos Académicos de Pregrado: 25 archivos PDF

de formatos.

Acta de Calificacidon de Cursos de Vacaciones
Acta de Calificacion de Cursos de Validacion
Acta de Calificacion de Cursos Dirigidos

Acta de Calificacion de Cursos Especiales
Acta de Calificacion de Cursos Normales
Acta de Grado

Autorizacion de Examen Supletorio
Calificacion del Trabajo de Grado



Carta de Admision para Estudiantes Nuevos

Carta de Admision para Ingreso con Reserva de Cupo
Carta de Admision para Ingreso de Profesionales
Carta de Admision para Ingreso por Transferencia
Carta de Comunicacion de Anulacion de Inscripcion
Carta de Readmision

Certificado de Admision

Estudio de Equivalencias

Formulario de Actividad Docente

Formulario de Estudiantes a Pasantias

Informacioén para Carné de Estudiante

Intercambio de Estudiantes

Planes de Estudio

Registro de Programas Académicos

Registro de Propuesta de Trabajo de Grado
Solicitud Académica al Consejo de Escuela
Solicitud de Reserva de Cupo

- Formatos de Procedimientos Académicos de Posgrado: 25 archivos PDF

de formatos.

Acta de Grado

Acta Definitiva de Calificaciones de Asignaturas o Proyecto de Grado
Actividad Docente

Actualizacién de Datos Personales

Calificacion de Proyecto de Grado

Cancelacion de Matricula Regular

Certificado de Calificaciones

Certificados expedidos en la Direccion de Admisiones y Registro Académico
Creacion de Programas de Especializacion

Creacion de Programas de Especializacion Médico - Quirdrgicas
Creacion de Programas de Maestrias y Doctorados

Diploma de Grado

Ficha de Estudiantes en el Caso de Extensiones y Actualizaciones
Formulario de Inscripcion

Hoja de Estudio de Equivalencias

Hoja de Vida

Informacion para el Carné del Estudiante

Inscripcion de Tema de Trabajo de Grado, de Investigacion o de Tesis
Lista de Clase

Matricula Académica

Planes de Estudio

Resumen Ejecutivo sobre Proyectos de Investigacion

Resumen Hoja de Vida de Investigadores

Solicitud Académica al Consejo de Escuela

Solicitud de Certificados

Cada procedimiento puede tener vinculacién a estos formatos, la forma de
identificar la relacidbn con estos es a través de la presencia del logo de
archivo PDF dentro del procedimiento, un ejemplo de esto se puede observar

en el siguiente procedimiento.



Universidad Industrial de Santander

Procedimientos 4cadémicos de Posgrados / Procedimiento 405,23

Correccion de Calificaciones
INICIO

4 Solicita correccion.

Paso Mo.1:

El estudiante solicita la  correccidn dal
cettificado de calificaciones en la Coordinacidn
del Posgrado que esta cursando, para lo cual
diligencia la solicitud en ariginal y copia v

- anexa el certificado correspondiente,
JL
(R
Cerlificado Saolbcitud
de
Calificaciones

%
|

|Wer un modelo de este formato (archivo .pdf)|

¢

Figura 29. Procedimiento Académico de Posgrado con vinculos a formatos.

6.2.2.2 Formatos de Recursos Humanos (rrhh.html)

[ Procedimientos

] T = eias] uis edu.co ]
m[ MNormativa 1[ Directario ” Ayuda 1[

Académicos Recursos Humanos

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
A

Formatos de Recursos Humanos

uisre Acrobat Reader I )
Anexos

Acta de Evaluacidn de Personal Docente Consultar

Archivos para Liguidacién de Apoye ¢ Sostenirniento al Aprendiz SEMA Consultar

Figura 30. Seccién Formatos de Procedimientos de Recursos Humanos.

En esta seccidn se encuentran los diferentes formatos relacionados con los
Procedimientos de recursos Humanos. El nUmero de formatos albergados en

paginas de tercer nivel son:



Formatos de Procedimientos de Recursos Humanos: 63 archivos PDF de

formatos.

Acta de Evaluacion de Personal Docente

Archivos Externos Generados en Liquidaciéon de Apoyo y Sostenimiento al Aprendiz
SENA

Archivos Externos Generados en Liquidacion de Auxiliatura Estudiantil

Archivos Externos Generados en Liquidacion de Becas de Sostenimiento

Archivos Externos Generados en Liquidacion de Cesantias Ley 50 de 1990

Archivos Externos Generados en Liquidacion de Contrato de Docentes Catedra
Archivos Externos Generados en Liquidacion de Nomina de Docentes Catedra

Archivos Externos Generados en Liquidacién de Némina de Pensionados

Archivos Externos Generados en Liquidacion de Némina General

Archivos Externos Generados en Liquidacion de Primas y Vacaciones del Personal
Vinculado y Mesadas Adicionales de Pensionados

Archivos Externos Generados en Liquidaciéon de Servicios Prestados

Célculos para Liquidacion de Cesantias Retroactivas (Retiro Parcial)

Célculos para Liquidacién de Prestaciones Sociales del Personal Vinculado (Retiro
Definitivo)

Concurso Abierto para Empleados Publicos Administrativos

Concurso de Ascenso para Empleados Publicos No Profesionales

Contratacion del Aprendiz Sena

Creacion de Descuentos y Devengados de Nomina en Liquidacion de Némina General
Creacion de Descuentos y Devengados de Némina en Liquidacion de Nomina de
Pensionados

Evaluacion Administrativa a Empleados Publicos

Evaluacion Administrativa A Profesionales y Asignacion de Puntos por Meritos
Evaluacién de la Produccidn intelectual del Personal Docente

Evaluaciéon de Tenencia del Profesor y del Periodo de Prueba para su Renovacion
Factores Prestacionales de Ley en Seguimiento y Control de Némina Emitida por
Entidad de Outsourcing

Liguidaciéon de Cesantias Ley 50 de 1990

Liquidacion de Cesantias Retroactivas (Retiro Parcial)

Liquidacidon de Prestaciones Sociales del Personal Vinculado (Retiro Definitivo) - Paz y
Salvo, Liquidacion e Historial Laboral

Liquidacion de Primas y Vacaciones del Personal Vinculado y Mesadas Adicionales de
Pensionados

Liquidacion de Retroactivos

Liquidacion de Servicios para Contratacion Civil por Carta de Oferta (Fondo Comun)
Liquidacion de Servicios para Contratacion Civil por Carta de Oferta (Fondo Especial y
Fondos Ajenos)

Listado de Cesantias Ley 50 de 1990

Listados de Acumulados en Liquidacion de Contrato de Docentes Catedra

Listados de Acumulados en Liquidacién de Nomina de Docentes Catedra

Listados de Acumulados en Liquidacién de Nomina de Pensionados

Listados de Acumulados en Liquidacidon de Primas y Vacaciones del Personal Vinculado
y Mesadas Adicionales de Pensionados

Listados de Acumulados en Liquidacion de Servicios Prestados

Listados de Liquidacion de Apoyo y Sostenimiento al Aprendiz SENA

Listados de Liquidacion de Becas de Sostenimiento

Listados de Liquidacién de Servicios Prestados

Listados de Liquidacion Inicial de Servicios Prestados

Listados de Némina de Docentes Catedra

Listados de Nomina de Pensionados

Listados de Némina en Liquidacién de Auxiliatura Estudiantil

Listados de N6mina en Liquidacién de Contrato de Docentes Catedra



Listados de N6émina en Liquidacion de Primas y Vacaciones del Personal Vinculado y
Mesadas Adicionales de Pensionados

Listados de Némina General

Listados de Preliquidacion de Becas de Sostenimiento

Listados de Prenémina de Docentes Catedra

Listados de Prenémina de Pensionados

Listados de Prenédmina en Liquidacién de Auxiliatura Estudiantil

Listados de Prendmina en Liquidacién de Contrato de Docentes Catedra

Listados de Prendmina en Liquidacién de Primas y Vacaciones del Personal Vinculado y
Mesadas Adicionales de Pensionados

Listados de Prenémina General

Novedades en Némina de Docentes Catedra

Novedades en Némina de Pensionados

Novedades en Némina General

Orden de Prestacion de Servicios (Fondo Comun)

Orden de Prestacion de Servicios (Fondo Especial y Fondos Ajenos)

Presentacion de la Produccion Intelectual para Evaluacion del Personal Administrativo
Profesional

Provision de Cargos del Escalafén Administrativo

Registro de Candidatos a Profesores de Catedra

Solicitud de Servicio en Contratacion con Entidades de Outsourcing (Fondo Comun)
Tramite de Reconocimiento de Pensién

6.2.3 Seccion Normativa (pagina principal: normativa.html)

La pagina principal de la normativa es de segundo nivel y contiene los
vinculos a las secciones de Normativa Interna y Normativa Externa y tiene la

presentacion que se muestra a continuacion.
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Figura 31. Seccion normativa.



Las secciones de Normativa Interna y Normativa Externa estan presentadas
en paginas de tercer nivel, y cada una de ellas alberga un numero

determinado de normativas en paginas de cuarto nivel asi:

- Normativa Interna: 85 paginas de normativa.

- Normativa Externa: 47 paginas de normativa.

Cada Normativa tiene sus categorias, y estas contienen los documentos que
son vinculados desde un Procedimiento, este documento en pagina .html
contiene un vinculo para mostrarse en formato PDF. Los documentos estan

ordenados en orden cronolégico del mas reciente al mas antiguo.

6.2.3.1 Normativa Interna

La normativa interna consta de las siguientes categorias:

Consejo Académico: 24 paginas de normativa.
Consejo Administrativo: 3 paginas de normativa.
Consejo Superior: 49 paginas de normativa.
Rectoria: 7 paginas de normativa.

Sintraunicol Seccional Bucaramanga: 2 paginas de normativa.

Los documentos incluidos dentro de cada categoria se presentan a

continuacion:
Consejo Académico

Acta 030 de 1997 (Septiembre 2y 5)
Acuerdo 005 de 2001 (Febrero 20)
Acuerdo 010 de 2002 (Enero 29)
Acuerdo 015 de 2001 (Marzo 6)
Acuerdo 026 de 2001 (Abril 24)



Acuerdo 030 de 1997 (Abril 8)

Acuerdo 034 de 2002 (Marzo 12)

Acuerdo 040 de 1999 (Marzo 9)

Acuerdo 094 de 1991 (Agosto 27)

Acuerdo 098 de 1989 (Noviembre 21)
Acuerdo 101 de 1999 (Junio 22)

Acuerdo 101 de 2000 (Agosto 8)

Acuerdo 105 de 1998 (Agosto 11)

Acuerdo 106 de 2001 (Octubre 23)

Acuerdo 109 de 2000 (Agosto 22)

Acuerdo 119 de 1999 (Julio 3)

Acuerdo 142 de 1997 (Octubre 7)

Acuerdo 155 de 1999 (Septiembre 14)
Acuerdo 193 de 1999 (Noviembre 29)
Convenio entre la Ecole Superieure De Chimie Physique Electronique de Lyon (CPE
Lyon) y la Universidad Industrial de Santander
Convenio entre la Universidad de Oklahoma y la Universidad Industrial de
Santander

Convenio para la Movilidad Estudiantil
Reglamento de Intercambio Académico
Reglamento para Vinculaciéon de Profesores

Consejo Administrativo

Acuerdo 001 de 1982 (Enero 25)
Acuerdo 002 de 1983 (Febrero 14)
Acuerdo 003 de 1983 (Febrero 21)

Consejo Superior

Acuerdo 001 de 2002 (Febrero 11)
Acuerdo 011 de 1986 (Febrero 3)
Acuerdo 012 de 1996 (Febrero 8)
Acuerdo 012 de 1982 (Febrero 16)
Acuerdo 013 de 1997 (Febrero 28)
Acuerdo 014 de 2001 (Marzo 21)
Acuerdo 016 de 2002 (Marzo 11)
Acuerdo 021 de 1993 (Febrero 16)
Acuerdo 028 de 1999 (Mayo 31)
Acuerdo 028 de 2000 (Abril 25)
Acuerdo 029 de 2002 (Junio 17)
Acuerdo 031 de 2003 (Mayo 17)
Acuerdo 034 de 1989 (Marzo 13)
Acuerdo 046 de 1988 (Abril 12)
Acuerdo 047 de 1995 (Julio 18)
Acuerdo 048 de 1982 (Julio 7)
Acuerdo 053 de 2001 (Noviembre 13)
Acuerdo 054 de 1995 (Septiembre 5)
Acuerdo 054 de 2002 (Octubre 7)
Acuerdo 057 de 2001 (Noviembre 13)
Acuerdo 061 de 2003 (Octubre 6)
Acuerdo 063 de 1994 (Octubre 5)
Acuerdo 063 de 1996 (Noviembre 27)
Acuerdo 063 de 2002 (Noviembre 18)
Acuerdo 065 de 1989 (Agosto 29)



Acuerdo 068 de 1993 (Junio 8)

Acuerdo 072 de 1982 (Octubre 8)

Acuerdo 074 de 1980 (Diciembre 22)

Acuerdo 078 de 1983 (Noviembre 24)

Acuerdo 082 de 1991 (Octubre 25)

Acuerdo 089 de 1998 (Diciembre 4)

Acuerdo 111 de 1981 (Diciembre 17)

Acuerdo 166 de 1993 (Diciembre 22)

Acuerdo 203 de 1997 (Diciembre 16)

Estatuto General de la Universidad Industrial de Santander

Reglamento Académico Estudiantil de Pregrado

Reglamento de Comisiones de Estudio y Escalafén del Personal Administrativo
Profesional

Reglamento de Escalafén para el Personal Administrativo Profesional

Reglamento de Escalafén Personal Administrativo No Profesional - Empleados
Pdblicos

Reglamento de Evaluacion de la Produccion Intelectual

Reglamento de la Comisién de Estudios No Remunerada

Reglamento de Procedimiento Unico Disciplinario Estudiantil

Reglamento del Afio Sabatico

Reglamento del Personal Administrativo

Reglamento del Profesor

Reglamento del Profesor de Catedra

Reglamento estudiantil de Posgrado

Reglamento para Comisiones de Estudio del Personal Docente

Reglamento Unico Disciplinario de los Servidores Publicos de la Universidad
Industrial de Santander

Rectoria

Circular 001 de 1998

Resolucion 080 de 2003 (Febrero 11)
Resolucion 089 de 2002 (Febrero 20)
Resoluciéon 163 de 2002 (Marzo 14)
Resolucion 219 de 1985 (Mayo 15)
Resolucién 281 de 2002 (Abril 30)
Resolucion 500 de 2000 (Septiembre 15)

Sintraunicol Seccional Bucaramanga

Acta 015 de 1999
Convencion Colectiva de Trabajo - A Octubre de 2003

En los Reglamentos se encuentra un vinculo relacionado con el acuerdo que
lo aprueba, igualmente el acuerdo que apruebe el reglamento tiene vinculo al

reglamento.



6.2.3.2 Normativa Externa

La normativa externa consta de las siguientes categorias:
Congreso de la Republica: 9 paginas de normativa.
Corte Constitucional: 1 pagina de normativa.
Ministerio de Educacién Nacional: 5 paginas de normativa.
Presidencia de la Republica: 31 paginas de normativa.

SENA: 1 pagina de normativa.

Los documentos incluidos dentro de cada categoria se presentan

continuacion:

Congreso de la Republica

Cdédigo Sustantivo Del Trabajo
Ley 9 de 1979 (Enero 24)

Ley 30 de 1992 (Diciembre 29)
Ley 50 de 1990 (Diciembre 28)
Ley 100 de 1993 (Diciembre 23)
Ley 244 de 1995 (Diciembre 29)
Ley 344 de 1996 (Diciembre 27)
Ley 789 de 2002 (Diciembre 27)
Ley 797 de 2003 (Enero 29)

Corte Constitucional

Sentencia C - 560 de 2000

Ministerio de Educacion Nacional

Resolucién 2767 de 2003 (Noviembre 13)
Resolucion 2768 de 2003 (Noviembre 13)
Resolucion 2769 de 2003 (Noviembre 13)
Resolucion 2772 de 2003 (Noviembre 13)
Resolucion 2773 de 2003 (Noviembre 13)

Presidencia de la Republica

Decreto 510 de 2003 (Marzo 5)
Decreto 689 de 2002 (Abril 10)
Decreto 792 de 2001 (Mayo 8)
Decreto 808 de 2002 (Abril 25)
Decreto 836 de 1994 (Abril 27)



Decreto 837 de 1994 (Abril 27)
Decreto 916 de 2001 (Mayo 22)
Decreto 917 de 2001 (Mayo 22)
Decreto 940 de 2002 (Mayo 10)
Decreto 1045 de 1978 (Junio 7)
Decreto 1122 de 1999 (Junio 26)
Decreto 1279 de 2002 (Junio 19)
Decreto 1279 de 2001 (Junio 29)
Decreto 1295 de 1994 (Junio 22)
Decreto 1403 de 1993 (Julio 21)
Decreto 1475 de 1996 (Agosto 20)
Decreto 1497 de 1998 (Agosto 3)
Decreto 1576 de 2002 (Julio 31)
Decreto 1665 de 2002 (Agosto 2)
Decreto 1707 de 1991 (Julio 4)
Decreto 1748 de 1995 (Octubre 12)
Decreto 1795 de 1996 (Octubre 4)
Decreto 1919 de 2002 (Agosto 27)
Decreto 2150 de 1995 (Diciembre 5)
Decreto 2566 de 2003 (Diciembre 10)
Decreto 2662 de 2000 (Diciembre 22)
Decreto 2791 de 1994 (Diciembre 22)
Decreto 2838 de 1960 (Diciembre 14)
Decreto 2802 de 2001 (Diciembre 20)
Decreto 2807 de 2000 (Diciembre 29)
Decreto 3256 de 2002 (Diciembre 30)

SENA

Resolucién 461 de 2001

6.2.3.3 Normativa en los Procedimientos Académicos
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Figura 32. Vinculo a la normativa en los Procedimientos Académicos.



La normativa dentro de los procedimientos académicos se ubica en la parte
superior izquierda como se observa en la grafica, al pasar el mouse sobre

ella se despliega un menu de la normativa relacionada.

6.2.3.4 Normativa en los Procedimientos de Recursos

Humanos

Universidad Industrial de Santander

Procedimientos de Recur Humanos  Procedimients AHO1 01

Seleccién de Docentes bajo la Modalidad General
INICIO

Pazo Mol
El Diractor da Escudla datacts la nacaszidad da
it ki 1| llanar la wacanta da un docente w rasliza la
T—— solidtud respactiva pata la provisien dal cargo
Detecta la necesdad
el una vacanie
¥ eealEa la salcig adlurtands al perfil dal docanta Fequerido

3 al Decano,
. HOTAi Cuoands @ulists Cupatanentor, &
b notificard &l Diractor de Escuala, qulan dard
finalmarts tramnta al miznmo

[rdcrmathes coporte: Ley 30 de 1992, TE. 3, Cap. 3, art. 704 e

auisbanbs ¥ vacanta @n la planta d& personal
docenta  meadiants  una  carta diggida al
Dacand com su corespondienta Justificaciin

Figura 33. Vinculo a la normativa en los Procedimientos de Recursos

Humanos.

Distinto a los procedimientos Académicos, la normativa dentro de los
procedimientos de recursos humanos se ubica debajo del nimero guia de
cada paso como se observa en la gréfica, al pasar el nouse sobre ella se

despliega un texto indicando el nombre de la normativa relacionada.

Esta variacion permite a un determinado procedimiento referirse a alguna
norma especifica, diferenciandose de los Académicos donde la normativa es

general para todo el documento.



6.2.4 Seccion de Busqueda (pagina principal: busqueda.html)

T Dt |
R 3| [ uis.edu.co
r Procedimientos ] | Formatos | [ Normativa | Blreclero l | . |

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER “IH
Busqueda Avanzada

Por Favor escriba una palabra o una frase en alguna o en bodas las casllas:

con TODAS las palabras:
con la FRASE EXALTA:
con ALGUNA de las palabras:

SIN laz palabraz:

Buscar en ests seccidn: | 1008% 1as seccionas Buscar

Subir

i Cogryraghd 2000, Todos los derschod redervados
! | y|  Universidad industrinl de Sariander Cra. 27 con Coafe Sa. Cudad Universiliia. PEX: 5 34 40 00 Bucaramanga, Colombin.
antidng rsponsabie Divison de Sedvicios de IomMEcion

Figura 34. Seccién busqueda avanzada.
Descripcion de la Herramienta de Busqueda

Para facilitar a los usuarios de la herramienta el proceso de busqueda fueron
disefiados dos tipos de busqueda, la busqueda sencilla y la busqueda

avanzada.

La barra de busqueda sencilla se encuentra ubicada en la parte inferior de
las paginas principales de cada una de las secciones. Para ingresar una
consulta en esta barra, solo se requiere escribir unas palabras descriptivas y

oprimir el botén "Buscar” o la tecla Enter desde el teclado.



Junto a la barra de busqueda sencilla también se encuentra el vinculo que lo

lleva a la seccion de busqueda avanzada:

Ezcriba una palabra o una fraze v oprima el botdn 'Buscar’

Buscar bizsqueda avanzada

Figura 35. Barra de busqueda sencilla.
Si se desea encontrar resultados que coincidan exactamente con la
descripcion, es necesario escribir al principio y al final de la serie de las

palabras ingresadas unas comillas dobles, por ejemplo:

- Si se escribe:

procedimiento académico de pregradao presencial Buscar

Figura 36. Ejemplo 1 en busqueda sencilla.

Los resultados de la busqueda incluiran las paginas existentes que

contengan al menos una de las palabras.

- Por el contrario, si se escribe:

"procedimiento académico de pregrado presencial"

Figura 37. Ejemplo 2 en busqueda sencilla.

Los resultados de la basqueda incluiran solamente las paginas existentes

que coincidan exactamente con la descripcion.



Descripcion de los Resultados de la Busqueda

La siguiente figura representa la forma como presentan los resultados de
todas las busquedas ingresadas:

[ uis.edu.co ]

m[ Formatos H MNormativa H Directorio ][ Ayuda ]

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER “IH

Resultados de la Busqueda
_I_Escriba una palabra o una frase y oprima el botdn 'Buscar’

;CiC|D universitario | I Buscar bizquada avanzada

Se ha encontrado 1 PROCEDIMIENTO:

Procedimiento acadeémico de Pregrado Presencial - Seleccidn v Admision de Estudiantes en conwenio con
Escuelas Mormales

Descripcian:

El procedimiento ilustra el tramite a seguir para la seleccign y admisign al ciclo universitario de programas de
educacion en convenio con escuelas narmales,

Se ha encontrado 1 MORMATIVA:

Mormativa Interna - Consejo Superior - Estatuto General de |a Universidad Industrial de Santander

Descripcidn:

Estatuto que contempla en sus capitulos: la Maturaleza, Domicilio, Misidn, Objetivos, Funciones, Modalidades
Educativas, Titulos, Evaluacion y Acreditacion, Del Patrimonio y Fuentes de Financiacign. De los Organos de
Gobierno, Del Secretaric General, De los Yicerrectores, De la Organizacion de la Funcidn Académica, Del Régimen
Administrativo, Del Régimen de Contratacion y Control Fiscal, Del Personal Docente v Administrativo, De los
Estudiantes. Del Bienestar Universitario. Del Régimen de Inhabilidades e Incompatibilidades,

Escriba una palabra o una frase y oprima el botdn 'Buscar’

|ciclo universitatio | Buscar bisqueda avanzada

L

Subir

y & Copyright 2004. Todos los derechos reservados
Universidad Industrial de Santander Cra, 27 con Calle 8a. Ciudad Universitaria. PEX: 6 34 40 00 Bucaramanga, Colombia.
entidad responsable: Divisién de Servicios de Informacidn

Figura 38. Resultados de la busqueda.

A continuacion se describen los elementos presentes en los resultados.



- La Barrade Busqueda Sencilla:

Al principio y al final de los resultados encontrados, se cuenta nuevamente
con la barra de busqueda sencilla, en la cual aparecen escritas las palabras

gue se ingresaron para obtener los resultados que se visualizan.

- NUmero de Resultados Encontrados:

A nivel informativo antes de presentar la lista encontrada se muestra la
cantidad de registros (procedimientos, formatos o normativa) que coinciden

con las palabras ingresadas para la busqueda.

- Titulo y Vinculo de cada item encontrado:

En color azul, se presenta el titulo de cada item encontrado, al cual se puede

llegar dando clic sobre el mismo.

- Descripcién de cada item encontrado:

Cada item encontrado cuenta con la descripcion del elemento segun sea su
tipo y corresponde a la informacion introducida para el mismo en su

descripcion.

Junto a la barra de basqueda se encuentra un vinculo a la seccion avanzada
de esta, a través de la cual es posible especificar mas detalladamente la
blusqueda que se desea realizar, la siguiente figura representa la seccion con

sus utilidades:



Descripcién de la Busqueda Avanzada

- Opciones de Busqueda Avanzada:
Esta seccién ofrece opciones de busqueda mas detallada tal como busqueda

con TODAS las palabras, con la FRASE EXACTA, con ALGUNA de las

palabras o SIN las palabras y presenta la siguiente forma:

con TODAS las palabras:
con la FRASE EXACTA:
con ALGUNA de las palabras:

SIM las palabras:

Figura 39. Opciones de busqueda avanzada.
- Buscar en Determinada Seccion:

También es posible especificar las opciones de busqueda para consultar solo

procedimientos, formatos o normativa:

Buscar en esta seccidn: | 1 00d8s las secciones +

Formatos

Mormativa

Figura 40. Secciones de busqueda avanzada.



- El Botén "Buscar":

Una vez se hayan ingresado las palabras y términos de busqueda, se debe
oprimir el boton "Buscar" o la tecla Enter para visualizar los resultados

obtenidos.

6.2.5 Seccion de Ayuda (pagina principal: ayuda.html)

-Pra:edimianms-] [- Formatos lf i i H g 1

r—A,m_] [ uis. edu.co -]

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER “lﬁ

-ﬁgl Ayuda

L. En la siguienta grifica, por favor selecciona |a seccidn an la que deses obtener ayuda:

i )
- 1
|| oesctonn | ! Ayuas | | wseducs |

Prooedimisnioa ] | | Formatos | | Normatva

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER “IE
Procedimientos

P Pt SbpOCIon LN O B Siguirites: Calngania

Epeild wnd palabih & b Trais § Sprinth ol Do "Byl sb’

Buscar |

Figura 41. Seccion ayuda.
La pagina principal de la ayuda es de segundo nivel y contiene los vinculos a
las secciones de ayuda de procedimientos, de los formatos, de la normativa,

del directorio y de la busqueda.

Cada una de las secciones de ayuda esta presentada en paginas de tercer



nivel. Seleccionando la seccion (ver figura 34) se obtiene ayuda de la misma.

Las principales caracteristicas de esta seccion de ayuda son las siguientes:

- Procedimientos: Descripcion del Menu General de los Procedimientos y
descripcién del contenido de cada Procedimiento.

- Formatos: Descripcion del Menu General de los formatos.

- Normativa: Descripcion de la Normativa Interna y Externa. Descripcion de
la normativa en los procedimientos.

- Busqueda: Descripcion de la busqueda sencilla y avanzada. Descripcion

de los resultados.

6.2.6 Seccion uis.edu.co (pagina principal: www.uis.edu.co)

Esta vifieta permite acceder directamente a la pagina Web de la Universidad
industrial de Santander.
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Figura 42. Pagina Web de la Universidad Industrial de Santander.



6.3 NOMENCLATURA DE LOS ARCHIVOS

6.3.1 Nomenclatura de la Imagenes Utilizadas

Todas las imagenes utilizadas en cada una de las secciones del sitio, estan
albergadas en cada seccion respectivamente, en una carpeta destinada para

ello, llamada “imagenes”.

Las imagenes que sean comunes a todas 0 un gran numero de secciones,
estan albergadas en la carpeta “imagenes” que a su vez esta en la carpeta

destinada a los archivos comunes en el Web, esta carpeta se llama “general”.

EC avuda

= imagenes

@ a_bus,hkml

a_dir. bkl
a_For, html
a_nat.hkml
i a_pro.hkml
EE5 busgueda

) imagenes
e B_avan.php
& b_pro.php
directatio
= imagenes
formatos
) imagenes
o academicos.hkml

AR NN

(X}

|

m
a0 @m0

@ financieros.hml
. rehh.html

EE general
) imagenes

[ programas [=] [.3 general
[ imagenes

Figura 43. Ubicacion de carpetas con imagenes.



6.3.2 Nomenclaturade los archivos .html

Los archivos .html de secciones principales llevan el nombre de la seccion,
mientras que los archivos .html de procedimientos, formatos, o normativa

llevan el siguiente esquema:

)

i,
4

rh0501
rh0S02
rh0201
rh0S02

(e

1 |
| -

A K

'y
|

DCios primeras letras

indican |a seccién

del procedimiento,

en este caso "Recursos Humanos”

categoria y consacutivo
ded procedimianto

Figura 44. Nomenclatura archivos .html

Todos los archivos .pdf correspondientes a cada archivo .html, llevaran el
mismo nombre del archivo referido, por ejemplo, el archivo .pdf de impresion
de la pagina “rh0902.html” se nombra “rh0902.pdf”

Una explicacion detallada de la nomenclatura utilizada en estos archivos se

describe a continuacion:

6.3.3 Nomenclatura de los archivos .pdf

Todos los procedimientos, formatos y normativa tienen la posibilidad de

imprimirse o guardarse digitalmente a través de archivos .pdf destinados para
tal fin.



La nomenclatura de estos archivos se explica a continuacién por medio de 3

ejemplos:

FOF
iy
Edobe
rh0109
Dios primaras lefras categaria y consecubivo
indican la seccidn ded procedimiento

del procedimiento,
en este caso "Recursos Humanos”

Figura 45. Archivos .pdf de los procedimientos.

F rh0301_a

!a primera letra consecutivo de
indica que es un formato numeracion.

procedimiento al que pertenece

Figura 46. Archivos .pdf de los formatos.

dec_1279_ 02

Tres primeras letras : i
indican el tipo de normativa, afio de expedicion

en este caso "decrato nomeie del decrats

Figura 47. Archivos .pdf de la normativa.



6.4 SIMBOLOGIA UTILIZADA
6.4.1 Descripcidén del Menu General de los Procedimientos

- Las Vinetas de Acceso Directo:

Estas vifietas permiten tener al alcance de un solo clic todas las secciones
gue conforman los procedimientos. Se encuentran en la parte superior de
todas las péginas, indicando por medio de un tono mas oscuro en la vifieta,

la seccion que se esta consultando, asi:

. - [
i I | ] e | Direcionic
| Procedimientos | | Formatos | |~ Hormaliva-—§

Finanoaros Aradarmicos Rocursos FHumanos

Estas winelas aslan &n wn tono mibs SSoung,
mdicandn la seccidn que a5ka consafiando
En esbe caso: Procedimisnlos = Acsiimicos

Figura 48. Vifietas de acceso directo.

- Categorias:

Las secciones de Procedimientos y Formatos Académicos estan divididas en
categorias que son Pregrado Presencial y Posgrados. Por medio de este

menu se puede llegar a los diferentes submenus de los procedimientos, asi:

e Pregrado Presencial # Pregrado Presencial
Posgrados ﬁ] Posgrados
#:]al menti de los Formatos de Posgrados| Ir al menii de los Procedimientos de Posgrados|

Figura 49. Categorias.



- El Menu de los Procedimientos:

Este es el menu que presenta todos los procedimientos disponibles para ser
consultados, el cual cuenta con la siguiente informacion:

Division Principal y Subdivision del procedimiento

Procedimientos de Pregrado

Seleccion e Ingreso

Tema del A01,01 Seleccidn de Aspirantes Consultar
procedimiento I

A01.02 Reasignacion de Cupos Consultar

A01.03 Transferencia de Estudiantes Consultar
Cadigo del MNombre del De click aqui para
procedimiento procedimiento ver el procedimiento

Figura 50. Menu de los Procedimientos.
6.4.2 Descripcion del Contenido de cada Procedimiento
- Opcion de imprimir o guardar digitalmente:

Todos los procedimientos cuentan con un archivo especial de impresiéon o
para guardarlos digitalmente, esta seccién se encuentra en la parte superior
de cada procedimiento. Debido a que este archivo esta en formato .pdf para
Acrobat Reader, es necesario tener instalado en el equipo este programa, lo

cual se puede hacer desde el icono indicado a continuacion:

%Irnprirnir este procedimiento (requisre Acrobat Reader lﬂ%

|De click. agui para imprimir este procedimiento (archivo .de]ll |Instale Acrobak Reader desde aquil

Figura 51. Opcion de imprimir o guardar digitalmente.



Seleccionada la opcion de instalar el programa, aparecera una ventana en
donde se debe dar clic a la opcién 'Guardar', seguidamente la direccion en
donde se desea guardar el instalador del programa. Por dltimo, se debe
instalar el programa dando clic al archivo guardado y siguiendo las

instrucciones de instalacion.

Descarga de archivos El

“:,) Esta descargando el archivo:
-

iDesea abrir el archivo o guardarlo en su equipa?

Abrir j Guardar[\J : Cancelar ] [ b &z informacian
A\.l

Figura 52. Ventana de instalacion del programa Acrobat® Reader.

Una vez instalado el programa, es posible visualizar el archivo .pdf, el cual se

abrird en una nueva ventana en la cual se presenta la siguiente barra de
herramientas:

Para imprimir el documento
lESaveaCDp\f o) Ch '.iﬁ {":,‘ I:'i‘] Select Text - [__.]

Para guardar
digitalmente
el documento

Figura 53. Barra de herramientas del programa Acrobat® Reader.

- Botones de Navegacion entre Procedimientos:

Los botones de navegacion, ubicados en la parte superior de cada ventana
de procedimientos, permiten ir de un procedimiento a otro, avanzando hacia

adelante o hacia atras de uno en uno.



i

[wer el anterior procedimientn | [wer el siguiente procedimiento]

Figura 54. Botones de navegacion.

- Clasificacién y Nombre del Procedimiento:

Esta seccion brinda informacion acerca del grupo, codigo y nombre completo

del procedimiento que esta consultando.

- Roles y/o Unidades Vinculadas:

Cada rol y/o unidad vinculada en los procedimientos que tenga una tarea o

funcion determinada, esta representada por una ventana con un color

particular, en la que aparece el nombre del rol y/o unidad en la parte superior

y Su respectiva tarea en el cuerpo de la ventana, asi:

Mombre del rol yio unidad

Tk T
M" ! i -

Estudia documentos
¥ toma decision.

Tarea asignada

Figura 55. Roles y/o Unidades vinculadas.
- Numeracion y Explicacion Detallada de cada Paso:

Cada tarea realizada en cada procedimiento lleva una

numeracion

consecutiva y esta explicada detalladamente, incluyendo segun sea el caso,



los roles, documentos necesarios, plazos y tiempos necesarios, terminologia

y normativa de apoyo.

- Salto a otro Procedimiento:

Algunos procedimientos implican realizar previa o0 posteriormente otros
procedimientos, creando asi, una tarea determinada completa. Para llevar la
continuidad de estas tareas, los procedimientos que lo requieran, tendran el
vinculo que remita a la consulta de las actividades complementarias, por

medio de la siguiente figura representativa:

pmEt
) 45’")— |
_;_.,-ﬂlr al procedimiento de Matricula de Estudiantes Nuevaos
Procedimiento A03.01

Figura 56. Salto a otro procedimiento.

- Formato Disponible para ser Impreso o Guardado Digitalmente:

Algunas actas, cartas o0 minutas necesarias en los procedimientos, cuentan
con un formato especifico en version .pdf el cual puede ser impreso o
guardado digitalmente. Los formatos que cuenten con esta aplicacion,
llevaran el nombre 'PDF' en la parte superior de su representacion, como

aparece en la siguiente figura:

L PDF_R IS

Copia dal
Acta

b

|'\-'er un modelo de este Formato {archivo .de)|

Figura 57. Formato disponible para ser impreso o guardado digitalmente.



Para poder visualizar estos formatos es necesario tener instalado en el

equipo el programa Acrobat Reader.
- Salto a otro Paso Dentro del Mismo Procedimiento:

Todos los saltos de un paso a otro dentro de un mismo procedimiento seran
representados con la siguiente figura, que al darle clic lo llevara al paso

indicado:

PASC
Mo. 2

Ir al Paso Mo.2

Figura 58. Salto a otro paso dentro del mismo procedimiento.
- Normativa Soporte:
Algunos pasos dentro de los procedimientos o algunos procedimientos en
general, cuentan con una normativa soporte ya sea interna o externa a la

Universidad, la cual puede ser consultada en las secciones representadas de

la siguiente forma:

v

|Nu:urmativa soporte: Reglamento del Profesor - Art.34 ay b|

Figura 59. Normativa soporte.



6.4.3 Distribucion de Colores para cada Rol y/o Unidad

Vinculada

La siguiente tabla presenta los simbolos utilizados en la descripcion de los

procedimientos y el codigo del color que lo representa:

Tabla 5. Cddigo de colores para roles y/o unidades.

Nombre del Rol y/o Unidad Cdédigo del Color
Admisiones y Registro Académico #DEFF73
Administracion de Documentos #FFDF84
AFP #B5CFCE
Almacenista #FFE75A
Aprendiz SENA #FFFFAS
ARP #AS5FFD6
Asesor Juridico #10D7A5
Asistente 1 #00A6D6
Aspirante #FFDF84
Aspirante Admitido #5AF7F7
Auxiliar 1 #B5B68C
Auxiliar 2 #5ACT7C6
Auxiliar 3 #FFCCO00
Auxiliar 4 #DEFF73
Auxiliar 5 #18D7A5
Auxiliar de Recursos Humanos #FFBE73
Calificadores #7BE7FF
Comité de Posgrado #FFE7B5
Comité de Evaluacion Administrativa #FFB6E7
Comité Evaluador #B5CFCE
Comité de Admisiones #7BDFFF
Comité de Trabajos de Grado #ADDFFF
Comité de Relaciones Laborales #FFD7D6
Comité de Tesis #FFD726
Comparneros de Trabajo #FFB6FF
Consejo Académico #FFEF4A
Consejo de Escuela #ADDFFF
Consejo de Escuela de cada Asighatura #7BDFFF
Consejo de Facultad #FFB6E7




Consejo Superior

#FFDF84

Contratista #E7ABAS
Coordinador de Salud Ocupacional #7BDFFF
Coordinador de Posgrado #B58EBS
Coordinador de Programa #D6A6AS
COPASO #E7B67B

Decano de Ciencias Humanas #FFA684
Decano de Facultad #C6CTEF
Director de Escuela del Estudiante #FFEF4A
Director de Escuela #FFDF84
Director General de Investigaciones #ADDFFF
Director General de Regionalizacion #39D7D6
Director de Instituto de Lenguas #39D7D6
Director de Investigaciones de la Facultad #9CFFFF
Director INSED #BD9E84

Director de Sede #D6D7D6

Division Financiera #B5CFCE
Empleado #9CFFFF

Entidad Externa #AS5FFD6

Entidad de Outsourcing #84CT7FF
Escuela #ICFFFF

Escuela de Educacion #ASFFD6
Escuela de la Asignatura #FFEF4A
Escuela o Departamento #FFA684
Estudiante #FFB6FF
Evaluadores #DEFF73

Instructor #EFEF84

Interesado #FFDF84

Jefe C.C. #739EDE

Jefe Recursos Humanos #D6D7A5

Jefe Unidad Académico — Administrativa #BD96BD
Jefe Inmediato #A5C7DE

Ministerio #D6A66B

Nominas #COETFF

Oficina Juridica #FFA684
Ordenador del Gasto #FFD7A5
Planeacion #D6D7A5
Presupuesto #739EBD
Profesional 1 #B5CFCE
Profesional 2 #FFBGE7
Profesional 3 #FFAE84
Profesional de Recursos Humanos #FFD76B
Profesional de Servicios de Informacion #639E9C




Profesional Interesado #ASD7FF
Profesor #FFDF84

Rectoria #ASD7FF

Recursos Humanos #FFB6FF
Relaciones Exteriores #F7F763
Salud Ocupacional Outsourcing #DEFF73
Salud Ocupacional U.I.S. #B5CFCE
Secretaria General #7BDFFF
Secretaria de Recursos Humanos #CECFEF
Trabajador #FFE77B
Trabajador Accidentado #FFA684
Tutor #F7TF763

U.l.S. #AS5FFD6

Universidad de Origen #FFB6E7
Universidad Huésped #ABD7FF
Vicerrectoria Administrativa #E7B67B
Vicerrectoria Académica #F7F763

La siguiente tabla presenta el cédigo de los colores utilizados para las

siguientes secciones:

Tabla 6. Codigo de colores para secciones de procedimientos.

Seccion Color

Académica #F7AESB2

Recursos Humanos #A5D339




CAPITULO VI
CONCLUSIONES

A través de esta herramienta se logré6 el compendio de normas vy
procedimientos que reglamentan y describen la secuencia l6gica de operar,
describiendo las actividades fundamentales y recursos involucrados en el

desarrollo y funcionamiento de la misma, de una manera clara y breve.

Esta herramienta procura constituirse en un mecanismo de uso Aagil y
dinamico, que contribuya a facilitar la aplicacion de cada uno de los
procedimientos, constituyéndose en un soporte de estandarizacion de las

operaciones diarias que se llevan a cabo en la UIS.

Esta herramienta esta a disposicién de todo el personal, esta ubicada en la
intranet, de tal manera que pueda tenerse acceso directo a la informacién en
el momento oportuno. Este producto no debe considerarse como concluido y
completo sino que debe evolucionar con la Universidad, y por tanto debe
velarse por su integridad, adecuada utilizaciébn y buena presentacion,
ademas de garantizar su actualizacion, difusién y sincronizacién con los

objetivos, estrategias y politicas de la organizacion.

El Ciclo de Vida Clasico o Modelo en Cascada utilizado como metodologia de
desarrollo ofrece buenos resultados, siempre y cuando se haga una fase de

analisis exhaustiva, identificando todos los requisitos del sistema.



Se considera que el trabajo realizado es una herramienta de gran utilidad
dentro de la Universidad, ya que contribuye en el proceso de cambio por el

progreso y la mejor calidad de vida de la comunidad universitaria.

De igual manera, el desarrollo de este proyecto se constituyé en un aporte
significativo para mi formacion profesional aplicando todos los conocimientos
adquiridos durante mi formacion universitaria en la Escuela de Ingenieria de
Sistemas e Informética. Fue un trabajo arduo y bastante enriquecedor el cual

asumi con firmeza y responsabilidad.



CAPITULO VilI
RECOMENDACIONES

Considerando la importancia de mantener actualizados los procedimientos
dentro de las organizaciones y teniendo en cuenta la velocidad de los
cambios en el entorno actual, en donde se incluye el desarrollo e
implementaciéon de nuevas tecnologias asi como los cambios en la
normatividad, se recomienda a la Universidad la conformacién de un grupo
que realice un trabajo permanente de monitoreo a los procedimientos y seria

importante que el Jefe del area correspondiente perteneciera a ese comité.

El desarrollo de herramientas informaticas debe estar precedido del analisis y
conformacién de los procedimientos en los cuales se va a aplicar como
soporte. Seguir esta secuencia permite mayor flexibilidad logrando que los
procedimientos no estén limitados y dependan de la estructura de la
herramienta ya creada. Por esto se considera que en futuros proyectos de
disefio de procedimientos se trabaje inicialmente en el enfoque presentado

en este proyecto y asi continuar la etapa de desarrollo.

Se recomienda que para llevar a cabo exitosamente la etapa de
implementacion, las personas directamente relacionadas con la herramienta
cuenten con el manual de usuario del mismo para garantizar el adecuado
manejo de esta herramienta y de esta manera facilitar la aplicacién de los

procedimientos.

Teniendo en cuenta que para la interaccién con procedimientos es de gran

importancia el manejo de los roles involucrados, se recomienda que para la



segunda fase de este proyecto donde se implementaran los procedimientos,
de la Division Financiera, se realice la seccion de directorio, la cual estaria

relacionada directamente con los actores de los procedimientos obteniendo
una descripcion detallada de los roles.



BIBLIOGRAFIA

Pressman, Roger. Ingenieria del software. Un enfoque practico. Quinta

edicion. McGraw Hill. Espafia, 2002.

Gbémez Florez, Luis Carlos. Planeacion de Proyectos, Un enfoque para

ingenieria de sistemas e informatica. UIS. Noviembre 2001.

CARCAMO SEPULVEDA, José. Bases de Datos Relacionales: Un enfoque

practico de disefio. Universidad Industrial de Santander. 1994.

Gbomez Roldan, Juan Carlos. Manual de normas y procedimientos para la
Gerencia de Proyectos de Construccion de la Universidad Industrial de

Santander. Bucaramanga. Febrero 2003.

HARRINGTON, H James. Mejoramiento De Los Procesos De La Empresa.

Santafé de Bogota, Colombia. Serie McGraw Hill de Management, 1993.

DIRECCION DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO. Procedimientos

Académicos de Pregrado Presencial y de Posgrado. Bucaramanga. 2002

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS. Manual Operativo Division de

Recursos Humanos. Bucaramanga. 2003

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION.
Documentacion: presentacién de tesis, trabajos de grado y otros trabajos de
investigacion. Colombia. ICONTEC. 2000.



ANEXO A. PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS DE PREGRADO PRESENCIAL
Seleccion e Ingreso

A.01.01 - Seleccién de Aspirantes

A.01.02 - Reasignaciéon de Cupos

A.01.03 - Transferencia de Estudiantes

A.01.04 - Readmision de Estudiantes

A.01.05 - Cambio de Programa Académico

A.01.06 - Simultaneidad de programas Académicos

A.01.07 - Reserva de Cupos

A.01.08 - Ingreso de Profesionales

A.01.09 - Seleccion y Admisién de Estudiantes en convenio con Escuelas
Normales

Planeacidén de Matriculas

A.02.01 - Planeacion de la Matricula de Estudiantes
A.02.02 - Planeacioén de Cursos de Vacaciones

Matriculas

A.03.01 - Matricula de Estudiantes Nuevos

A.03.02 - Matricula de Estudiantes Antiguos

A.03.03 - Cursos de Vacaciones

A.03.04 - Validacion por Suficiencia de Asignaturas
A.03.05 - Cursos Dirigidos de Asignaturas

A.03.06 - Cursos Especiales de Asignaturas

A.03.07 - Cancelacion de Matricula

A.03.08 - Inclusion y/o Cancelacion de Asignaturas
A.03.09 - Cancelacion de Matricula con Reserva de Cupo



Registro de Calificaciones

A.04.01 - Registro de Calificaciones Normales del Periodo Académico
A.04.02 - Registro de Calificaciones de Curso de Vacaciones

A.04.03 - Registro de Calificaciones de Validaciones

A.04.04 - Registro de Calificaciones de Cursos Dirigidos

A.04.05 - Registro de Calificaciones de Cursos Especiales

A.04.06 - Creacion de Certificado de Calificaciones

Planes de Estudio

A.05.01 - Creacion de Programas Académicos
A.05.02 - Modificacion de Planes de Estudio

Trabajos de Grado

A.06.01 - Trabajos de Grado Modalidad Investigacion

A.06.02 - Trabajos de Grado Modalidad Docencia

A.06.03 - Trabajos de Grado Modalidad Practica Empresarial o Servicio
Social

Titulo Profesional

A.07.01 - Optar al Titulo Profesional
A.07.02 - Validacion para Grado
A.07.03 - Distincion de Trabajo de Grado

Certificados
A.08.01 - Expedicion de Certificados
Proceso Disciplinario

A.09.01 - Proceso Disciplinario

Actividad Docente

A.10.01 - Registro de la Carga Docente



Intercambio Académico

A.11.01 - Intercambio de Estudiantes UIS a Otras Instituciones
A.11.02 - Intercambio de Estudiantes de Otras Instituciones a la UIS
A.11.03 - Pasantias de Estudiantes UIS



PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS DE POSGRADO

Planes de Estudio

A.01.21 - Creacion de Programas de Especializaciones y Especialidades
Médico - Quirargicas

A.01.22 - Modificacion de Programas de Especializaciones y Especialidades
Médico - Quirargicas

A.01.23 - Extension de Programas de Especializaciones y Especialidades
Médico - Quirurgicas

A.01.24 - Actualizacion de Programas de Especializaciones

A.01.25 - Creacion de Programas de Maestrias y Doctorados

A.01.26 - Modificacion de Programas de Maestrias y Doctorados

A.01.27 - Extensién de Programas de Maestrias y Doctorados

A.01.28 - Renovacién de Funcionamiento de Programas de Maestrias y
Doctorados

Seleccién e Ingreso

A.02.21 - Seleccion de Aspirantes
A.02.22 - Reasignaciéon de Cupos
A.02.23 - Readmision de Estudiantes

Planeacién de Matricula
A.03.21 - Planeacion de la Matricula
Matricula

A.04.21 - Matricula de Estudiantes Nuevos
A.04.22 - Matricula de Estudiantes Antiguos
A.04.23 - Cancelacion de Matricula

Registro de Calificaciones

A.05.21 - Registro de Calificaciones en Programas de Posgrado y Cursos de
Nivelacién

A.05.22 - Generacion de Certificado de Calificaciones

A.05.23 - Correccion de Calificaciones



Trabajos de Grado

A.06.21 - Trabajos de Grado en Especializaciones
A.06.22 - Trabajos de Grado en Especializaciones Médico - Quirargicas
A.06.23 - Trabajos de Grado en Maestrias y Doctorados

Grados

A.07.21 - Procedimiento para Optar al Titulo Profesional

Certificados

A.08.21 - Expedicion de Certificados

Actividad Académica

A.09.21 - Registro de la Actividad Académica

Proceso Disciplinario

A.10.21 - Proceso Disciplinario



PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

Contratacion y Vinculacién de Personal

RH.01.01 - Seleccion de Docentes bajo la Modalidad General

RH.01.02 - Seleccién de Docentes por Concurso de Méritos Académicos
RH.01.03 - Seleccion de Docentes bajo la Modalidad Especial

RH.01.04 - Vinculacion de Docentes

RH.01.05 - Concurso Abierto para Empleados Publicos Administrativos
RH.01.06 - Provision de Cargos del Escalafén Administrativo

RH.01.07 - Provision de Cargos de Trabajadores Oficiales

RH.01.08 - Contratacion del Aprendiz SENA

RH.01.09 - Contratacion del Docente Catedra

RH.01.10 - Contratacion Civil por OPS (Fondo Comun

RH.01.11 - Contratacion Civil por OPS (Fondo Especial y Fondos Ajenos)
RH.01.12 - Contratacion Civil por Carta de Oferta (Fondo Comun)

RH.01.13 - Contratacion Civil por Carta de Oferta (Fondo Especial y Fondos
Ajenos)

RH.01.14 - Contratacion con Entidades de Outsourcing (Fondo Comun)
RH.01.15 - Contrataciéon con Entidades de Outsourcing (Fondo Especial y
Fondos Ajenos)

Pago de Servicios Personales

RH.02.01 - Liquidacion de Némina General

RH.02.02 - Liquidacién de Nomina de Pensionados

RH.02.03 - Liquidacioén de NOomina de Docente Catedra

RH.02.04 - Liquidacion de Apoyo y Sostenimiento al Aprendiz SENA
RH.02.05 - Liquidacion de Servicios Prestados

RH.02.06 - Liquidacion de Auxiliatura Estudiantil

RH.02.07 - Liquidacion de Becas de Sostenimiento

RH.02.08 - Seguimiento y Control de la Nomina Emitida por la Entidad de
Outsourcing

RH.02.09 - Liquidaciéon de Primas del Personal de Planta y Mesadas de
Pensionados

RH.02.10 - Liquidacion de Cesantias Ley 50 de 1990

RH.02.11 - Liquidacion de Cesantias Régimen de Retroactividad (Retiro
Parcial)

RH.02.12 - Liquidacion de Prestaciones Sociales del Personal Vinculado
(Retiro Definitivo)

RH.02.13 - Liquidacion de Contrato de Docente Céatedra

RH.02.14 - Liquidacién de Retroactivos

RH.02.15 - Expedicién de Certificados de Ingresos y Retenciones



Situaciones Administrativas

RH.03.01 - Seguimiento y Control de las Comisiones del Personal Docente
RH.03.02 - Encargo de Empleados Publicos Administrativos

RH.03.03 - Acumulacién de Vacaciones del Personal Docente

RH.03.04 - Seguimiento y Control de los Docentes en Periodo Sabatico

Movimientos de Personal

RH.04.01 - Traslado de Empleados Publicos No Profesionales

RH.04.02 - Ascenso de Empleados Publicos Administrativos Profesionales
RH.04.03 - Concurso de Ascenso para Empleados Publicos No Profesionales
RH.04.04 - Promocién del Personal Administrativo No Profesional

Administracion de la Actividad Académica

RH.05.01 - Evaluacion de la Produccion Intelectual del Personal Docente
RH.05.02 - Evaluacion de la Produccion Intelectual del Personal
Administrativo Profesional

RH.05.03 - Renovacion de la Tenencia del Personal Docente

Reconocimiento de Pensién

RH.06.01 - Tramite de Reconocimiento de Pension de Trabajadores Oficiales
RH.06.02 - Tramite de Reconocimiento de Pension

Capacitaciéon y Desarrollo

RH.07.01 - Capacitacion del Personal Administrativo No Profesional
RH.07.02 - Dotacién del Personal Administrativo No Profesional

Evaluacién del Desempefio

RH.08.01 - Evaluacién Administrativa a Empleados Publicos
RH.08.02 - Evaluacién Administrativa a Profesionales y Asignacion de Puntos
por Méritos



Salud Ocupacional

RH.09.01 - Procedimiento a Seguir en Caso de Accidente de Trabajo No
Bioldgico (A.T.N.B.)

RH.09.02 - Procedimiento a Seguir en Caso de Accidente de Trabajo
Biologico (A.T.B.)



ANEXO B. GUIA DEL ADMINISTRADOR

El administrador de la herramienta cuenta con un CD y su contenido se

detalla a continuacion:
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Figura 60. Estructura carpeta de procedimientos.

Contiene una carpeta Procedimientos que a su vez contiene las carpetas

Normativa, Posgrado, Pregrado Presencial, Recursos Humanos y simbolos.



La carpeta Normativa contiene 2 carpetas: externa e interna. El detalle de

cada carpeta se muestra a continuacion:

externa: Se encuentran los documentos de normativa externa en formato
.doc vy .pdf.

interna: Se encuentran los documentos de normativa interna en formato .doc

y .pdf.

Las carpetas Posgrados, Pregrado Presencial y Recursos Humanos
contienen a su vez 6 carpetas: DOC_for, DOC_pro, GIF_pro, PDF_for,

PDF_pro, PNG_pro. El detalle de cada carpeta se muestra a continuacion:

DOC_for: Se encuentran los formatos en formato .doc.

DOC _pro: Se encuentran los archivos originales de los procedimientos con
sus anexos (formatos).

GIF_pro: Se encuentran los archivos gif de los procedimientos, estos son
los que van dentro de cada pagina de procedimiento.

PDF_for: Se encuentran los formatos en formato .pdf.

PDF_pro: Se encuentran los procedimientos en formato .pdf.

PNG_pro: Se encuentran los archivos .png de los procedimientos, estos son

los archivos editables para generar los archivos .qgif.

En la carpeta simbolos se encuentran 11 archivos .gif que se pueden
apreciar en la figura 61, estos son utilizados para la construcciéon de un
procedimiento, también hay 88 archivos mas que representan un Rol y/o
Unidad. La distribucion de Colores para cada Rol y/o Unidad se enuncio en la

tabla 5, la figura 62 muestra un ejemplo de un Rol y/o Unidad.
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Figura 61. Simbolos para la construccién de procedimientos.

Figura 62. Simbolo de Rol y/o Unidad.

Con el contenido actual del CD se pueden realizar las correcciones que sean
necesarias para los 149 procedimientos existentes en la herramienta. Es de
vital importancia la actualizacién del contenido del CD conforme se hagan

cambios en los procedimientos o se adicionen nuevos.

A continuacion se detalla con dos ejemplos la construccidbn de un
procedimiento para ser puesto en la herramienta. En la siguiente figura se

aprecia un Procedimiento Académico.
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Figura 63. Procedimiento Académico de Pregrado Presencial A04.03

Registro de calificaciones de validaciones.

De la figura anterior se resaltan los siguientes 6 aspectos para tener en

cuenta en la construccion del mismo:

1. Se identificaron 4 roles en el procedimiento (Estudiante, Profesor, Escuela

o Departamento y la Direccion de Admisiones y Registro Académico).

2. El inicio del procedimiento, en este caso debié haberse cumplido un

procedimiento para comenzar este.



Hay una decision por tomar, existen dos caminos.
Salto de paso en el proceso.

Hay formatos que utilizar en el procedimiento

o 0 o~

Termina el procedimiento archivando informacién y continuando en otro

procedimiento.

Después del flujo de procesos viene la descripcion del procedimiento como

se aprecia en la siguiente figura.
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Figura 64. Descripcion Procedimiento Académico.

Al final del documento de los Procedimientos Académicos, se pueden
encontrar en algunos casos, los anexos y la normativa soporte. Para nuestro

caso se encontré un anexo como se muestra en la siguiente figura.

AMEXDS
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Figura 65. Anexo Procedimiento Académico.



Una vez identificado lo mas relevante del procedimiento se procede a la
construccion del mismo. En las siguientes 3 figuras se podra apreciar como
debe quedar el procedimiento.
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Figura 66. Procedimiento Académico, primera parte.

De la figura anterior se resaltan 5 aspectos importantes:

1. Cada procedimiento tendra acceso a su documento en archivo .pdf.

2. Alli siempre ira el tipo del procedimiento junto con su codigo y debajo el
nombre del procedimiento.

3. Como se ha mencionado anteriormente para cada actor dentro del

procedimiento se tiene una casilla particular, en este se coloca
brevemente el proceso que realiza.



4. Los procedimientos pueden tener vinculos a otros procedimientos ya sea
porque contindan en otro o porque son la continuacion de otro. En este
caso debi6 haberse realizado primero un procedimiento para continuar en
este, por eso en el paso se hace la aclaracibn y se muestra el
procedimiento que debid haberse cumplido y con vinculo a este.

5. En cada procedimiento se enumeran por pasos los procesos a realizar. Al
lado izquierdo de cada actor va enumerado el paso respectivo y al lado

derecho también pero debajo de este va la descripcién de dicho paso.
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Figura 67. Procedimiento Académico, segunda parte.



De la figura anterior se resaltan 4 aspectos importantes:

1. En este caso hay una decision por tomar, esta indica dos caminos por
seqguir. En algunos casos una opcién de las elegidas puede enviar a un

paso mas adelante o en otras devolver a un paso anterior.

2. Representa un salto dentro del procedimiento, el cual direcciona hacia

gue paso seguir.

3. Como en una decision hay dos opciones, la opcidn que se encuentra al
lado izquierdo su contenido se describira al frente y con paso enumerado
mientras que la opcion del lado izquierdo sera descrita frente a la imagen
de decision.

4. Como este procedimiento contiene un anexo, este se vincula dentro del

procedimiento como se observod en la figura (solo los documentos que

tiene sobre su imagen el logo de PDF tienen vinculo al documento).
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Figura 68. Procedimiento Académico, tercera parte.



De la figura anterior se resaltan 2 aspectos importantes:

1. En este paso se archiva informacion.
2. Representa la continuaciéon del procedimiento en otro. La imagen contiene

vinculo hacia el procedimiento que debe continuar.

En las anteriores 3 graficas se mostrd el procedimiento descrito en las figuras
63, 64 y 65. Este procedimiento en particular no tiene una relacién con
alguna normativa, de haberla tenido asi seria su presentacion.
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Figura 69. Procedimiento Académico con normativa.

En la figura de normativa soporte se encuentra el vinculo hacia los

documentos de normativa del procedimiento.

Ya se observd como se construye un Procedimiento Académico, se identifico
la mas relevante para tener en cuenta. A continuacion se muestra un ejemplo
con un Procedimiento de Recursos Humanos, el cual se detalla igual que el

anterior, se muestra el formato que se venia manejando y como queda



se aprecia un Procedimiento de Recursos Humanos.

construido para ser colocado en la herramienta. En las siguientes dos figuras
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Figura 70. Procedimiento de Recursos Humanos RH01.11, primera parte.

Contratacion civil por OPS (Fondo especial y fondos ajenos)

De la figura anterior se resaltan los siguientes 5 aspectos para tener en

cuenta en la construccion del procedimiento:

1. En esta columna se muestra el diagrama de procesos.
En esta columna se hace la descripcion del procedimiento.

3. En esta columna se muestran los responsables de ejecutar cada paso de
los procesos descritos en el procedimiento.

4. En esta columna se muestra la normatividad soporte. En diferencia con
los Procedimiento Académicos, en lo cuales la normativa es para todo el

documento, en estos la normativa aparece para un paso especifico.




5. Por tener varias hojas estos procedimientos, existen saltos de pagina

para continuar con el procedimiento.

En la siguiente figura se continla presentando el procedimiento RH01.11.
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Figura 71. Procedimiento de Recursos Humanos RHO1.11, segunda parte.

Contratacion civil por OPS (Fondo especial y fondos ajenos)

De la figura anterior se resaltan los siguientes 2 aspectos para tener en

cuenta en la construccion del procedimiento:

1. En este caso hay una decision por tomar, esta indica dos caminos por
seguir. En algunos casos una opcion de las elegidas puede enviar a un
paso mas adelante o en otras devolver a un paso anterior.

2. Como este procedimiento contiene un anexo, este se vincula dentro del
procedimiento como se observéd en la figura (solo los documentos que

tiene sobre su imagen el logo de PDF tienen vinculo al documento).



En este procedimiento se observd que contiene anexos y normativa soporte,
veamos a continuacion como debe quedar para ser colocado en la

herramienta.

En las siguientes 3 figuras se podra apreciar como debe quedar el

procedimiento.
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Figura 72. Procedimiento de Recursos Humanos, primera parte.
De la figura anterior se resaltan los siguientes 5 aspectos para tener en

cuenta en la construccion del procedimiento:



1. Cada procedimiento tendra acceso a su documento en archivo .pdf.

2. Alli siempre ira el tipo del procedimiento junto con su cdodigo y debajo el
nombre del procedimiento.

3. Como se ha mencionado anteriormente para cada actor dentro del
procedimiento se tiene una casilla particular, en este se coloca
brevemente el proceso que realiza.

4. En este procedimiento se identificd una normativa en el paso 1 y en paso
3, en la imagen de normativa soporte se encuentra el vinculo hacia los
documentos de esa normativa.

5. En algunos pasos puede suceder que sean dos o mas entidades las

encargadas de realizar tal paso.

En la siguiente figura se aprecia la continuacién del procedimiento RHO1.11.
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Figura 73. Procedimiento de Recursos Humanos, segunda parte.

De la figura anterior se resaltan los siguientes 3 aspectos para tener en

cuenta en la construccion del procedimiento:



1. En este caso hay una decision por tomar, esta indica dos caminos por
seguir. En algunos casos una opcion de las elegidas puede enviar a un
paso mas adelante o en otras devolver a un paso anterior.

2. Como en una decisién hay dos opciones, la opcién que siga al lado
izquierdo se describira su contenido al frente y con paso enumerado
mientras que la opcion del lado izquierdo serd descrita al frente de la
imagen de decision.

3. Se encuentra un documento sin el logo de PDF, esto quiere decir que
este documento no se encuentra en la herramienta y por lo tanto con

cuenta con vinculo alguno.

En la siguiente figura se aprecia la parte final del procedimiento.

FIN

Figura 74. Procedimiento de Recursos Humanos, tercera parte.
De la figura anterior se resaltan los siguientes 2 aspectos para tener en

cuenta en la construccion del procedimiento:



1. Como se comentd en la figura anterior en algunos pasos puede suceder
gue sean dos o mas entidades las encargadas de realizar el paso. En
este paso se necesitan dos roles para realizar el proceso respectivo.

2. Se encuentra un documento con el logo PDF, esto quiere decir que el
documento se encuentra en la herramienta y por lo tanto su respectivo

vinculo esta sobre esa imagen.

Con los anteriores ejemplos se presentaron los aspectos mas relevantes
para tener en cuenta en la construccion de un procedimiento para introducirlo
en la herramienta. Para plasmar adecuadamente el procedimiento, se debe
tener en cuenta detallar donde hay decisiones para describir las opciones, los
saltos de paso o llamado a otro procedimiento, formatos que tienen vinculo,
normativa si la hay y saber si es necesario que haya mas de dos entidades

realizando un paso.

Para la realizacion de nuevos procedimientos o la edicidbn de alguno ya
puesto en la herramienta, se debe tener en cuenta todo lo anteriormente

descrito.



