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2. INTRODUCCION

Este documento es el manual de usuario el cual nos permite plasmar las pantallas
propuestas para el manejo del Sistema Archivero Digital del MOPSV alojado

dentro de la Intranet Institucional.
Propésito

El propdsito de este documento es el mostrar al usuario final con exactitud y sin
ambigiedad la funcionalidad del Sistema Archivero Digital del MOPSV, como trabajar y
utilizar el sistema al maximo, es una guia para el usuario donde podra inicialmente

tener una visidn de la pantalla y poder trabajar adecuadamente.
Alcance

El alcance del presente documento se extiende a todas las pantallas que se utilizaran

en el sistema, asi como la funcionalidad y validaciones de la misma.
Organizacion Del Documento

El presente documento estd organizado por pantallas, indicando en cada una la

siguiente informacion:

e Funcionalidad General

e Acceso
. Alta
e Baja

e Modificacion
e Eliminacion

e {Otras transacciones que pueda tener la pantalla}

e Botones
° links
e Pantalla

e Detalle de Campo
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3. PANTALLAS

3.1 INGRESO AL SISTEMA

Funcionalidad General

La pantalla de ingreso al sistema, como su nombre lo indica, permite el ingreso de
usuarios al Sistema Archivero Digital del MOPSV. En esta pantalla se realiza un control de
acceso, es decir que no cualquier persona o usuario puede acceder al sistema de
control de seguridad y si fuera el caso solo pueden acceder los usuarios con

privilegios de ingreso al sistema.

El formulario presenta la siguiente validacidn: intentos de ingreso al sistema, es decir que
si un usuario intenta ingresar al sistema pero introduce su contrasefia de forma errénea
mas de tres veces la cuenta del usuario es bloqueada y deberd contactarse con el

administrador del sistema para poder ser rehabilitado.

Acceso

El ingreso a esta pantalla esta permitido para todos los usuarios a quienes se les concede

los respectivos permisos.

Botones

Boton Funcionalidad
| La funcién de este botén es de permitir el ingreso a la pantalla |
P principal del Sistema Archivero Digital del MOPSV previamente que el
(4 usuario ingrese los datos solicitados por la pantalla de ingreso. Esta
pantalla valida los datos introducidos por el usuario, para luego

permitirle operar sobre las funciones del sistema.
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Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion, representa el ingreso al Sistema de
Archivero Digital del MOPSV

Feliz cumpleaiios:
'RAMIRO AGUSTIN DIAZ

JUAN CARLOS AGUILERA

Detalle de Campos

El formulario presenta la siguiente validacion: intentos de ingreso al sistema, es decir
gue si un usuario intenta ingresar al sistema pero introduce su contrasefia de forma
errénea mas de tres veces la cuenta del usuario es bloqueada y debera contactarse con
el administrador del sistema para poder ser rehabilitado.

El ingreso a esta pantalla esta permitido para todos los usuarios a quienes se les

concede los respectivos permisos.

Botones

| Boton Funcionalidad
La funcidn de este botéon es de permitir el ingreso a la pantalla

P principal del Sistema Archivero Digital, previamente que el usuario
A

ingrese los datos solicitados por la pantalla de ingreso. Esta

Archivero

pantalla valida los datos introducidos por el usuario, para luego

permitirle operar sobre las funciones del sistema.

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion, representa el ingresos al
sistema Archivero Digital del MOPSV.
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Que es la Intranet Institucional?
-
i Ministerio de Obras PUblicas
N La Intranet Institucinal es un Senvicio:
L S ma de gestion
( nental creado para la
les cantidades de documentos
documentos  electronicos
imagenes de documentos en papel, cualquier otro
tipo de documentos multimedia como imagenes
audio o videos
Los sistemas de gestion de documentos
comunmente proporcionan medios de
almacenamiento, seguridad, asi como capacidades
de recuperacion e indexacion

Figura 1. Pantalla de Ingreso al Sistema

Detalle de Campos

Nombre Descripcion Validaciones

Campo que identifica el Usuario que cuenta con
nombre de un usuario del privilegios de acceso al
sistema. sistema.
Usuario Texto Campo obligatorio
Campo requerido para la Usuario que cuenta con
Contrasefia Texto identificacion de usuario Privilegios de acceso al
sistema.

3.2 Diagrama Jerarquico De Menus

El diagrama jerdrquico de menus intenta plasmar la navegaciéon que tendra el
Sistema Archivero Digital del MOPSV. Los diagramas que se presentan en el
documento, estan basados en los Casos de Uso identificados en el documento
Modelo de Casos de Uso del sistema inicial.

A continuacion se mostraran las opciones o items que se tiene en los

diferentes niveles del mendu.




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA 2/
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA =, 9 r

Nivel - DIRECCION GENERAL
Basado en los requerimientos, se identificaron los siguientes grupos de funcionalidades:
e 1: Mi Cuenta.

e 2: Buscador De Funcionarios.
e 3: Cargar Archivos.
e 4: Nuevo Busqueda.
e 5: Calendario De Actividades.
e 6. Parametrizacion.
e 7. Administracion.
Cada una de estas funcionalidades es explosionada en las figuras que se presentan a lo

largo del documento.

j MI CUENTA ]
L
4{ BUSCADOR DE FUNCIONARIOS ]
[ CARGAR ARCHIVO ]
[ NUEVA BUSQUEDA ]
Sistema Archivero Digital
del MOPSV -
) »| CALENDARIO DE ACTIVIDADES ]
»| PARAMETRIZACION ]
»| ADMINISTRACION ]

(.

Figura 2: Jerarquia de Menus Vista global.
Para un mejor entendimiento del Sistema de Archivero Digital y especificamente para
aprovechar el manual de usuario se menciona las opciones basicas y generales que
presenta el sistema en todos sus formularios y/o acciones con la finalidad de que el

usuario pueda identificar el concepto, la linea de trabajo, y como funciona el sistema en

e — e ———
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particular y no hacer repetitivo el manual de usuario. Entre las funciones mas

estandares y que todo formulario o pantalla presenta podemos mencionar:

NUEVO CARPETA
Se tiene esta opcidn como creacidn de nuevas carpetas para ordenar y clasificar de

mejor forma la informacion del Sistema del Archivero Digital, estas carpetas son de
tipo personal o pueden ser compartidas con otros funcionarios, al mismo tiempo pueden
ser carpetas de la Unidad que puedan ser vistas por los Funcionarios Pertenecientes a

sus respectivas Unidades, Direcciones y/o Viceministerios

ELIMINAR
Se tiene la posibilidad de eliminar archivos, Carpetas. Si el registro esta

compartida por otra persona, esta opcidn no es permitida y se despliega el
mensaje  correspondiente, “No puede eliminar carpeta seleccionada”. La
eliminacion se la realiza presionando el “botén Eliminar”, ubicado en el lado derecho de
cada Carpeta Creada, para lo cual se despliega un mensaje de advertencia indicando si

desea eliminar la carpeta seleccionada Aceptar o Cancelar.

MODIFICAR

Se pasa a este modo una vez se a presionado el botéon “Modificar”, ubicado en el
formulario y haciendo un clic en el registro correspondiente (fila) en la grilla.

En este caso, los datos del registro pasan a la pantalla de inserciéon-modificacion con el
objetivo de que se pueda modificar la informacion de los correspondientes campos.

Una vez se han realizados dichos cambios en uno o varios campos se procede a
modificar los mismos presionando el botéon “Guardar”, si se presiona el botén de

“Cancelar” los cambios no son registrados.

BUSQUEDAS DE FUNCIONARIOS
En todas las pantallas y formularios pueden ser sujetos a busqueda por criterios que
uno elija (comienza por, contiene, empieza, termina y otros criterios), por defecto las

busquedas se encuentran en un criterio de busqueda por “comienza”.

20bras
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Buscador de Funcionarios:

P & Buscar

BUSQUEDA POR NOMBRE ARCHIVO
Esta opcion permite realizar busquedas por nombre de archivo por criterios que uno

elija (comienza por, contiene, empieza, termina y otros criterios), por defecto las

busquedas se encuentran en un criterio de blsqueda por “comienza”.

Q

BOTONES DE LOS FORMULARIOS

BOTON FUNCIONALIDA

La funcidn de este botdn es crear una nueva carpeta donde se
b3 NuevaCameta | guardar informacion y se dara acceso publico o privado

La funcion de este botdn es subir documentos digitales, los documentos
&, cargararchivo | pyeden ser de tipo Doc, Docx, ODT, ODX, PDF ,etc informacion sensible
de la institucion.

Botdn de eliminacion de la carpeta, opcidn que debe ser analizada
ya que su eliminacién es totalmente definida y responsabilidad de cada

LLLI usuario.

Cambiar el nombre de la carpeta, opciéon para poder renombrar
[ # carpetas para su mejor identificacion.

Botdn para descargar los archivos dentro de la carpeta del Sistema
2,

de Archivero Digital del MOPSV

e e ——
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Botén para poder compartir la carpeta seleccionada con
y caracteristicas de lectura, escritura y eliminar para usuarios o para un

grupo en particular.
Este botdn tiene como funcidn cancelar la operacion que el usuario

Cancelar estaba realizando.

G d Este botdn tiene como funcién cancelar la operacion que el usuario
uaraar | .stapa realizando.

LINKS

FUNCIONALIDAD

Despliega un reporte rapido en formato Excel o PDF sobre todo el listado de las grillas
B | A mostradas.

NOTA: Todos los campos que presenten la siguiente notacion (*) son
considerados como obligatorios, por tal motivo, deben ser registrados en el

sistema. A continuacidn, se detalla la funcionalidad de todo el Sistema.

3.3 NUEVA CARPETA

Funcionalidad General
Esta parte opcién del sistema permite la Creacion de nuevas carpetas que sera publicas o
privadas, en cada carpeta se podra resguardar informacién de funcionario, informacién

sensible a la unidad, Direccién y/o Viceministerio

Acceso
El ingreso a esta pantalla esta autorizado a todos los usuarios a quienes se les concede
los respectivos permisos para creacién, modificacion y ver detalle de registros de la base

de datos.
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Botones
BOTON FUNCIONALIDA

La funcion de este botdn es crear una nueva carpeta donde se
b3 Nueva Campeta | 9uardar informacién y se dara acceso publico o privado

La funcion de este botdn es subir documentos digitales, los documentos
& cargarArchive | pyeden ser de tipo Doc, Docx, ODT, ODX, PDF ,etc informacidn sensible
de la institucion.

Botdén de eliminacidon de la carpeta, opcidn que debe ser analizada
ya que su eliminacién es totalmente definida y responsabilidad de cada

L usuario.

Cambiar el nombre de la carpeta, opcién para poder renombrar
4 carpetas para su mejor identificaciéon.

Botdn para descargar los archivos dentro de la carpeta del Sistema
2, de Archivero Digital del MOPSV

Botdn para poder compartir la carpeta seleccionada con
’ caracteristicas de lectura, escritura y eliminar para usuarios o para un
grupo en particular.

Este botdn tiene como funcidn cancelar la operacidon que el usuario
estaba realizando.

Cancelar

Este botdn tiene como funcién cancelar la operaciéon que el usuario

Guardar | .qt2pa realizando.

Pantalla - Nivel 1. La pantalla que se muestra a continuacién, muestra el formulario
WEB para cargar nuevos archivos.

& Cargar Archivo | [ Nueva Carpeta

Sistemas INFRAESTRUCTURA 'Y SOPORTE TECNICO ICONOS SISTEMAS
iconos MOPSV rar

@ FECHA DE CREACION: 18/JUN2013 HRS:18:05:53

1+ CARGADD POR:ROGELIO CARLOS COCA CHINOTAMAND:21.77KB

e —
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3.4 AGENDA DE ACTIVIDADES
Funcionalidad General

La agenda de actividades del Sistema Archivero Digital es la misma que la pantalla de
la intranet la funcionalidad es la misma. (ver manual de usuario de la Intranet

Institucional)
Acceso

El ingreso a esta pantalla esta autorizado a todos los usuarios a quienes se les concede los
respectivos permisos para creacion, modificacion y ver detalle de registros de la base de datos.

Botones

Funcionalidad

No se presenta botones dentro de esta pantalla.

Pantalla. Dentro del Sistema de Archivero Digital se tiene un calendario virtual que

muestra el cumpleafios de los funcionarios del MOPSV y calendario de Actividades.

Agenda de Actividades:

ﬂﬂﬂﬂﬂ i ﬂ

3.5 ESTADISTISCAS DEL SISTEMA

Funcionalidad General

E Sistema Archivero Digital Del MOPSV tiene una parte de estadisticas de cantidad de
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documentos subidos al sistema.

Acceso

El ingreso a esta pantalla esta autorizado a todos los usuarios a quienes se les concede los
respectivos permisos para creacion, modificacion y ver detalle de registros de la base de datos.

Botones

Funcionalidad

No se presenta botones dentro de esta pantalla.

Pantalla. La pantalla de las estadisticas del Sistema de Archivero Digital del MOPSV
presenta las siguientes caracteristicas que muestra el dato estadistico de la cantidad de

archivos subidos por persona, area unidad organizacional.

sax

LX)

mamhetel?3don
keyspy_tar.gz
SIF imac.doc

Jpapeketa de pemilso.docs
BAL PISC 4 - UNIDAGES. paf
JGAA-RRMH M 022-2013.pad
SOLIETTUD OF imac ®0i.doc
ENTO DE TNFORMACTON. pa
ENTC: DE [WFORMACION, pof
PORTE TECHICD MOPSY. pof




