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Departamento de Procesamiento de Datos - DGF

INTRODUCCION

La Plataforma de Teletrabajo USAC fué creada por el Departamento de Procesamiento
de Datos de la Direccion General Financiera, con el fin de llevar el registro del trabajo
realizado por cada unidad ya sea administrativa o educativa dentro de la institucion a
consecuencia de la pandemia COVID-19, ya que muchos trabajadores de la Universidad
iniciaron labores no presenciales (desde casa), para evitar el incremento en la taza de
contagios en nuestra casa de estudios.

En el siguiente manual se puede conocer la aplicacion y aprender su funcionabilidad
para el uso de la misma en una oficina donde se desea aplicar.

OO
OO
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Universidad de San Carlos de Guatemala

ACCESO A LAPLATAFORMA

La plataforma de Teletrabajo esta desarrollada para el uso de un navegador de
internet, por ejemplo Google Chrome, Firefox Browser, entre otros.
Para obtener el acceso debe escribir su nimero de registro de personal y la contrasena
sera |a clave del SIIF.

https:/teletrabajo.usac.edu.gt

@ Teletrabajo USAC ¥ L URL del sitio
e [} :} 5 hitps:/fteletrabajo.usacedu.gt/indexohy

W TomatoTimer B Googlz Translate ™8 Zimbra USAC ™4 Gmal [0 Duclings - Chimse € GtHus {4 Udemy  EF edX €0 Coursera m:—iac'cerkank I

L trabajo

registro de personal

Ingrese los datos

clave del SIIF

Ingresar

JUSAC

ENARITA

Calon de Cunkerels
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Departamento de Procesamiento de Datos - DGF

SELECCION DE OFICINA

Cuando ingresa sus credenciales de acceso, hay usuarios que pueden estar en dos o
mas oficinas a la vez, dependiendo el puesto o asignaciones en la Universidad por lo
cual les muestra la opcion de seleccionar una oficina. Una vez seleccionada la oficina
presione ingresar y le mostrara la ventana de confirmacion de ingreso.

@ Tolstrabajo-USAC

O & & https:/jteletrabajo.usac.edu.gt/mofi.php &

ﬁu-teletrabajousnc

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

_ , - Selecciona la oficina
Usuario en mas de una oficina
Ingresar a: | Seleccione oficina... v

Ingresar |

Universidad de San Carlos de Guatemala
Depto. de Procesamiento de Datos
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Universidad de San Carlos de Guatemala

VENTANA DE CONFIRMACION DE INGRESO

Con el usuario y contrasena validos, se mostrara una ventana emergente que
presentara la hora y fecha en que se realizd el ingreso a la plataforma, ésta ventana
emergente aparecera unicamente la primera vez del dia que ingresa, seguido debe dar
click sobre el boton “OK™".

@ teletrabajo.usac.edu.gt

ATEMCION!

Inicio de labores Hora de inicio de labores
Fecha: 27-07-2021
Hora: 02:52:37

Presiona OK

ManualdeUsuarioTeletrabajo2021 4 05



Departamento de Procesamiento de Datos - DGF

INICIO DEL PORTAL

Una vez ingresa a la aplicacion se mostrara la pagina de trabajo, en la parte superior
esta el encabezado en donde se muestra el nombre del usuario que es un enlace que lo
lleva siempre a la pantalla de inicio, sin importar en donde se encuentre, seguido indica
la oficina en la que esta trabajando.

Seguidamente esta el menu de la aplicacion que inicia con el escudo universitario,
enlace que lo enviara a la pagina Principal de la USAC, inmediatamente las opciones del
men0 que dependiendo el nivel de acceso esas seran las opciones que mostrara, siendo
ellas:

. Actividades: para todos los niveles de usuario
. Revisar Actividades: Mando medio y Jefe/Subjefe
. Reportes: para todos los usuarios
. Administacion: Secretaria y Jefe/Subjefe
. Salir: para todos los usuarios
& Teletrabao-1580 e
@ TomatuTirer B Geogle Tranuists l.\’.iuus-'\-: ™ Gl -_j‘:j:::.:hm» © iHub {k Udwry B¥ i 00 Coonen [l HackmRark [l bvaCodeCare @ WiBkHek (@ Ehan Acsdery B ATEMEA - cogundad 0 Liarcom! 5 MAMILAL: Mibrebk, O (5 MaruaiiP/Doud - M. || Hew'to cimstea Mo
N .
ttu. te letrq bqjou Snc Usuario: Jefe Inmediato
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Trabaja en: OFICINA SELECCIONADA

[2F Actividades " Rouisar Actividades DRe portes &% Administracion ~ Salir B

Men del portal
Nombre de Usuario y Oficina

Escudo Universitario

Universidad de San Carlos de Guatemala

Depto. de Procesamiento de Datos
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Universidad de San Carlos de Guatemala

OPCIONES DEL MENU

ManualdeUsuarioTeletrabajo2021 4 07



Departamento de Procesamiento de Datos - DGF

Actividades

Las actividades se registran de forma individual, automaticamente se genera un

numero vy al llenar cada uno de los campos usted registra su actividad por medio del

botdn agregar actividad. Los campos que cuenta la actividad son:

. Seleccione funcion: Cada actividad cuenta con una seleccion de funcion a
través de un menu de seleccion donde se elige la categoria de la actividad
que se describa.

. Descripcion: Es el detalle de lo que usted realizo sobre la actividad.

. Archivo: Es un documento para complementar la resolucion de la actividad v
unicamente permite un documento a la vez.

. Estado: Los estados pueden ser:

Ingresado: Cuando lo Unico que se ha hecho es ingresar la actividad.
Observaciones: El jefe inmediato realizé observaciones a su actividad las
cuales debera atender modificando la descripcion, actualizando la
actividad para que vuelva a tomar el estado de Ingresado.
Validado: Cuando él jefe dio por valida y buena la actividad ingresada.
. Accion: Este boton cuenta con dos estados:

Agregar actividad: Registra la actividad luego de haber ingresado la
informacion del Registro de Actividades.

Actualizar actividad: Permite editar el registro de la actividad ingresada
en mismo dia de ingreso de la misma. (No permite editar el registro de
actividades anteriores),

[Z Actividades CJ Reportes Salirbe

REGISTRO DE ACTIVIDADES

No, Descripcidn Archiva Estado Accién

! Soporte A Fac, Ingenieria: Inga. Lapez, solicita apoyo en certificacidn de puntos de red, Ingresado
27-07-2021 ubicadién Edificio T-3 Browse..| No file selected Actualizar Actividad

2 Seleccione funcian - Browse...| No file selected

Agregar Actividad

Se puede observar en la imagen anterior, una actividad con todos los campos llenos y

otro sin informacion, estos son los dos estados que puede utilizar para la opcion de
Actividades.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Revisar Actividades

Si el nivel de usuario es Jefe/Subjefe o Mando Medio, en esta opcion se listan las
actividades de todos los trabajadores que tiene a su cargo.

B Tearbsje-Usar w4+
- a T B st ssanetugrivict.pop o

@ TomarTimer B Google Travciate 88 TimbraLGAC M Gmail S Dusiings - Chinise €3 Gitkub 44 Udemy B ead 00 Courcers [l Fackerbant BB freeCodeComn @ WilitNet 8 Khoo doademy T ATEMES - segunidod 3 Livercom! 3 PASNUAL Mikmoik 0, 85 ManuahlPrCioud - Wi [ Bt crate a Mikra,

ﬁu-teletra bajoUSAC

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Trabaja en: OFICINA SELECCIONADA

JReportes B Administracion = Salir G

ACTIVIDADES DEL GRUPO DE TRABAJO POR VALIDAR

Validar varias actividades

Actividades de: 20001000 - Nombre Ejemplo
Horario: Lunes a viernes; de 07:30:00 a 15:30:00

Mo, Funcidn Descripeltn Fecha Archive Estada Aceidn

1 Programador Prueba de actividad para revisar funcicnamisntc de Observadones,  19-07-2021 Ingresads m

Chiswtuudinnes

2 Programadar prueha pars mau 1 18-07-2021 Ingresado m

Chpsenunricres.

3 Programadaor prueba para mau 2 19-07-2021 Ingresado m

Como se observa en la imagen de ejemplo, la informacion que presenta es el Registro

de personal, nombre, horario y en la tabla: No., Funcion, Descripcion, Fecha, Archivo,
Estado vy Accion.

ManualdeUsuarioTeletrabajo2021 4 09



Departamento de Procesamiento de Datos - DGF

Al revisar actividades usted pueden realizar tres acciones:

. Validar: Dar por aceptada y buena la actividad descrita.

. Observaciones: Permite extender un texto sobre la actividad realizada y a su vez
envia un correo electronico a la cuenta que esta registrada para que el trabajador
tome acciones vy atendiendo las observaciones, modifique la descripcion de la
actividad, tome nuevamente el estado de Ingresado y pueda ser validada la
misma.

. Omitir: La actividad no es mostrada en el reporte, como si hubiese sido
eliminada.

En el extremo superior cuenta con un botdn adicional titulado “Validar varias
actividades”, con ello genera otra lista para que usted seleccione mas de una actividad
alavez.

[ Actividades & Revisar Actividades 3 Reportes = Administracion = Salir

ACTIVIDADES DEL GRUPO DE TRABAJO POR VALIDAR

Validar varias actividades

Actividades de: Reg.Per. #0000: Usuario Trabajador Ejemplo
2 m q q P "

Horario: Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viemes; de 08:00:00 a 12:00:0 Boton “Validar varias actividades
No. Funcion Descripcion Fecha Archivo Estado Accion

1 Programador Prueba de actividad para revisar funcionamiento de 19-07-2021 Ingresado
Observaciones.

2 Programador prueba para mau 1 19-07-2021 Ingresado
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Usuario: Jefe Inmediato
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Trabaja en: OFICINA SELECCIONADA

[ Actividades Rex Actividades [ Reportes &% Administracion = Salir (=

VALIDACION COLECTIVA DE ACTIVIDADES

Mo, Trabajador Funcidn Descripcidn Fecha Archiva Estado Seleccidn
1 Usuario Trab. 1 Ejemplo Programadon Frusba de actividad pars revisar fundonamisnto de Obseracionss. 18-07-2021 Ingresada -
2 Usuario Trab. 2 Ejemplo Programador Prueba de actividad 2 18-07-2021 Ingresada =
Usuario Trab. 3 Ejemplo Programador Prueba de actividad 3 15073021 Ingresada

Validar actividades seleccionadas

Boton Validar
actividades seleccionadas

La forma de utilizar esta opcion es chequeando sobre el cuadro de “Seleccion” en las
actividades que desea validar al hacer “click” en el boton de “Validar actividades
seleccionadas”.
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Departamento de Procesamiento de Datos - DGF

Reportes

Vista Preliminar de Actividades

Se puede obtener un reporte de las actividades de forma visual en el navegador; el
reporte incluye el inicio y final de las labores, y un rango de fechas segun se defina.
La informacion que se solicita es:

Trabajador: Si el nivel de acceso es: Trabajador: Podra seleccionar Gnicamente su
propio reporte; Mando Medio: Podra generar su reporte, de uno o de todos los
miembros de su equipo de trabajo; Secretaria o Jefe/Subjefe: Podra generar el
reporte de uno o de todos los usuarios de la oficina.
Del: Es el inicio del rango de fecha para su reporte, puede interactuar por medio
de los numeros de su teclado o bien utilizar el icono que es similar a un calendario
para ubicar la fecha.

Al: Es el fin del rango de fecha para su reporte, puede interactuar por medio de
los nimeros de su teclado o bien utilizar el icono que es similar a un calendario
para ubicar la fecha.

Ver reporte: Al presionar el botdn sobre la misma pantalla se reflejara el periodo
que se eligido, su registro de personal y nombre; el reporte muestra un
numero correlativo, fecha, tipo, libro/funcion y actividad realizada. El reporte
tiene la capacidad de mostrar las actividades ingresadas en Teletrabajo como las
encontradas en Control de Correspondencia.

ﬁu*eletrabujousnc

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Trabaja en: OFICINA SELECCIONADA

[2F Actividades + Revisar Actividades [J Reportes Bp Administracian ~ Salir G

INGRESE PARAMETROS DEL REPORTE

Usuario Trabajador 01

Usuario Trabajador 02
Usuario Trabajador 03 Selecciona usuario
Usuario Trabajador 04

Usuario Trabajador 06
Usuario Trabajador 07
Usuario Trabajador 08

En laimagen anterior se puede observar un nombre asignado (Usuario Trabajador) y los

parametros de fecha a definir.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Trabaja en: OFICINA SELECCIONADA

INGRESE PARAMETROS DEL REPORTE

Trabiadze | Nombre del Trabajador -

Del:| 07/20/2021

al :f o7 Al 2021

Selecciona fecha

Se muestran dos opciones para definir las fechas “Del” y “Al" que conforman el rango
para generar el reporte. Se aclara que las opciones pueden ser utilizadas por el usuario
bajo su criterio.

© Teembap-lsac =

O B o e et s

W TomuecTmer B Googie Tramists W Timbea USAS 4 Gimst [ Dusingo - Chnise () Gt 4 Uy [ el 98 Cowrnera [ Hachorilarse [ frosCodntomy: @@ Wibitiiee (3 Rhan codumy B ATENES - mouridat & Lrvmcomt £ MANUAL Miretik 0, 3 Marsbil/Cioud - b ||| How te crnmte o M.

Tty tetetrabajousac

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Trabaja en: OFICINA SELECCIONADA

L Reportes

VISTA PRELIMINAR DE ACTIVIDADES
PERIODO DEL 20-07-2021 AL 21-07-2021

Reg. Per. #0000: Jefe Inmediato

1 {z0-07-2021 0704 Acthidad nicio die labores en Dficlna: DGF - DEFTO PROC IT0 DE DATOS
Manisa! Teletrabijo: Disefio para e manisl
(Archive adjunter H12L2105 Varsint prg

2| 20072001 Actividad Btros:
Estacs: Valifaco
3 [20-07-200115:34 Activiclad Fniins labores o los 15:343 1.
4 [21-07-2021 0792 Activiclad inicia de Inbores en Oficing: DGF - DERTO PROCESAMIENTS DE DATOS
Manus| Teletrabajo; En desarmiio
s | zvorzoz Acthidad Oneis étacin: Valklads
& 71072021 151 Acthidad Fnicd labores a las 15:32-36Hrs.

Anctacian, documenta No. 1484-2021. Corversé con el sefor Mana Rosales)

(Cocdinamas la visita témica para el dis lunes 26 a las 1000 am
7 0-07-2021  (Correspondencli entranteiNormal de doourments

Ubicado en Edificio 5-6 Mivel 3 OES

En la imagen anterior se puede observar un reporte de ejemplo.
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Departamento de Procesamiento de Datos - DGF

Reportes
Genetacion de Reporte PDF o Excel

@ Teimrabij jo-LEAL x| o _ﬂ__m
& (s T B pmps ieleepan usaceou gy g, B & = *
o Temas Termr B Gocgle Translets B8 Timbra U560 ™4 Gl [ Ducnge - Chinee ) GitHis 04 Udermny [ w29 Coummen - [ Heckmfank [l frenCodetamp o wilithie @ Whan Academy B0 ATENEA - sequeidsd @ Livwncamt ) MANUAL Miroris 0_ i) o || i ‘
-
steletrabajoUSAC
u e e ra a o Usuario: Jefe Inmediato
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Trabaja en: OFICINA SELECCIONADA

VISTA PRELIMINAR DE ACTIVIDADES
PERIODO DEL 20-07-2021 AL 21-07-2021

Reg. Per. #0001: Jefe Inmediato
WO HAY REGISTRO DE ACTIVIDADES PARA ESTE TRABAMDOR

Reg. Per. #0002: Usuario Trabajador Ejemplo

1 [20-67-2071 ORSShctividad icio de Sboees en Oficlne: UC - Mbdulo de ©

(5= raviso problema de conexian a internet con la T ' lisay i dascol -"_'._""
2| 20721 |Actividad| Soports
onzs realizad i
3 |20-07-2001 0849 A ctivid s [Finafizd: laberes 2 las 08:49:19H
4 [21-07-2021 0247 |Actividsd| lInicio de labores en Oficing: UC - Méddulo de Capacitacion
5 [#1-07-2001 1978 Actividad] Finatize labores a lns 1428:51Hm.

Reg. Per. #0003: Usuario Trabajador Ejemplo
NO HAY REGISTRO DE ACTIVIDADES PARA ESTE TRABARDOR

Reg. Per. #0004: Usuario Trabajador Ejemplo

T T Hicia de labcres en Ol UC - Médulo de Capacitacian|
2 [poo7 201 1557 Achidad Finalizé labores 2 les 15:37. |

3 [21-07-2021 OFSJSLQ_uMdud [nicio de labores en CHicina: LAC - Madulo de Capacitacion;

hManual Telesrabaje: En desarrollo ¢l mandal
Purchive adfunto; 202193 101 B5PNG

4 21-07-2021  |Actividad  Soporte
Estador Ingresado

5 [21-07-2021 15:32|Activick Firalizt: labores & ks 15:32:48H05 |

Reg. Per. #0005: Usuario Trabajador Ejemplo
NO HAY REGISTRO DE ACTIVIDADES PARA ESTE TRABAJADOR

Reg. Per. #0006: Usuario Trabajador Ejemplo
NO HAY REGISTRO DE ACTIVIDADES PARA ESTE TRABAMADOR

Reg. Per. #0007: Usuario Trabajador Ejemplo

Boton Generar Reporte 5 G g conheiadl. i da s o olaskoc Wl dn Gapackacon Botdn Generar Excel
2 [20.07-3021 08 S8factividar| Finalizn labores 2 los (8:5833Hs

Reg. Per. #0008: Usuario Trabajador Ejemplo
NO HAY REGISTRO DE ACTIVIDADES PARA ESTE TRABAMDOR

Generar Excel

Generar Reporte

En laimagen de ejemplo se observa un reporte de todos los trabajadores, y unalista de
las actividades de cada trabajador; estos ordenados por registro de personal.

Si su nivel de acceso es Secretaria o Jefe/Subjefe, podra ver los botones uno de ellos
es “Generar Reporte”, esta opcion genera un archivo en formato PDF, “Generar Excel”,
esta opcion genera un archivo en formato Microsoft Excel.
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ﬁu-teletra bajoUSAC

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Trabaja en: OFICINA SELECCIONADA

DESCARGAR REFPORTE DE ACTIVIDADES

Presionar aqui para descargar

Click para descargar

Como se puede observar, se depliega una pantalla nueva donde se resalta en color azul

lo siguiente: “Click para descargar”.

B Tlstrabajo-LEAC K addividednd 0L XOI0TH.pF X e el
s 52 8 beipsinsisimba i acedu. gttt aivicad s 5101 FET e B B =

o TomateTimer B Googe Tionstete MR Zibraussc M Gmall (38 Duetngo- Chinise €D Gt 44 Uderny B et 09 Coursers [ Huoeriorw E veecodecamp @ Wikt ) Khen acadenny %, ATEREA - segueidod ) Lvercomt & BAANUAL Miloook, 0. G MaruatP/Ooud -t || Hitwwto areste a bk,

o ™14 101 =+ BinematieZoen @ B&aMR D

A
o ACTIVIDADES DE TRABAJADORES
i B PERIODO DEL 20-07-2021 AL 21-07-2021
[ __ r TR[C&&L&&ANA Fecha: 27-07-2021
Midulo de Capacitacid; Papma: 111

Reg. Per. #0001: Jefe Inmediato
NOHAY REGISTRO DE ACTIVIDADES PARA ESTE TRABATADOR.

Reg. Per. #0001: Usuario Trabajador Ejemplo

= |21-07-2031 14:28 Achvidad [Finalizo labores a las 14:78-51Hrs.

Reg. Per. #0002: Usuario Trabajador Ejemplo
NOHAY REGISTRO DE ACTIVIDADES PARA ESTE TRABATADOR

Reg. Per. #0003: Usuario Trabajador Ejemplo

4 21407-2021 tividai

[Finalizh [bores a2 15-32 48Hrs

5 [21-07-2001 1573

En laimagen de ejemplo se muestra un reporte en PDF.

ManualdeUsuarioTeletrabajo2021 4 15



Departamento de Procesamiento de Datos - DGF

ﬁu-teletrabajousnc

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Trabaja en: OFICINA

[ Actividades " Revisar Actlvidades CJ Reportes &% Administracion = Salir B

Click para descargar

Openng acthizades S910L 2210717 iz ==
Youhuve chesen to oper
£ actividades 99101 20710777 s
which i Micioscst Excel Wnrkshast (31 KB
Trom: ttpsteietrabaje.usac.edu. gt
Wit showld Firefox do with this fle?
Open vith | Excel [defautty x|

Do thes gutcenatically for files like this from now oa

K |uoCeemel |

Si la opcion fue generar el reporte en Excel se abrira una ventana emergente donde
usted puede abrir o guardar el archivo.

E7 s " rarin de |abores mn OFidra: S - Madulo de Capscrtarsée
[ | @ | b £ 3 e | |
1 USAC ACTIVIDADES REALIZADAS
2 e Médulo de Capacitacion
3| i i s S PERIODO DEL 20-07-2021 AL 21-07-2021
3
5 | Reg. Per. #0000: Usuario Ejemplo Fechs: 27-07-2021
5 MNo.|  Fecha Tipa LinraiFuscitn Actividad reakizads
inicio de labores en Ofiana’ UC - Moduo de
1 20.07-2001 08 34] Ativicad |Capacitacicn
7 1
o P Finaliza labores a lzs 08:58 13brs

I I et A A T e TR e e e =kt

RegPerEj. RegPerfj, RegPerfj. | RegPerf] | RegPerfj. RegPerfl. RegPerfl. ..

El archivo en Excel es un libro y cada una de las hojas estan tituladas segtn el registro

de personal del trabajador.
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Administracion

Es un submen( que cuenta con las siguientes opciones: Funciones, Horarios y Usuarios.

R ]
@ Takinkge-UsAC o+
e
5 T B hitpsfissmbnnusscedugt, RAF i B & =
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ﬁu-teletrabajousnc

Usuario: Jefe Inmediato

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Trabaja en: OFICINA SELECCIONADA

S5 Administracian =
Funciones

Hararias

Vsiaco Opcion Administracion

Se puede observar en la imagen de ejemplo, el submena se obtiene sobre la opcion de

Administracion y seguido se despliegan las tres opciones.

Funciones
Es para definir las funciones que realizan los trabajadores en la oficina y que seran
las que se despliegan en el ingreso de actividades, en la columna respectiva.

ﬁu-teletra bajoUSAC

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Trabaja en: OFICINA SELECCIONADA

~ Revisar Actividades L Reportes =% Administracian =

FUNCIONES DE TRABAJADORES EN Médulo de Capacitacidn

Boton Agregar funcion

MNo. Nombre Descripeldén Estado
- Capacitacion Prueba de capacitacones Active
2 Camisidr Participacidn en alguna eomision 3 1a que ha sido asignado. Activ
3 Impartir cursas Bctive
4 Andlisiz, disefio v slaboracian de programas de computadora Activo

Enlace para modificar

Como se observa en laimagen de ejemplo, existen funciones con todas las columnas en

funcionamiento, y en la parte superior derecha se ubica un boton que le permite
agregar una nueva funcion. El nombre de la funcion es un enlace que le permitira
modificar la informacion de la funcion.
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Agregar Funcion

En esta opcion se puede ingresar una funcion en la oficina que se esta trabajando.

& Tebetrango-IS4C % |+ oah i
e o Sl N s S e E+] B &=
W TomatsTirmr Db Google Tanulets B8 Tmbra USAC M Genad (I Duckinge - Chinins € GitHub 44 Ldwrrry BY et €5 Covren [l HochieBiark [l eenCodeCome 8 WiBithot (2 Khan Acsdery B ATENES - coguridad  Lharcom! {5 MAKILAL: Mikretk, O (8 MaruatP7Cioud -0 || How o cimstea Mikce..

ﬁu*eletm bajoUSAC

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Trabaja en: OFICINA SELECCIONADA

D Reportes & Administracion = Salir

AGREGAR FUNCION EN Médulo de Capacitacién

Neombre

Descripciiin

Estadi

Acthio

Boton Agregar funcion

Agregar funcién

Como se observa en laimagen anterior se debe escribir un nombre parala funciony una
descripcion, el estado cuenta con dos opciones, Activo o Inactivo, finaliza al dar click al

boton “Agregar funcion”, con ello ya ha agregado una nueva funcion en la imagen de
ejemplo.
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Modificar Funcion

En esta opcion se puede modificar una funcion en la oficina previamente ingresada.

ﬁu-teletrabajousnc

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Usuario: Jefe Inmediato
Trabaja en: OFICINA SELECCIONADA

[ Actividades + Revisar Actividades L Reportes ©o Administracion ~ Salir G

MODIFICAR DATOS DE FUNCION DE Médulo de Capacitacién
Nombre
Capacitacion
Descripcién

Prueba de capacitaciones

Estado

Activo Boton Actualizar

Actualizar

La imagen anterior nos muestra la informacion que puede ser modificada para cada

funcion. Si en estado se selecciona inactivo, ésta dejara de mostrarse en el ingreso de
actividades.
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} Horarios
Es para agregar los diversos horarios de trabajo en la oficina. Cuenta con cinco
parametros que son: No., Dias laborables, Hora inicio, Hora final y Actualizar.

@ Telstrohsjo-U5LT ® |+ m_
& c QB AHpntoieriei uiacsdignearosahn T 8 & =
@ TorutsTimer By Google Tramnte 8 Timbina USAC ™4 Gl [ Duddingo - Chinia €0 GitHub €4 Uderry B o €0 Courwrs [l HochuRarke [l fonCodeCorp 8 WitHal 83 Bhan Acedumy W ATENEA - sequrched  (} Livwricard () MANUAL Mikectik, O, 3 MermaPiCoud <862 || Hewts crvste s Mk

ﬁu"teletra bajoUSAC

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Trabaja en: OFICINA SELECCIONADA

12 Actividades + Reviear Actividades Dl Reportes &p Adminictracian v

HORARIOS DISPONIBLES PARA Module de Capacitacion
Boton Agregar horario

No. Dias laberables Hora inicie Hora final
Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes 07:30:00 153000
Lunes, Martes, Midreoles, Jueves, Viernes 0900:00 170000
3 Lunes, Migrccles. Viemes LTD0:00 L500:00
4 Martes Jueves 1E00:D0 2000400
Sébade 020000 15:00:00
[ Domingo 10:00D0 L4:00:00 MeNear

Boton Modificar horario

Existen horarios disponibles con todos los parametros y con la opcion de actualizar, con

ello le permite modificar un horario ya existente, en la parte superior derecha se ubica
un boton que le permite agregar un nuevo horario.
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Agregar Horario

En esta opcion se puede agregar un horario en la oficina.

e o)
8 Teletbyo-UsAC % |+
-
o] QB impsinekrEmanusacedugn n B © & =
@ ToratoTime B Google Trandate 8 Timbra USAC P4 Gmail 3 Duclings - Chinke - €3 Gitub €4 Uderny 7 e €0 Coumers [l Hackefiare IR reeCocieCom @ Wilithist €2 Koo Scademy W ATEREA - sequnckid @ Lol 600 MANLISL: Mikrosk, 0., 43 MomashPCioud - b || Havito create’a Mikna:

Tty tetetrabajousac

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Trabaja en: OFICINA SELECCIONADA

[ Actividades + Revisar Actividades L Reportes B0 Administracifin = Salir

AGREGAR HORARIO DE Modulo de Capacitacion

Margue koo dist laborables
Lunes

Martes

Migrcoles

Jueves

iemes

Sabado

Domingo

Hera de e | —:-- --

Hera de finslizaciéne | - - -~

Boton Agregar horario

Estado:| Active v

Agregar horario

En la imagen de ejemplo se observa que se pueden seleccionar los dias en el cuadro
respectivo, las horas de inicio y finalizacion requieren el ingreso o seleccion del horario.

El estado cuenta con dos opciones “Activo o Inactivo”, finaliza al dar “click” al botén
“Agregar horario”, con ello ya ha agregado un nuevo horario.
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Modificar Horario

En esta opcion se puede modificar un horario ingresado en la oficina.

[ Actividades + Revisar Actividades CJ Reportes &% Administracién Salir

MODIFICAR HORARIO DE Mdédulo de Capacitacién

Margue los dias laborables

Lunes v
Martes v
Miércoles

Jueves ¥4
Viernes J
Sabado

Domingo

Hora de inicio: §r0?: 30:00@

Hora de finalizacién: | 15:30: 00 ©

Estado: :Achvo V]

Boton Actualizar horario

Actualizar horario

En la imagen de ejemplo se observa que se pueden modificar los dias al hacer “click”
sobre el cuadro respectivo, el cual indica si selecciona un dia laboral de la semana.
También se pueden modificar las horas de inicio v finalizacion del horario. Si en estado

se selecciona inactivo, este horario no estara disponible en la definicion de horarios de
los usuarios. Finaliza al hacer “click” al boton “Actualizar horario”, con ello ya ha
modificado el horario existente.
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} Usuarios
En el menu de Administracion, Usuario, sobre la misma pantalla visualizara en la
parte superior derecha un botodn titulado “Agregar usuario”, esta opcion le permite
agregar a un usuario.

B Telensbgo-Usal LI :

===
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”N 2
teletrabajoUSAC
ttu e e ra a o Usuario: Jefe Inmediato
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Trabaja en: OFICINA SELECCIONADA

~F Revisar Actividades D Reportes = Admini an~ Salir

Click para Agregar usuario
USUARIOS DE Médulo de Capacitacion

na. Reg. Personal Mombre Correo stectrdnico Rol Horarie Jete inmediato
1 Usuario Trabajador Ejemplo 1 usuariotrabajador1@usac.edugt Iefe/Subjefe Oficina 07:30-15:30 Usuario efe inmediato Ejemplo 1
- Usuario Trabajador Ejemplo 2 usuariotrabajador2@usac.edu.gt Tiabalador 07:30-15:30 Usuario Jefe inmediato Ejemplo 2
3 Usuario Trabajador Ejemplo 3 cdugt FeySubjefe Cficina 07:30-15:30 Usuario Jefe inmediato Ejemplo 3
P Usuario Trabajador Ejemplo 4 usuariotrabajador@usac.edugt Trabajador 07:30-15:30 Usuario Jefe inmediato Ejemplo &
5 Usuario Trabajador Ejemplo 5 usuariotrabajador5@usac.edu.gt Trabajadar 08-00-15:00 Usuario Jefe inmediato Ejemplo 5
3 Usuario Trabajador Ejemplo 6 edugt foSubjefe Oficina 07:30-15:30 Sin asignar
7 Ustuario Trabajador Ejemplo 7 usuariotrabajador7@usac.edugt Iefe Subjefe Oficina 07:30-15:30 Sin asignar
] Usuario Trabajador Ejemplo 8 usuariotrabajador8@usac edu.gt Waands medie 07:10-15:30 Usuario Jefe inmediato Ejemplo 6

Click para modificar usuario

En la imagen anterior podemos observar que los usuarios estan agregados v el

Registro de Personal es un boton que al hacer “click” le permite modificar los datos del
usuario.
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Agregar Usuario

En esta opcion se ingresa la informacion para crear un nuevo usuario en la oficina.

s i
8 Teletbsjo-UsaC x| 4
= .
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Usuario: Jefe Inmediato
Trabaja en: OFICINA SELECCIONADA

ﬁu-teletrabajousnc

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

=% Administracian = Salir e

AGREGAR USUARIO en Mdédulo de Capacitacién

Registra de Personal

Nambee del trabajador

Cerreo electrdnics

Mivel de accesn

! Seleccione rol =
Harario

| Seleccione horarlg *
Jefe mmediato

| Sin asgnar ».

Estada

Boton Agregar usuario

| ctive

Agregar usuario

Como se observa en la imagen de ejemplo, se tiene la informacion a agregar de:
Registro de Personal, Nombre del trabajador, Correo electronico, Nivel de Acceso,

Horario, Jefe inmediato y Estado; que al ser llenados vy hacer “click” en el boton
“Agregar usuario”, éste quede guardado en la oficina.

Registro de Personal: Escriba el nUmero de personal del trabajador,
Nombre del trabajador: Ingrese el nombre completo del trabajador.

Nivel de acceso: Puede consultar pagina 27.
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Horario
Como se observa en la imagen de ejemplo, permite seleccionar hasta diez horarios
laborales distintos para cada trabajador.

AGREGAR USUARIO en Modulo de Pruebas

Registro de Personal

20002000

Mombre del trabajadar

Nombre de usuario a agregar

Carreo electrinico

correoejemplo@usac.edu.gt

Mivel de acceso

i . Seleccione rol »
Seleccion de horario
Horario 1
Lunes, Martes, Miéreoles, lueves, Viemes 08:00-13:00 »

Horario 2

Lunes, Martes, Migreales, Jusves, Viemes 14:00-17:00 e
Horario 3

Sabado 08:00-13:00 L
Horario 4

Sabado 14:00-18:00 v
Horario §

Seleccinne horaria ¥
fefe inmediato

Sin asignar »
Estado

Activo

Boton Agregar usuario

Agregar usuario

Al seleccionar un horario, aparecera automaticamente un menu de seleccion para elegir
un segundo horario y asi respectivamente hasta un maximo de diezhorarios. Para saber

como agregar horarios ver pagina 21.

Jefe inmediato: Seleccione de la lista a la persona que supervisa el trabajo de este
usuario. Si la oficina esta configurada como una oficina de Docencia, un usuario podra
tener hasta 3 diferentes jefes a la vez.

Estado: Cuenta con dos el “Activo e Inactivo”, cuando una persona deja de laborar para
la oficina, se debe inactivar.
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Modificar Usuario

En esta opcion se modifica la informacion de un usuario en |a oficina.

® Telerabaje-USAC x|, ez inm
O 8 hspsiintrabs nusacedu gt modusanio pop Bt & b =
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ﬁu-te letrabajoUSAC

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Trabaja en: OFICINA SELECCIONADA

' Rewvisar Actividades D Reportes 5 Administracian = Salr

MODIFICAR DATOS DE USUARIO en Modulo de Capacitacion

Feglstro de Parsonal

200000001

Mombee dal trabajador

Usuario Trabajador 1 Ejemplo

lefe inmadiato

Carlos Mauricio Ch; Usuario Jefe Inmediato 1 Ejemplo

Estado

Boton Actualizar

Activo

Agregar usuario

Muestra los la informacion que se puede actualizar. Los cambios seran guardados al

hacer “click” en el boton “Actualizar”.
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TIPOS DE USUARIO
O NIVELES DE ACCESO
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Jefe/Subjefe

Puede revisar actividades del personal directamente a su cargo, emitir reportes de todo
el personal de la oficing, acceso al mend de Administracion.

El meni principal del Jefe/Subjefe cuenta con cinco opciones:

. Actividades

. Revisar Actividades
. Reportes
. Administracion
- Funciones
- Horarios
- Usuarios
. Salir

Mando Medio

Puede revisar actividades y reportes propios vy del personal a su cargo.
El meni principal del Mando Medio cuenta con cinco opciones:
. Actividades

" Revisar Actividades
" Reportes
. Salir
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Secretaria

Es todo usuario que por instrucciones del usuario Jefe/Subjefe puede generar
reportes y acceso al menu de administracion.

El meni principal de Secretaria cuenta con las siguientes opciones:

. Actividades

. Reportes
. Administracion
- Funciones
- Horarios
- Usuarios
. Salir
Trabajador

Es todo usuario que es supervisado por usuarios de Mando Medio o Jefe/Subjefe para
él cual debe llevar un seguimiento de sus actividades.

El meni principal de Trabajador cuenta con las siguientes opciones:

. Actividades

" Reportes

. Salir
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Salir

Al presionar la opcion del mena principal “Salir”, cierra la conexion con la aplicacion y
muestra una ventana emergente indicando la finalizacion del horario laboral. Es de
importancia siempre realizar esta accion. La dltima salida correcta de la aplicacion sera
reportada como la hora de finalizacion de la jornada laboral.
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-
‘teletrabajoUSAC
tu e e rq q o Usuario: Jefe Inmediato
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Trabaja en: OFICINA SELECCIONADA

[ Actividades " Revisar Actividades [l Repartes = Administracian = Salir

Boton de Salir

VENTANA DE CONFIRMACION DE EGRESO

Si la salida es correcta, se mostrara la ventana emergente, indicando la hora de
finalizacion de laboras. Se debe hacer “click” para cerrar esta ventana emergente.

@ teletrabajo.usac.edu.gt

ATEMCION!
Finalizo labores a las 02:55:16Hrs.

Presione OK
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SOLICITUD DE TELETRABAJO USAC

Ya que se ha mostrado como funciona la aplicacion de Teletrabajo USAC, puede ser
solicitada al Departamento de Procesamiento de Datos de la Direccion General
Financiera de la Universidad de San Carlos de Guatemala para la implementacion y
capacitacion en la unidad requerida.

Envio de correspondencia fisica al Departamento de Procesamiento de Datos,
Edificio de Rectoria, Sotano, Campus Universitario zona 12, Guatemala, Ciudad.

Envio de correspondencia electronica al correo: dpdcorres@usac.edu.gt
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