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INTRODUCCION

El sistema Trazadocs estd disenado para la creacion personalizada de flujos de trabajo
(workflows), adaptables a cualquier tipo de material que el usuario desee manejar. Algunos
de cllos son Tesis, Trabajos de grado, Articulos, Libros, Galerias, etc.

Con este sistema usted podrd gestionar sus proyectos de manera personalizada y facil, ya
que cuenta con diferentes roles de usuario para cada tarea, como Estudiantes, Evaluadores,
Biblioteca, Observadores, y un Administrador de sitio llamado Mdaster.

La solucion Trazadocs, desemboca finalmente en un repositorio Dspace para la publicacion
del proyecto directamente, una vez realizado el flujo comfigurado para ¢l mismo. También si
¢s necesario, puede alojar sus archivos en el sistema, en caso de gue no necesite publicarlo
en un repositorio externo a Trazadocs.
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1. ROLES DE USUARIO

Estudiante: Es aquel que puede registrar proyectos, debe estar relacionado con un progra-
ma para poder seleccionar a donde ird su envio.

Evaluador: Debe estar relacionado con los pasos de un flujo configurado, puede ver la tra-
zabilidad de los proyectos que tiene asignados, y contiene una lista de tareas hechas en
un periodo especifico. Debe estar relacionado con un programa especifico.

Biblioteca: Tiene permisos de evaluador. Este usuario debe ser asignado obligatoriamente
en el ultimo paso de cualguier flujo, debido a gue es guien finaliza los procesos de los envios
registrados en el sistema. Debe estar relacionado con un programa especifico

Observador: Este usuario debe estar relacionado con un programa especifico. Su tarea es
observar los comportamientos de los envios y trazabilidad de los mismos de acuerdo con su
orograma. No puede internvenir en las decisiones de los evaluadores y usuarios de bibliote-
ca.

Master: Este usuario no debe estar relacionado con programas o facultades. Tiene permisos
de ver/registrar/editar/borrar usuarios con sus respectivos roles, Programas, facultades, Tipos
de material, Flujos y pasos, asi como las asociaciones de estudiantes con evaluadores en
caso de gue ¢l paso sea de tipo opcional.
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2. CONFIGURACION

2.1 - Crear / Editar / Importar / Borrar facultades:

Para realizar esta tarea delbbemos estar en el sistema con un usuario de rol Master. Para ello
nos dirigimos al apartado Programas / Ver facultades

Para crear una Facultad debe hacer click en el boton Crear facultad, v llenar el campo de
Nombre, luego dar click en Guardar.

Facultades

—
‘ Crear facultad ' Importar facultades
— Nueva facultad

Id Nombre Acciones

1 Ingenieria (# Editar

Introduzca un nombre para la facultad

@ Cancelar

Para editar una Facultad debe buscar la facultad que desea, dar click en el botéon Editar,
luego editar el nombre de la Facultad v click en el boton Guardar.

1 Ingenieria ‘ (# Editar m

~——]—

Editar facultad

Ingenieria

@ e

Para eliminar una Facultad debe buscar la Facultad que desea, hacer click en el botodn
Eliminar, y aceptar el mensaje de confirmacion. Nota: No e¢s recomendable climinar faculta-
des, esto puede generar problemas en los programas que estén asociados con la misma, vy
asi mismo en los envios vy flujos asociados con los programas deribados de ella.

1 Ingenieria @
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Para importar un listado de Facultades, debe hacer click en el botéon Importar Facultades,
y subir un archivo de tipo .csv, ¢l cual deberd estar organizado con una sola columna. E
titulo debe ser ‘name’, y luego la lista de Facultades, una por cada renglon.

Facultades

Importar Facultades

_—
Crear facultad ( Importar facultades '

Selecciona archivo csv

Guardar Cancelar

2.2 - Crear / Editar / Importar / Borrar programas:

Para realizar esta tarea delbemos estar en el sistema con un usuario de rol Master. Para ello
nos dirigimos al apartado Programas / Ver programas

Para crear una Facultad debe hacer click en el boton Crear programa, llenar el campo de
Nombre y seleccionar la facultad a la que pertenece, luego dar click en Guardar.

Programas
.

‘ Crear nuevo programa ) Importar programas
—

Nuevo programa

Seleccione una facultad v

@ Cancelar

N———

Para editar un Programa debe buscar el programa que desea, dar click en el boton Editar,
luego editar el nombre del programa, seleccionar la facultad a la que pertenece y click en

el boton Guardar.

m

Editar programa

1 Ingenieria de Sistemas Ingenieria

Introduzeca el nombre del programa

Ingenieria de Sistemas

adTomenedora del programa

Ingenieria

@ —
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Para eliminar un programa debe buscar el programa que desea, hacer click en el botdn
Eliminar, y aceptar el mensaje de confirmacion. Nota: No ¢s recomendable eliminar progra-
mas, ¢sto puede generar problemas en los envios que esten asociados con el mismo, y asi
mismo en los flujos asociados.

1 Ingenieria de Sistemas Ingenieria # Editar @

Para importar un listado de programas, debe hacer click en el botéon Importar programas,
y subir un archivo de tipo .csv, el cual deberd estar organizado con dos columnas. El titulo
debe ser ‘'name’ y la facultad debe ser faculty; luego la lista de Programas con su respectiva
facultad, uno por cada renglon. Nota: El nombre de la facultad debe estar escrito de |la
misma manera ¢n que aparece en el sistema, de lo contrario se generard un error v la carga
no serd exitosa, asi mismo, debe validar que la Facultad existe, de lo contrario el sistema de-
volverd un error y no serdn cargados los programas.

Prﬂgramas Importar Programas

Crear nuevo programa l Importar programas ’

R —

Selecciona archivo csw

@ Cancelar

Para realizar esta tarea debemos estar en ¢l sistema con un usuario de rol Master. Para ello
nos dirigimos al apartado Programas / Ver periodos

2.3 - Crear / Editar / Borrar periodos:

Para crear un periodo debe hacer click en el boton Crear periodo, v llenar el campo de
NUmero de periodo, seleccionar ¢l ano correspondiente, y luego dar click en Guardar.
Nota: Este sistema trabaja con 4 periodos al ano. |. Enero - Marzo, 2. Abril - Junio, 3.Julio -
Septiembre, 4. Octubre - Diciembre. Si require algiun cambio basado én este sistema de pe-
riodos, delbe comunicarse con el desarrollador del sistema.

i Nuevo Periodo
Periodos

3ry1 0 -
Crear un periodo ’ 2019

—

@ Cancelar

Lrazadocs( INFOTEG

Powered by infotegra



Para editar un periodo, debe buscar el periodo gue desea, hacer click en ¢l botéon Editar,
cambiar el numero de periodo y/o ano correspondiente, vy luego dar click en el boton Guar-

dar.

I Nombre Acciones

25 ?2075-4 [ Editar @ Eliminar

Escriba el mimero de periodo 4

Seleccione el afo del periodo 2025 ¥
p

@ -

Para eliminar un periodo, debe buscar el periodo que desea, hacer click en botéon Eliminar,
y luego aceptar el mensaje de confirmacion. Nota: No se recomienda elimianr los periodos,
de lo contrario puede causar problemas en las asociaciones de Evaluadores / Pasos en un
flujo, Envios vy asociaciones de Estudiante / Evaluador.

2.4 - Crear / Editar / Importar / Borrar usuarios:

Para realizar esta tarea debemos estar en ¢l sistema con un usuario de rol Master. Para ello
nos dirigimos al apartado Usuarios / Ver usuarios.

enar los campos del for-
ick en el boton Guardar.

Para crear un usuario debe hacer click en el boton Crear usuario,
mulario, sleccionar un rol y programa para este usuario, y hacer ¢

Crear usuario

Nombre

Usuarios
‘ Correo electrdnico

Crear usuario Importar usuarios

S~ Mombre de usuario

Contrasena

Seleccione un rol de usuaric

Estudiante

Seleccione un programa

Ingenieria de Sistemas

C
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id  Nombre Correo electrénico Nombre de usuario Roles Programas Agcienes
1 Estudiante 1 estudiante] @javeriana.edu.co estudiante Student Ingenieria de Sistemas m & Him
Nombre

Para editar un usuario debe ubicar el usuario que desea, hacer click en el boton Editar,
lenar los campos del formulario, y hacer click en el boton Guardar. Nota: Si no desea modifi-

car la contrasena del usuario, debe dejar el campo vacio.

Editar usuario

Estudiante 1

Correo electrdnico

estudiantel @javeriana.edu.co

Mombre de usuario

estudiantel

Contrasena. Si no desea cambiarla, deje este campo vacio

Seleccione un rol de usuario

Estudiante

Seleccione un programa

Ingenieria de Sistemas

Para eliminar un usuario, debe ubicar ¢l usuario gque desea, hacer click en el boton Eliminar,
y aceptar el mensaje de confirmacion. Nota: Si elimina un usuario evaluador, v este estd
asignado a algun paso / envio, inmediatamente serd guitada la asociacion correspondien-
te. Si desea asociar un nuevo usuario, puede hacerlo en la configuracion de Flujos / Pasos.

(# Editar l @ Eliminar ’

Fvaluador 3 evaluador3i@javeriana.edu.co evaluador3 Evaluator

Para importar un listado de usuarios, debe hacer click en el botédn Importar usuarios, v subir
un archivo de tipo .csv, el cual deberd estar organizado con las siguientes columnas. name,
¢, program; cada uno con su respectivo valor, uno por cada
renglon. Nota: El nombre del programa debe ser igual al registrado en el sistema, v el nombre
de los roles debe ser de la siguiente manera. Student: Estudiante, Evaluator: Evaluador, Li-
orary: biblioteca, Master Library: Master, Viewer: Observador. Si algun campo no estd escrito
como corresponde, el sistema devolverd un error v la carga no serd exitosa.

email, username, password, ro

Usuarios Importar Usuarios

Crear usuario | Importar usuarios ]
Selecciona archivo csv
—~— @

@ Cancelar
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2.5 - Crear / Editar / Borrar Tipos de material:

Para realizar esta tarea delbemos estar en el sistema con un usuario de rol Master. Para ello
nos dirigimos al apartado Tipos de material / Ver tipos de material.

Para crear un Tipo de material, debe hacer click en el boton Crear tipo de material, y llenar
¢l campo de Nombre, seleccionar el(los) rolles) de usuario que puede realizar un envio de
este tipo; luego dar click en Guardar.

TipﬂS de material Nuevo tipo de material

( Crear tipo de material ’

Seleccione los roles gue podran us

Library
Master Library

@ Cancelar

Para editar un tipo de material, debe ubicar el tipo que desea, hacer click en el botdn
Editar, cambiar el nombre v roles a su parecer, v luego hacer click en ¢l boton Guardar.

1 Lib i i i
ibro @n Editar tipo de material

Introduzca un nombre para el tipe de material

Tesis

Selecciona los roles de usuario habilitados para realizar envios de este tipe

Student

Evaluator

Library

Master Library -

Cancelar

Para eliminar un tipo de material, debe ubicar el tipo que desea y hacer click en el boton
Eliminar, y aceptar el mensaje de confirmacion. Nota: No se recomienda eliminar tipos de
material, de lo contrario podria causar problemas con los envios realizados que estén
usando determinada seleccion.

7 Tesis [ Editar ( W Eliminar ’
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3. FLUJOS DE TRABAJG

3.1 - Crear Flujos de trabajo

Para realizar esta tarea debemos estar en el sistema con un usuario de rol Master, o bibliote-
ca. Para c¢llo nos dirigimos al apartado Flujos / Ver flujos.

Para crear un flujo de trabajo, debemos llenar los campos disponibles como Nombre del flujo,

seleccionar un tipo de material, y un programa, luego hacer click en el boton Agregar flujo.

Mombre del flujo

Proyectos de grado

Seleccione un Programa

Ingenieria de Sistemas

Seleccione un tipo de material

Tesis

Agregar flujo

3.2 - Agregar pasos a un flujo de trabajo

Una vez creado el flujo de trabajo en el sistema, delbbemos ubicarlo y hacer click en el boton
Detalles, ¢l cual nos abrird una vista con el listado de pasos de nuestro flujo, inicialmente
en blanco. Para agregar un paso debemos hacer click en el botéon Crear un paso v confi-
gurarlo de acuerdo a nuestra necesidad.

Flujo Programa # Pasos Acciones

N

Proyectos de grado Ingenieria de Sistemas 0 { @ Detalles ' & Estudiantes m

Proyectos de grado

31/07/2019
Frograma: Ingenieria de Sistemas
Este flujo esta siendo utilizado actualmente en 5 envios

Crear un paso

Al dar click en Crear un paso, el sistema nos llevard a un formulario de configuracion de
nuestro nuevo paso, el cual veremos detalladamente a continuacion. Nota: Usted podrd
apagar / encender un flujo de trabajo, siempre y cuando no existan envios asociados al
mismo, de lo contrario no serd posible realizar esta accion.

Lrazadocs( INFOTEG

Powered by infotegra



11

3.3 - Configuracién de un paso
Para configurar un paso se deben tener en cuenta las siguientes caracteristicas:

1. Nombre del paso: Este nombre puede ser el gue el usuario desee, puesto que el sistema
da la flexibilidad de configuracion y parametrizacion de cada flujo.

2. Paso opcional / obligatorio: Esta caracteristica se refiere a la necesidad de pasar obli-
gatoriamente © no por el paso que se estd configurando, es decr, si ¢l paso es Opcionadl,
se debe asociar un evaluador al estudiante, para gue en el momento de pasar por este
0asO, exista un evaluador asignado para la tarea en cuestion, lo cual implica gue si en de-
terminado flujo de trabajo, existe un paso de tipo opcional, pero no existe una asociacion
entre evaluador / estudiante en el mismo, el sistema se saltard el paso en cuestion, lo contra-
rio si existe una asociacion definida. Ahora bien, si el paso es de Tipo obligatorio, no debe
haber una relacion evaluador / estudiante previa, simplemente el trabajo pasard por quien
este asociado al paso como tal, esto se describird mdas adelante.

3. Paso paralelo / secuencial: Esta caracteristica se refiere al tipo de validacion del paso.
Por ejemplo, en un paso Paralelo, el envio no pasard al siguiente paso en el flujo, hasta que
todos los evaluadores asociados AL PASO lo aprueben, (las asociaciones evaluador / paso
se describiran mas adelante); pero en el caso de un paso Secuencial, basta con que solo
uno de los evaluadores asociados al paso den su visto bueno para que el envio continue
en el siguiente paso del flujo.

4. Limite de dias de respuesta: Esta caracteristica se refiere al numero de dias que el siste-
ma tardard en alertar al encargado del envio para enviar una notificacion o recordatorio
de evluacion. Es decir que no es un limite de dias para realizar una evaluacion, doado que
el envio no serd quitado del evaluador hasta que ¢ste realice su tarea pendiente, pero si
estard recorddndole hasta gue la tarea sea realizada.

S. Estudiante selecciona su evaluador: Esta caracteristica se refiere a un paso Opcional
y Secuencial especificamente. Si no existe una asociacion previa entre evaluador / estudian-
te, se puede dar a quien realiza el envio la opcion de escogerlo el mismo, de esta manerg,
si quien realiza el envio no selecciona un evaluador, el sistema saltard al siguiente paso en
el flujo.
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6. Rechazo parcial / total: Esta caracteristica se refiere a la manera en que se comportard
el sistema en caso de que ¢l evaluador rechace el envio. Por ejemplo, en un paso con tipo
de rechazo parcial, guien realiza el envio tendrd la oportunidad de corregir los errores se-
nalados por ¢l evaluador, v reenviar su proyecto, el cudl llegard al paso en que fue recha-
zado directamente, es decir, si se rechazo en el paso 3, llegard nuevamente al mismo Paso
3. Por el contrario, si el tipo de rechazo es total, quien realiza el envio tiene la posibilidad
de corregir v reenviar su proyecto, pero ¢ste no llegard al paso en que se encontrabag, sino
que deberd pasar de nuevo por todo ¢l flujo de trabajo, desde el primer paso.

/. Rol de usuario en el paso: Esta caracteristica se refiere al tipo de usuario que estard @
cargo del paso. Como se describid anteriormente, los roles de usuario son Estudiante, Eva-
luador, Biblioteca, Observador y Master. Asi que en ¢l flujo de trabajo, en cada paso cual-
quiera de ¢stos puede ser el encargado del paso, a excepcion de un estudiante, ya que si
se necesita la intervencion de éste, lo recomendable es configurar el tipo de rechazo par-
cial para recoger las correcciones que deberia hacer. Se debe tener en cuenta, que obli-
gatoriamente el Ultimo paso debe estar a cargo del un usuario con Rol biblioteca o Mdaster
en su defecto, debido a que solo estos usuarios tienen permiso de enviar el proyecto a un
Dspace para ser publicado, o en su defecto decidir en Ultima instancia, lo que ocurrird con
el envio.

A continuacion verd una captura de pantalla del formulario de configuracion de un paso,
cuando termine debe hacer click en el botén guardar, y el sistema validard que no existan
errores, luego pasard de nuevo a la vista Detalles del flujo, para realizar la configuracion
de otros pasos, 0 asociaciones de pasos con evaluadores.

rluvgiaiig. miyciie ia us 2ISisnia

Nuevo Paso Este flujo esta siendo utilizade actualmente en 5 envi
Introduzca un nombre para el paso
Crear un paso

Seleccione si este paso es Opcional u Obligatorio

—— , " “ “
Seleccione si este paso serd secuencial o paralelo 1 2 3

Seleccione... v

Director de tesis Director de Programa Biblioteca
Introduzca un limite de dias para envio de notificacicnes a los responsables del paso e el b T b
No seleccionable No seleccionable

Seleccione si el estudiante puede escoger a sus directores Evaluadc Evaluadc Biblioteca

. - § dias para responde B dias para responde B dias para responde

Seleccione...

o @) snacos @) sonace: @)
Seleccione el tipo de rechazo empleado en este paso
) Ver asignados Ver asignados Ver asignados
Seleccione...
Asignar usuario Editar paso Asignar usuario Editar paso Asignar usuario Editar paso

Seleccione el rol de usuario encargado de este paso

2 i v - - - 2 o
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3.4 Asociacion evaluador / paso

Para esta configuracion, se debe tener en cuenta la parametrizacion de los pasos creados.
Por ejemplo, si el tipo de usuario encargado del paso es de tipo evaluador, se desplegardn
todos los usuarios registrados en el sistema con el rol evaluador, de la misma forma con ob-
servadores, biblioteca y Master.

Para realizar la asociacion de usuarios a los pasos, debemos ir al apartado Flujos / Ver
flujos, seleccionar el de nuestro interés v buscar ¢l paso que se desea. Luego en la caja de
informacion se debe hacer click en el boton Asignar usuario. Se mostrard una ventana con
un selector, el cual contiene los usuarios del rol necesario, se debe seleccionar uno v hacer
click en el boton Asignar.

Y

Director de tesis

Asignar un usuario

et Evaluador 1 ¥

Pl S )

n calarrinnahla
Mo seleccionable

- .
Evaluado

§ dias para responde
Asignada o Cancelar

Ver asignados
_—

‘ Asignar usuario I Editar paso

Debe tener en cuenta que si el usuario ya fue asignado a este paso, no podrd hacerlo de
nuevo. lTambién debe tener en cuenta que puede asignar los usuarios que considere nece-
sarios, esto no afectard en lo mas minimo nuestro flujo de trabajo.

Para deshacer una asociacion debe dirigirse a la caja de informacion del paso, hacer click
en el boton Ver asignados, buscar la asociacion en la tabla y hacer click en Eliminar. Esto
no es recomendable hacerlo cuando se esté utilizando el flujo, si le es estrictamente necesa-

rio puede validarlo, y los envios asignados a dicho evaluador pasardn al proximo asignado.

MNO SeledlIc
Evaluador Usuario Acciones

=
L ]

as para nonde

.-'-.:-;l'l-.'lf::-a

-H Evaluador 2 m
Evaluador 3 m
Asignar usuario Editar paso
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3.9 Asociacion evaluador / estudiante

Para esta configuracion, se debe tener en cuenta la parametrizacion de los pasos creados.
Por ejemplo, si el paso e¢s de tipo Opcional, se mostrard en el apartado Estudiantes del Flujo
en cuestion, la lista de estudiantes en el Programa seleccionado, vy la Lista de evaluadores
de los pasos opcionales que se hayan configurado inicialmente, es decir que si tenemos 4
0asOs opcionales, se mostrard la asociacion del estudiante con 4 evaluadores segun ¢l
0asO corregspondiente.

Para realizar la asociacion debe buscarse primero ¢l flujo deseado, y hacer click en el botdn
Estudiantes.

Flujo Programa #Pasos  Acciones
Proyectos de grado Ingenieria de Sistemas 3 O Detalles | 48 Estudiantes D Apagar
~_ 7

Luego se desplegardan los listados pertinentes, simplemente se deben seleccionar los que co-
rresponden y hacer click en el botén Asociar. Una vez asociados los usuarios, podrd ver un
listado con las asociaciones realizadas, las cuales puede editar y eliminar.

Estudiante1 ¥ Evaluador 2 (@

# Asociacion Estudiante Director de tesis Acciones

1 Estudiante 1 Evaluador 2 @
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