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La Tecnologia y la Informacion como
Herramientas de Transformacion

El uso de la tecnologia en la gestién y el control de procesos y actividades es cada vez mayor. Las
herramientas informaticas, desde softwares sencillos hasta complejos sistemas informaticos de gestidn, son
utilizadas en todas las organizaciones que exigen un exhaustivo trabajo de administracién de recursos y
personas. Con estas herramientas es posible tener un mayor conocimiento y una mayor eficiencia en la
gestién de la informacién, y un conocimiento actualizado y en tiempo real de los procesos, recursos y
personas que conforman a la organizacién en cuestion.

Un Sistema Integral de Informacion (Sll), es un sistema de informacidn que hace uso intensivo y extensivo de
las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) para integrar o centralizar la gestion de la
informacién dentro de una organizacion. Los componentes TIC de los Sll ofrecen herramientas que soportan
procesos de almacenamiento de datos, interaccién social, gestion del conocimiento, toma de decisiones,

difusién de informacién, seguimiento de indicadores, gestidon de documentacién y gestidon de procesos.

El Sistema Integral de Informacion de Extension de la Universidad Nacional de Mar del Plata (SIIE) es una
herramienta informatica que permitird una gestién mas efectiva de todas las actividades y proyectos de
extension, a la vez de que se dispondra como un nuevo instrumento de difusion, aprovechando el auge de
las redes sociales y las tecnologias de comunicacion.

Entre las funciones basicas de este sistema, podemos encontrar las siguientes:

¢ Base de datos de todas las personas y organizaciones que participan de la extension universitaria

e Gestion de los proyectos, actividades, y estructuras organizacionales de extension universitaria

e Seguimiento y monitoreo de actividades, proyectos, etc., mejorando los tiempos de gestién y control de
todas las actividades.

e Actda como “red social” para la comunidad universitaria que participa en extensidn, debido a que
permite la interaccidn entre usuarios, publicacién de noticias y demas.

e Cuenta con la informacion necesaria para realizar estadisticas y obtener indicadores de participacion,
distribucidn geografica de los proyectos, tiempos de ejecucion, etc.

e Permite un mayor acceso a la informacion, mejorando la difusidn de todas las actividades.

En este manual encontrara las distintas funciones y procedimientos disponibles del SIIE para ingresar,
explorarlo y poner en funcionamiento los engranajes del mismo.

Se recomienda su lectura antes de implementar el uso del SIIE en cada dependencia, y como manual de
consulta ante cualquier duda en el uso de las distintas secciones de la herramienta informatica.
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¢COMO LEER ESTE MANUAL?

Segun las personas a la que esté dirigida la entrada.
SIIE: Generalidades del Sistema Integral de Informacién
Usuarios/Organizaciones: Comunidad académica y personas de la sociedad civil
_______ Administradores: Personal administrativo y de gestidn universitario

Numero y titulo de la entrada

| Ruta/Ruta | S: SIE

_________ . U: Usuarios y/u Organizaciones
Ruta de acceso en referencia a la

. A: Administradores

entrada que se explica. Se accede a b i
través del menu del SIIE T/F: Tablas y Figuras

''''' 1

: Ab . COMPLETAR CAMPO CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE

L=

_______ | ) )

: {b e SELECCIONAR OPCION DE MENU DESPLEGABLE

| I o S

""""" 1

: l}@ | — CLICK SOBRE EL BOTON QUE SE INDICA

| S

| ( I —— ATRIBUTO DE USUARIOS Y/O FORMULARIOS DESTACADO

L

iATENCION!
Comentarios importantes
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1. USUARIOS Y ADMINISTRADORES

SIIE
$1.1. TIPOS DE CUENTAS

Usuarios: personas de la comunidad académica que participan en la extension universitaria. Dentro de esta
categoria encontramos a docentes, estudiantes, graduados, no docentes y agentes comunitarios.

Organizaciones: entidades e instituciones que se relacionan con la actividad extensionista de la universidad
a través de algun proyecto o actividad.

Administradores: personal de la universidad implicado en la administracién y la gestién de la extensidn
tanto en la esfera de la Secretaria de Extensidén Universitaria como en la de las Secretarias y Subsecretarias
de Extension pertenecientes a cada Unidad Académica, y el Colegio Nacional lllia.

$1.2. TIPOS DE ADMINISTRADORES

Administradores con permisos de escritura y lectura
* Admin_SEU: Administrador/es de la Secretaria de Extension de la U.N.M.D.P.
e Admin_UA: Administrador/es de cada Unidad Académica de la U.N.M.D.P.
e Admin_ILLIA: Administrador/es del Colegio lllia (tiene las mismas caracteristicas que los Admin_UA).

Administradores con permisos de solo lectura
* Lect_SEU: Administrador/es de la Secretaria de Extension de la U.N.M.D.P.
* Lect_UA: Administrador/es de cada Unidad Académica de la U.N.M.D.P.
e Lect_ILLIA: Administrador/es del Colegio lllia (tiene las mismas caracteristicas que los Lect_UA).

Los administradores con permisos de escritura son los que pueden realizar las distintas acciones y
modificaciones en el sistema, como aprobar o desaprobar proyectos, asignar actos administrativos, etc.

Los administradores de solo lectura funcionan como soporte de las tareas de los administradores con
permisos de escritura, pudiendo acceder a toda la informacion pero sin la posibilidad de realizar cambios.

Salvo que se indique otra cosa, el concepto “Usuario” hard
referencia tanto a organizaciones como a personas (usuarios
del SIIE)

A lo largo del Manual se hara referencia a Admin_UA tanto
para los administradores de UUAA como del Colegio lllia
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Usuarios y Organizaciones

U1.1. REGISTRO DE USUARIO / REGISTRO DE ORGANIZACION

Registrar Usuario

Registrar Organizacion

Se completa un formulario con la informacidn basica de cada persona u organizacion. Una vez que se envia
la solicitud para entrar en el sistema, el usuario u organizacién debe esperar a que el administrador
correspondiente realice la habilitacién del mismo. Dicha tarea corresponde a Admin_UA en el caso de los
usuarios con dependencia en alguna UA de la U.N.M.D.P.. El resto de los usuarios y todas las organizaciones
son habilitados por Admin_SEU.

(Ver A1.1)
|
L]
Un usuario se encontrara deshabilitado en las siguientes situaciones:
* Alregistrarse
¢ Al cambiar de Categoria o Dependencia
¢ Al ser deshabilitado por un administrador
SIIE

S1.3. CATEGORIA DOCENTE

+ CATEGORIA = Docente

% TIPO DE DEPENDENCIA = Unidad Académica U.N.M.D.P.

Los usuarios con tales atributos son los Unicos disponibles para crear proyectos, ser directores o
codirectores de proyectos, crear actividades y ser responsable de actividades.

Administrador

A1.1. FUNCION: Habilitar/Deshabilitar usuarios y organizaciones

Gestion/Listado de usuarios

Gestion/Listado de organizaciones

[:\} VER DETALLES (del usuario u organizacién deseada)

[::S” HABILITAR/DESHABILITAR USUARIO
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De esta manera se realiza una verificacion de datos ingresados por el usuario o la organizacién. En caso de
haber discrepancias, el administrador puede elegir no habilitar el usuario hasta que el mismo no corrija la
informacidén presentada.

Es funcién de Admin_UA corroborar y habilitar o deshabilitar usuarios que entren dentro de su dependencia.
En el caso de las organizaciones y las personas que no tienen como dependencia alguna de las UUAA de la
U.N.M.D.P. (por ejemplo, un docente de otra universidad), la comprobacién de datos con la consiguiente
habilitacidn corresponde a Admin_SEU.

(Ver Tabla 1.1)

Categoria Usuario Dependencia Administrador que corresponde
UA admin_UA
Docente Otra Univ admin_SEU
Colegio lllia admin_ILLIA
UA admin_UA
Graduado - —
Otra Univ admin_SEU
UA admin_UA
Estudiante Otra Univ admin_SEU
Colegio lllia admin_ILLIA
UA admin_UA
No Docente Otra.Uni\./ adm.in_SEU
Colegio lllia admin_ILLIA
Rectorado admin_SEU
Agente Comunitario Organizacién admin_SEU
Categoria Organizacion Administrador que corresponde
TODAS admin_SEU
TablaT1.1

Tipos de usuarios y administradores a cargo

A1.1.1 Aviso de Habilitacion

+ E-MAIL DE CONTACTO

Al habilitar un usuario se enviard un correo electrénico a la direccién asignada en el formulario como
“e-mail de contacto”, informando que el usuario se encuentra habilitado. Una vez realizada esta
accion, el usuario tiene acceso al sistema y a las distintas secciones del mismo segln su categoria lo
permita.

(Ver Figura F1.1)



MANUAL DE USO - MODULO 1 Usuarios y Administradores %

Hola <nombre> <apellido>

Le informamos que se encuentra habilitado el usuario <nro de usuario> para ingresar al Sistema Integral
de Informacién de Extension de la U.N.M.d.P.

Link: <link al sistema>
Nro de Usuario: <nro de usuario>
Ante cualquier duda o consulta comunicarse con el administrador de su dependencia o con la Secretaria

de Extension Universitaria.
NO CONTESTAR A DIRECTAMENTE ESTE CORREO.

. . . . . . . . .

Sistema Integral de Informacion
de Extension de la U.N.M.d.P.

Figura F1.1

e-mail de aviso de habilitacion

Usuarios

U1.2. PANTALLA DE INICIO

Inicio

Una vez habilitados, los usuarios y las organizaciones pueden ingresar al SIIE.
En la pantalla de inicio podran encontrarse con distintas noticias y notificaciones.

Informacion Personal: Segun el usuario que se encuentre con sesién iniciada. Alli mismo se puede observar
la foto, el CV y la informacidn basica cargados en el sistema.
(Ver U1.3)

Noticias: Informacién aportada por los administradores del sistema, tanto de la SEU como de cada UA.
(Ver A1.2)
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Notificaciones de Estructuras Organizacionales, Proyectos y Actividades: Las notificaciones se envian a cada
usuario cuando el mismo es invitado a participar en algun tipo de actividad o proyecto, o cuando se lo asigna
como participante en un grupo, programa o centro de extension.

(Ver Mddulo 2 — Estructuras Organizacionales)

(Ver Mddulo 4 — Proyectos)

(Ver Mddulo 5 — Actividades)

Mensajes: Notificaciones personalizadas para cada usuario referentes a los propios proyectos y actividades
en donde realiza algun tipo de participacion, aviso del inicio de convocatorias nuevas, etc.

Las notificaciones y los mensajes son
automaticamente enviados por el sistema

Administradores

A1.2. FUNCION: Redactar Noticia
+Mds/Redactar Noticia

ADb _ ESCRIBIRTEXTO

[+ GUARDAR

Los administradores pueden escribir un breve texto, el cual serd visualizado por los usuarios segun la unidad
académica a la que pertenezcan. Esto quiere decir que, por ejemplo, una noticia publicada por el
administrador de derecho no sera visualizada por un estudiante de ingenieria.

Las noticias publicadas por Admin_SEU son visibles para todos los usuarios del sistema, indistintamente de
su dependencia.

Al1.3. PANTALLA DE INICIO

Inicio
Informacion Personal: del administrador con sesién iniciada.

Noticias: Informacién escrita previamente por el administrador.
(Ver A1.2)

Notificaciones: en este apartado se muestra informacién relevante a los administradores para una gestion
mas eficiente.

10
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Bitacora: En la pantalla de inicio se muestra a cada administrador una bitacora en la cual se registran los
mensajes del sistema mas importantes que hacen a la gestion diaria de la informacion.

Usuarios y Organizaciones
U1.3. PERFIL DE USUARIO
Perfil

En esta seccion el usuario puede:
e Editar informacién personal 2
e Cambiar configuracion (contrasefia)
e C(CargarCVy Foto®
W En caso de que el usuario modifique algin dato referido a la categoria o dependencia, el mismo se

deshabilitara automaticamente, para que el administrador pertinente realice la comprobacién de la peticion.

% CATEGORIA. Al modificar se deshabilita el usuario temporalmente

% DEPENDENCIA. Al modificar se deshabilita el usuario temporalmente

?'No aplica a organizaciones

Los administradores tienen acceso al listado de usuarios y organizaciones cargados en
el sistema en la seccién “Usuarios”. Desde alli pueden habilitar o deshabilitar usuarios
(como se explicé anteriormente), ver la informacidon de cada uno, administrar las
contraseiias y ver el historial de movimientos realizados por las personas.

Administradores

A1.4. FUNCION: Administrar Contrasefias

Usuarios/Listado de usuarios

Usuarios/Listado de organizaciones

[:\} VER DETALLES (del usuario u organizacién deseada)
Ab COMPLETAR NUEVA CONTRASENA

[ CAMBIAR CONTRASENA

Los administradores pueden modificar las contrasefias de los usuarios. Una vez realizada esta accion, se
envia un correo electrénico al e-mail de recuperacién del usuario con la nueva contrasena.

11
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Usuarios y Organizaciones

U1.4. FUNCION: Recuperar Contrasefia

Olvidé mi Contraseiia

Cuando un usuario olvida su contrasefia puede enviar la solicitud para la recuperacidn desde la pantalla de
ingreso al sistema. De esta manera se enviard la contrasefia via mail a la direccion de correo electrénico
asignada al registrarse el usuario.

En caso de seguir existiendo inconvenientes con la recuperacion, el usuario debe comunicarse con el
administrador correspondiente a su dependencia, solicitando que se le genere una nueva contrasena.

(Ver Al1.4)

Hola <nombre> <apellido>

Le enviamos la informacidn para acceder al Sistema Integral de Informacién de Extension de la
U.N.M.d.P.

Link: <link al sistema>

Nro de Usuario: <nro de usuario>
Contrasena: <contrasena>

Luego de ingresar nuevamente, le recomendamos realizar un cambio de contraseia.

Ante cualquier duda o consulta comunicarse con el administrador de su dependencia o con la Secretaria
de Extensidn Universitaria.

NO CONTESTAR DIRECTAMENTE ESTE CORREO.

. . . . . . . . . . . .

Sistema Integral de Informacidn
de Extension de la U.N.M.d.P.

Figura F1.2

e-mail de recuperacion o cambio de contrasefia

12
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A1.5. FUNCION: Ver Bitacora de cada Usuario

Usuarios/Listado de usuarios

Usuarios/Listado de organizaciones

l:\\y VER DETALLES (del usuario u organizacién deseada)

ADb _ COMPLETAR FECHAS

[+ VER

Los administradores tienen acceso a los movimientos realizados por todas las personas y organizaciones.

A1.6. FUNCION: Cargar Archivos para Descarga
+Mds/Subir Archivo

{F_”J SELECCIONAR ARCHIVO DEL ORDENADOR

[+ susir

En esta seccion, los administradores pueden subir todos aquellos archivos de utilidad para los usuarios. Los
mismos se muestran para los usuarios segun la dependencia que corresponda.

Los archivos subidos por Admin_SEU son visualizados por todos los usuarios y las organizaciones.

(Ver U1.4)

Usuarios y Organizaciones

U1.5. DESCARGAS

+Mds/Descargas

Aqui se encuentran cargados archivos de utilidad para los usuarios.

Administradores

Al.7. DESCARGAS

+Mds/Descargas

Aqui se muestran los archivos cargados por el administrador con sesidn iniciada y por Admin_SEU. En esta
parte se pueden eliminar los archivos previamente subidos.

13
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A1.8. ESTADISTICAS

Gestion/Estadisticas

Al hacer click en esta seccion, se descargard automaticamente un archivo de extensién “.xlsx” en donde se
puede observar toda la informacién sensible a ser analizada para la generacién de estadisticas e informes.

Pestaiias del Modulo 1
e Usuarios
* Organizaciones

14
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