SOLUCIONES PARA INTRANET UTILIZANDO MICROSOFT OFFICE SYSTEM


CAPITULO IV

DOCUMENTACIÓN TÉCNICA

4.1. Funcionalidad del Portal Colaborativo FICA para los Usuarios de la Intranet.
El Portal Colaborativo FICA fue creado con el objetivo de automatizar los procesos y administrar el uso correcto de la información interna de la Facultad de Ingeniería en Ciencias Aplicadas de la Universidad Técnica del Norte, promoviendo el desarrollo y beneficio a la comunidad universitaria.

La Intranet de la FICA brinda servicios de comunicación en tiempo real, como es el uso de la mensajería instantánea (Chat), en donde los usuarios conectados pueden utilizar la transferencia de archivos, audio y video; de igual manera permite utilizar los servicios de correo electrónico administrado por buzones y cuotas para los usuarios; todos estos servicios están integrados en el Portal Colaborativo FICA que se administran desde cada Sitio Personal creado por los usuarios de la Intranet de la FICA. 
Es importante mencionar que la información que se muestra dentro del Portal esta distribuida por Sitios y Áreas Web las mismas que  son creadas y administradas por usuarios autenticados y que disponen de ciertos permisos de Audiencias, de forma que no es necesario que un Web Master este encargado de la administración del Portal en su totalidad, cada usuario administrador de sitio o área Web esta autorizado para administrar el contenido de la información, la misma que será actualizada en ese mismo instante. En nuestro caso el Administrador del Portal desarrolla los servicios de Web Master en cuanto se refiere a la personalización de diseño y actualización de contenido del Portal FICA. 
4.1.1. Sitios y Áreas Web del Portal FICA



















· Sitio Página Principal.- Este Sitio es administrado por el Web Master del Portal. Esta constituido por las áreas Web de:

· Administración.- Muestra la información detallada de la gestión administrativa de las Autoridades de la FICA, con el objetivo de dar a conocer los beneficios que proveen a la FICA. Esta área esta administrada por el grupo Autoridades- Secretarias que serán los encargados de mantener actualizada la información.

· Escuelas y Carreras.- Indica la información con respecto a cada una de las Escuelas y Carreras que brinda la FICA, dentro de éstas se encuentra las siguientes área: Objetivos, Perfil Profesional, Campo Ocupacional, Perfil de Ingreso, malla Curricular, Sistema de estudios, Área de Estudios. Las áreas serán administradas por cada una de las Direcciones de Escuelas y Carreras conformada por los grupos de Directores, Coordinadores y Secretarias respectivamente.

· Aranceles y Créditos.- Muestra la información de la parte económica y la distribución de créditos para cada área de estudio de las Escuelas y Carreras. Este Sitio es administrado por las Secretarias de cada Escuela y Carrera de la FICA.

· Requisitos de Graduación.- Indica los requisitos de Grado y Titulación que se manejan en la FICA, y consta de un área Web informativa para Requisitos de Egresamiento. Esta área es administrada por el departamento Legal: Secretario Abogado y Secretaria.

· Profesionales FICA.- Consta de dos áreas Web: Profesionales EISIC y Profesionales EITEX, en donde se indica las nóminas de los ex-estudiantes de la FICA titulados, estas áreas son administradas por el departamento Legal en donde el Secretario Abogado y la Secretaria tienen permisos de Administrador para ingresar los datos actuales.

· “La FICA y la UTN”.- Presenta información que tiene relación la FICA con la UTN, en cuanto a Eventos Científicos, Tecnológicos, Culturales, Sociales, donde se encuentran integrados Estudiantes, Docentes y Autoridades de la UTN. Esta área es administrado por el Departamento de Coordinación de Facultad.

· Enlaces FICA.- Esta área Web presenta Links (enlaces) hacia los Sistemas Informáticos que tienen la FICA, que son: Enlace al Sistema Consulta de Notas FICA, Enlace al Sistema de Reservaciones de Laboratorios y Audiovisuales, Enlace al Sitio Web de Inecuaciones, Enlace al Portal Web de la Universidad Técnica del Norte, Enlace al Sitio Web de la Biblioteca Virtual de la UTN. Esta área es administrada por el grupo de Laboratorio de Sistemas.

· Eventos.- Indica los Eventos que se realizan dentro del período académico, que constan de: la fecha de inicio y culminación del evento y una descripción del mismo. Esta área es administrada por Departamento del Subdecanato: Subdecano – Secretaria.

· Noticias.- Presenta un resumen completo de la noticias actuales que suceden dentro y fuera de la FICA. Esta área es administrada conjuntamente con el Web Master del Portal y el Subdecanato.

· Foros.- Muestra un foro de discusiones entre los miembros de la Intranet de la FICA, en donde pueden exponer temas de tipo científico, técnico, cultural, social. Esta área es administrada por el Web Master del Portal.

[image: image1.png]=181]

Archivo Ediién Ver Favoriios Hemamientas Ayuda
D ArEs - ) - ¥ 2] | S sisqueda SoFavoritos € | (- L o]~ [J @ 3

I8 [voaios »

v ] o s el

Misitio Configuracién del sitio Ayuda

inaprincipal | Presentacion  Autoridades  Calendario Académico  Asuntos Académicos  Sitios  Servicios de Portal

Portal FICA
Péagina Principal

inistracion

Escuelas y Carreras
Aranceles y Créditos
Requisitos Graduacion
Profesianales FICA
“LaFICAy LaUTN"
) Enlaces FICA
© Eventos

£ nNoticias

6 roros

Acciones
5 Agregar listado
@ Crear subdrea
© Cargar documento

[

& Cambiar

[ [ [ Stios de confiarc

|[RBRIELEDS o

]
Birniciol | & (& % > | L Direspaldoitess fnalar.. | ] CAPITLLO 1.doc - icro... [[ £ portal FCa - Pagina





Figura 4.1. Sitio Página Principal del Portal FICA
· Sitio Presentación.- Este sitio Web presenta un submenú de cada área creada y es administrado por el Web Master del Portal, a continuación indicamos las características de las mismas:

· Estructura.- Indica el Organigrama Funcional de la Facultad de Ingeniería en Ciencias Aplicadas, consta del área Directorio de Autoridades: donde se indica la lista de Autoridades de la Universidad y de la Facultad. Estas áreas son administradas por el Departamento de Subdecanato: Subdecano – Secretaria y por el Departamento de Coordinación de Facultad. 

· Misión.- Indica la Declaración de la Misión y Visión de la FICA-UTN, esta área es administrada por el grupo que elabora el Plan Estratégico de la Facultad.

· Valores.- Muestra la Declaración de los Valores Institucionales de la FICA-UTN, esta área es administrada por el grupo que elabora el Plan Estratégico de la Facultad.

· Historia.- Presenta un resumen histórico desde el inicio de creación de nuestra Facultad hasta los actuales acontecimientos. Esta área es administrada por el Departamento de la Asociación de Profesores de la FICA.

· Visita Virtual.- Indica un Paseo Virtual por los corredores y departamentos de la FICA, como esta constituida y su infraestructura, esta área es administrada por el Web Master.

· Galería de Imágenes.- Indica una Biblioteca de imágenes que pertenecen a la FICA, cada imagen presenta tres vistas: en miniatura, imagen con su respectiva descripción y vista completa de la imagen, se puede agregar imágenes, e ingresar a un foro de discusiones para la misma. Esta área es administrada por el Web Master del Portal.

· Contactos Empresariales.- Indica información de las Empresas Nacionales e Internacionales que tienen convenios con la FICA. Esta área es administrada por el Web Master del Portal.
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Figura 4.2.   Sitio Presentación del Portal FICA
· Sitio Autoridades.- Este Sitio indica las Actividades y los Proyectos de gestión académica que realizan las Autoridades de la FICA, consta de dos áreas:

· Decano.- Indica información relacionada con el Decano por ejemplo: el perfil profesional, proyectos realizados y por cumplir, esta área es administrada por el Decano.

· Subdecano.- Indica información relacionada con el Subdecano similar al área anterior y es administrada por el Sudecano.
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Figura 4.3.    Sitio Autoridades del Portal FICA
· Sitio Calendario Académico.-  Muestra el Calendario Académico FICA-UTN, Período Académico – Administrativo: Octubre 2006 - Marzo 2007, presenta tres vistas: Todos los eventos.- donde se indica los eventos realizados y los actuales; Calendario.- es la vista general del calendario Académico en su totalidad; Eventos Actuales.- que son los eventos por realizarse. Este Sitio es administrador por el Subdecanato. 
  Esta constituido por la siguiente área Web:

· Detalles de Calendario Académico.- Indica el detalle de los involucrados en realizar el Calendario Académico, el período de realización y una descripción de los Directivos FICA. Esta área es administrada por el Subdecanato.
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Figura 4.4. Sitio Calendario Académico del Portal FICA
· Sitio Asuntos Académicos.- Este sitio detalla la Actualidad Académica de la FICA, es administrado por el Subdecanato y consta de las siguientes áreas Web:

· Pregrado.- Indica un detalle de los títulos que la Universidad Técnica del Norte otorga a través de la Facultad de Ingeniería en Ciencias Aplicadas con sus diferentes Escuelas y Carreras, es administrado por el Subdecanato, y consta del área Web Plan de Estudio por Áreas.- que indica cada unas de las Áreas de Estudio con sus respectivos Jefes de Área. Esta área Web tiene a su vez Subáreas Web que son las siguientes:

· Subárea de Técnicas Básicas.- Detalla las Asignaturas y Carga Horaria para las diferentes Escuelas y Carreras, es administrada por el Jefe de Área de Técnicas Básicas.

· Subárea de Complementarias.- Detalla las Asignaturas y Carga Horaria para las diferentes Escuelas y Carreras, es administrada por el Jefe de Área de Complementarias.

· Subárea de Electricidad y Electrónica.- Detalla las Asignaturas y Carga Horaria para las diferentes Escuelas y Carreras, es administrada por el Jefe de Área de Electricidad y Electrónica.

· Subárea de Administrativas y Financieras.- Detalla las Asignaturas y Carga Horaria para las diferentes Escuelas y Carreras, es administrada por el Jefe de Área de Administrativas y Financieras.

· Subárea de Informática- Detalla las Asignaturas y Carga Horaria para las diferentes Escuelas y Carreras, es administrada por el Jefe de Área de Informática.

· Subárea de Telecomunicaciones.- Detalla las Asignaturas y Carga Horaria para las diferentes Escuelas y Carreras, es administrada por el Jefe de Área de Telecomunicaciones.

· Subárea de Tecnológicas Mecánicas.- Detalla las Asignaturas y Carga Horaria para las diferentes Escuelas y Carreras, es administrada por el Jefe de Área de Tecnológicas Mecánicas.

· Subárea de Textil.- Detalla las Asignaturas y Carga Horaria para las diferentes Escuelas y Carreras, es administrada por el Jefe de Área de Textil.

· Subárea de Diseño Textil y Moda.- Detalla las Asignaturas y Carga Horaria para las diferentes Escuelas y Carreras, es administrada por el Jefe de Área de Diseño Textil y Moda.

· Subárea de Industrial.- Detalla las Asignaturas y Carga Horaria para las diferentes Escuelas y Carreras, es administrada por el Jefe de Área de Industrial.

· Leyes y Reglamentos.- Indica los documentos de las Leyes y Reglamentos de la FICA-UTN, los mismos que están a disposición de los usuarios para su descarga, esta área Web es administrada por el Departamento Legal: Secretario Abogado – Secretaria.

· Deportes.- Indica los eventos deportivos que se realizan en la FICA, esta área es administrada por el Subdecanato.
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Figura 4.5. Sitio Asuntos Académicos del Portal FICA
· Sitios.- Indica una breve introducción de los Sitios que se detallas a continuación, este sitio es administrado por el Web Master:

· Centros y Programas.-  Detalla la información del Centro de Capacitación Continua: su Visión, Misión y Objetivos, consta de un área Web de Cursos.- que indica una lista de todos los cursos disponibles para la comunidad, estas áreas son administradas por el Centro de Capacitación Continua: Director – Secretaria.

· Coordinación de Facultad.-  Indica todas las actividades a nivel Científico-Tecnológico que la Facultad gestiona junto con la UTN, es administrada por la Coordinación de Facultad.

· Docentes.- Indica información de la Asociación de profesores de la FICA, su directiva, consta de una biblioteca de documentos donde pueden administrar todo tipo de información investigativa para dar a conocer a los usuarios FICA además se puede realizar temas de discusión de algún documento en especial entre los usuarios conectados en la Intranet de la FICA. Este Sitio es administrado por un Docente encargado de la FICA, consta de las siguientes áreas Web:

· Docentes EISIC.- Presenta la nómina de Docentes de la EISIC: Nombre- Apellido, materia que dicta, Horas clase y nivel, es administrada por la Dirección EISIC: Director-Secretaria.

· Docentes CIME.- Presenta la nómina de Docentes de CIME: Nombre- Apellido, materia que dicta, Horas clase y nivel, es administrada por la Coordinación de  CIME: Coordinador-Secretaria.

· Docentes CIERCOM.- Presenta la nómina de Docentes CIERCOM: Nombre- Apellido, materia que dicta, Horas clase y nivel, es administrada por la Coordinación de CIERCOM: Coordinador-Secretaria.

· Docentes EITEX.- Presenta la nómina de Docentes de la EITEX: Nombre- Apellido, materia que dicta, Horas clase y nivel, es administrada por la Dirección EITEX: Director-Secretaria.

· Docentes Diseño y Moda.- Presenta la nómina de Docentes Diseño y Moda: Nombre- Apellido, materia que dicta, Horas clase y nivel, es administrada por la Dirección de Textil: Director-Secretaria.

· Docentes Electromecánica Textil.- Presenta la nómina de Docentes de Electromecánica Textil: Nombre- Apellido, materia que dicta, Horas clase y nivel, es administrada por la Dirección de Textil: Director-Secretaria.

· Docentes Industrial.- Presenta la nómina de Docentes de Industrial: Nombre- Apellido, materia que dicta, Horas clase y nivel, es administrada por la Coordinación de Industrial: Coordinador-Secretaria.

· Estudiantes.- Indica información del Departamento Estudiantil de la FICA, sus objetivos y sus funciones; muestra una lista de los Representantes estudiantiles de la FICA-UTN; y una biblioteca de documentos donde pueden administrar sus documentos que desean exponer a los usuarios del Portal FICA, este sitio es administrado por Estudiantes Asignados por la Facultad.

· Egresados FICA.- Consta de dos áreas Web: Egresados EITEX y EISIC, que indican los estudiantes que terminaron el período académico final de las carreras existentes en la FICA, esta área Web es administrada por el departamento legal: Secretario Abogado – Secretaria.
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Figura 4.6. Sitios del Portal FICA
· Sitio Servicios de Portal.- Esta constituida por las siguientes áreas Web y es administrado por el Web Master del Portal:

· Mapa de Sitio.- Detalla todos los Sitios y Áreas que tiene el Portal FICA, los mismos que tienen enlaces a sus respectivas páginas Web. Esta área es administrada por el Web Master del Portal.
· Contactos.- Indica una lista de los usuarios que pertenecen a los diferentes departamentos de  la Intranet de la FICA que consta de : Nombres – Apellidos, números de teléfonos, dirección de correo electrónico, Organización donde laboran, Puesto que ocupa, Ciudad que reside, Estado o Provincia, Código Postal, País, Página Web, notas adicionales. Esta área es administrada por el Web Master del Portal.

· Políticas de Privacidad.- Muestra la información legal del desarrollo y funcionalidad del Portal FICA, por ejemplo: los derechos legales que tienen los usuarios con respecto a la ley de intimidad y privacidad de la información individual de cada uno de ellos que se utilice en el Portal FICA. 
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Figura 4.7.  Sitio Servicios de Portal del Portal FICA
4.2. Manual y Perfil del Administrador.

Para Administrar el Portal Colaborativo Intranet de la FICA, el usuario Administrador debe realizar las siguientes funciones:

4.2.1 Funciones del Administrador.
· Crear  y administrar las Unidades Organizativas en Active Directory de fica.local, en servidor de dominio: serversps.fica.local, para la Intranet de la FICA se han establecido las siguientes Unidades Organizativas: Autoridades, Administrativos, Docentes, Estudiantes, IT. 
· Crear y administrar los Grupos de usuarios globales y de distribución dentro de las Unidades Organizativas en Active Directory de fica.local, en servidor de dominio: serversps.fica.local.
· Crear y administrar Usuarios dentro de los Grupos Globales y de Distribución en Active Directory de fica.local, en servidor de dominio: serversps.fica.local.
· Habilitar y Administrar cuentas de correo electrónico para los Usuarios que necesiten,  en el Servidor Mail: servermail.fica.local; esta tarea consiste en crear el buzón y la cuota para los Usuarios y Grupos de Distribución.

· Habilitar y Administrar los permisos del servicio de Live Communications Server2003 en cada cuenta de usuario desde Active Directory en el Servidor de Dominio: serversps.fica.local, con la finalidad de conectar las cuentas de inicio de sesión para la Mensajería Instantánea.
· Con la cuenta FICA\administrador se debe ingresar al Portal FICA, para asignar los Grupos de usuarios que tendrán los diferentes privilegios para visualizar o administrar el Portal FICA, por ejemplo: el Grupo de Dominio FICA \ G IT FICA tendrá permisos de Administrador del Portal FICA, el Grupo de Dominio FICA \ G FICA Docentes tendrá permisos de lector y lector FICA, estos permisos son Grupos de Sitio que pueden ser creados con los permisos que el Administrador del Portal desee especificar para los usuarios del Portal, estas funciones se realizaran en el Servidor de Aplicaciones: serversps.fica.local.
· Con la cuenta FICA\administrador se debe ingresar al Portal FICA, para crear y administrar las audiencias de usuarios, es necesario especificar que usuarios tienen disponibilidad para ver todo el contenido o parte del mismo al momento de navegar por los sitios y áreas del Portal FICA, estas funciones se realizaran en el Servidor de Aplicaciones: serversps.fica.local.
· El Administrador debe comprobar el funcionamiento de la red Intranet de la FICA, comprobar que todos los usuario estén conectados al dominio y en las máquinas clientes este instalado el cliente de coreo electrónico Messenger 5.0, el cliente de correo electrónico Microsoft Office Outlook 2003, Microsoft Office 2003, Internet Explorer 6.0 y plugin de Flash 8.0. A continuación el administrador debe realizar pruebas de conectividad con todas las aplicaciones y servicios que la Intranet de la FICA dispone.

· El Administrador debe realizar backups (archivos de respaldo) en un período determinado de tiempo con la finalidad de evitar algún problema o desastre de hardware o software que perjudique a la funcionalidad del Portal FICA.
· El Administrador tiene el privilegio total de administrar la infraestructura de la Intranet de la  FICA y del Portal FICA.
Nota.- Se detalla cada función del Administrador en el Capitulo III en el punto 3.7 Desarrollo de la Aplicación  y en el Manual de Administrador para Configurar al Usuario Cliente detallado en el Anexo D.

4.3. Manual y Perfil de Usuarios Clientes.
Los Usuarios Clientes del Portal FICA tienen dos perfiles: Clientes Lectores y Clientes Administradores. 
Clientes Lectores.- Estos usuarios tienen permisos de sólo lectura y no podrán administrar el contenido del portal. 
Clientes con privilegios de Administrador.- que son clientes administradores de los diferentes Sitios y Áreas del Portal, estos grupos de clientes están distribuidos dependiendo de las funciones que cumplen en cada departamento de la FICA. Para ser miembro de la Intranet de la FICA y del Portal es necesario seguir los siguientes pasos:
Pasos:

1. Cada usuario cliente tiene una cuenta de usuario propia y una contraseña en el caso de nuestra Intranet cada usuario debe iniciar a su máquina de la siguiente manera: como cuenta de usuario: primera letra de su nombre y su apellido, en su contraseña: de la misma manera la primera letra de su nombre y su apellido, por ejemplo, para el Docente Arq. Carlos Posso: usuario: cposso, contraseña: cposso.

Para mayor seguridad en la administración de los usuarios que pertenecen al dominio fica.local, se ha configurado las directivas de dominio y del controlador de dominio con respecto a tiempo de caducidad de las contraseñas y se ha deshabilitado la opción de complejidad de las contraseñas, de manera que cada usuario autenticado debe cambiar su contraseña cada 30 días y puede utilizar contraseñas no complejas.
2. Todos los usuarios clientes tienen una cuenta propia de Chat Interno que será la misma que la inicio de sesión de usuario, esta configurado para que automáticamente al momento de inicio de sesión la cuenta de Chat inicie automáticamente, como son usuarios nuevos se debe añadir contactos de la misma manera que el MSN de Hotmail.
3. Todos los usuarios clientes tienen una cuenta de correo electrónico que es la misma que la de inicio de sesión, tenemos dos maneras de acceder al correo electrónico por medio de Microsoft Office Outlook 2003 y por medio de la Web para la Web debemos abrir un Internet Explorer y digitar http://mail.fica.local/exchange, aquí debemos ingresar usuario: FICA\nombre de la cuenta ; contraseña: la misma que la de inicio de sesión, por ejemplo para el docente Arq. Carlos Posso: usuario: FICA\cposso, contraseña: cposso; y accedemos a nuestro correo electrónico vía Web.

4. Abrir Internet Explorer y digitar http://portal.fica.local, para ingresar es necesario autenticarse con la cuenta de usuario y la contraseña que será la misma que se utiliza en el correo electrónico y en el inicio de sesión: usuario: FICA\cposso, contraseña: cposso, ahora se puede navegar en nuestro Portal FICA, dependiendo de los privilegios que el Administrador del Portal designe a los usuarios clientes. De esta manera los usuarios pueden acceder a los servicios que presta el Portal FICA.
5. Dentro del Portal FICA, existe un link hacia el Sitio personal de cada usuario cliente de la Intranet Mi Sitio, se debe autenticar de la misma manera que se realiza para ingresar al Portal: cuenta de usuario y contraseña: usuario: FICA\cposso, contraseña: cposso.

Los Sitios Personales pueden ser personalizados por cada usuario autenticado y con los permisos correspondientes,  utilizando los diversos servicios que brinda SharePoint Portal Server 2003, por ejemplo: cada sitio personal tiene una biblioteca de documentos, presenta el calendario personal y el buzón de correo electrónico, biblioteca de imágenes, una aplicación para compartir documentos personales, noticias, eventos, vínculos de interés, un resumen de alertas que permite saber que modificaciones realizo el administrador del Portal FICA con respecto a los Sitios y Áreas. 
Los Sitios Personales tienen dos vistas una pública y una privada, en la vista pública se indica el perfil personal de cada usuario, el mismo que es administrado y personalizado por los usuarios, además presenta un biblioteca de los documentos que se desee compartir y presentar en le Sitio Web. En la vista privada se muestra todos los documentos privados que no se desea publicar en la vista pública, galería de imágenes y alertas que el administrador del Portal debe informar al usuario cada vez que se realice modificaciones en los Sitios y Áreas del Portal FICA.
6. Para personalizar Mi Sitio se utiliza los WebParts que SharePoint Portal Server 2003 presta en el Portal FICA.

 A continuación se detallan los siguientes WebParts : área de noticias, contenido de área, detalles de área, editor de contenido, elemento Web formulario, elemento Web Imagen, elemento Web visor de páginas, elemento Web XML,  listados agrupados, mi bandeja de entrada, mi calendario, mi carpeta de correo, mis sitios de áreas de trabajo, mis tareas, mis vínculos, noticias, noticias para usted, resumen de mis alertas,  sugerencias del ayudante de temas para un área, sus documentos recientes, vínculos para usted. 
· Área de Noticias.- Se utiliza para mostrar listados agrupados por áreas.
· Contenido de área.- Se utiliza para mostrar el contenido de subáreas.
· Detalles de área.- Se utiliza para mostrar detalles de área como la descripción y información del contacto.
· Editor de contenido.- Se utiliza para texto con formato, tablas e imágenes.
· Elemento Web formulario.- Se utiliza para conectar controles de formulario estándar a otros elementos Web.
· Elemento Web Imagen.- Se utiliza para mostrar imágenes y fotos.
· Elemento Web visor de páginas.- Se utiliza para ver contenido vinculado, como archivos, carpetas o páginas Web. El contenido vinculado esta aislado del resto del contenido de la página de elemento Web.
· Elemento Web XML.- Se utiliza para los datos XML, y la transformación XSL de los datos XML.
· Listados agrupados.- Se utiliza para mostrar listados de una área por grupo.
· Mi bandeja de entrada.- Se utiliza para mostrar su bandeja de entrada. Este elemento funciona con Microsoft Exchange Server 2003.
· Mi calendario.- Se utiliza para mostrar su calendario. Este elemento funciona con Microsoft Exchange Server 2003.
· Mi carpeta de correo.- Se utiliza para mostrar la carpeta de correo que usted especifique. Este elemento funciona con Microsoft Exchange Server 2003.
· Mis sitios de áreas de trabajo.- Se utiliza para mostrar sus sitios de áreas de trabajo.
· Mis tareas.- Se utiliza para mostrar sus tareas. Este elemento funciona con Microsoft Exchange Server 2003.
· Mis vínculos.- Se utiliza para mostrar sus vínculos.
· Noticias.- Se utiliza para mostrar las cinco últimas noticias de un área.
· Noticias para usted.- Se utiliza para mostrar noticias destinadas para usted.
· Resumen de mis alertas.- Se utiliza para mostrar sus alertas y resultados de alertas.
· Sugerencias del ayudante de temas para un área.- Se utiliza para mostrar sugerencias del ayudante de temas para un área.
· Sus documentos recientes.- Se utiliza para mostrar documentos recientes cuyo autor es usted.
· Vínculos para usted.- Se utiliza para mostrar vínculos destinados a usted.
Nota.- Cada función del Cliente en el Manual de Usuario Cliente en el Anexo E.
4.4. Distribución de Funciones para Sitio y Área del Portal FICA.
El Portal Colaborativo FICA esta constituido por Sitios y Áreas Web, que deberán ser administrados y actualizados permanentemente por cada departamento que integra la FICA, a continuación se detalla las funciones que cada usuario miembro de la FICA debe realizar dentro del Portal Colaborativo FICA:

4.4.1. Funciones para el Usuario Secretarias.
· La Secretaría del Decanato deberá administrar el Sitio de Administración, donde debe actualizar la información con respecto a la gestión administrativa del Decanato; dentro del sitio “la FICA y la UTN” deberá actualizar eventos o noticias que tengan relación con la UTN; deberá actualizar el sitio de Aranceles y Créditos con respecto a la información que sea necesario publicar; dentro del sitio de Asuntos Académicos deberá agregar una lista de anuncios y eventos que sean necesarios publicar con respecto a la actualidad de la FICA, agregar un documento que sea importante publicar dentro de la Biblioteca de documentos; deberá actualizar periódicamente la lista de contactos de los usuarios FICA dentro del sitio Servicios de Portal en Contactos; y deberá personalizar su Sitio Personal.
· La Secretaría del Subdecanato deberá administrar el Sitio de Estructura que se encuentra dentro de Presentación con respecto a la actualización del Organigrama Funcional de la FICA, y la lista del Directorio de Autoridades de la FICA-UTN; administrar y actualizar el Calendario Académico y el área de Detalles de Calendario Académico; dentro del sitio de Asuntos Académicos deberá agregar una lista de anuncios y eventos que sean necesarios publicar con respecto a la actualidad de la FICA, agregar un documento que sea importante publicar dentro de la Biblioteca de documentos; actualizar el sitio de Pregrado con respecto a la información que sea necesario publicar, actualizar la información en el área de Planes de Estudio que se encuentra dividida en cada una de las áreas de estudio que la FICA presenta éstas áreas se encuentra en el Sitio de Asuntos Académicos, actualizar la información de Deportes que la FICA realice en los diferentes períodos académicos; y deberá personalizar su Sitio Personal.
· Las Secretaria de las Diferentes Escuelas y Carreras de la FICA deberán administrar y actualizar el Sitio de Escuelas y Carreras dentro de este se encuentran distribuidas las Escuelas y Carreras de la FICA cada secretaria debe actualizar la información dependiendo de la escuela y carrera que este a su responsabilidad; dentro del sitio de Asuntos Académicos deberá agregar una lista de anuncios y eventos que sean necesarios publicar con respecto a la actualidad de las direfentes Escuelas y Carreras que le corresponda, agregar un documento que sea importante publicar dentro de la Biblioteca de documentos; deberán actualizar la información con respecto al distributivo de los docentes de cada Escuela y Carrera dentro del sitio de Docentes en donde se encuentran las listas de los docentes de las diferentes Escuelas y Carreras de la FICA, el enlace de Docentes se encuentra en el sitio de Sitios; y deberá personalizar su Sitio Personal.
· La Secretaria del Centro de Capacitación Continua deberá administrar y actualizar la información en el sitio de Centros y Programas de Estudio que se encuentra en el enlace de Sitios, dentro de Centros y Programas se encuentra el área de Cursos que también debe actualizar periódicamente con respecto a los cursos que se realizarán en la FICA; y deberá personalizar su Sitio Personal.
· La Secretaria del Secretario Abogado debe administrar y actualizar el sitio de Requisitos de Graduación y Requisitos de Egresamiento; actualizar el sitio de Profesionales FICA dentro del éste sitio se encuentras las áreas de Profesionales EISIC y Profesionales EITEX donde se deberá agregar a cada unos de los profesionales de las diferentes Escuelas y Carreras de la FICA con el objetivo de tener una lista actualizada de los profesionales FICA; de la misma manera debe actualizar a los egresados de la FICA este sitio se encuentra en Sitios-> Egresados FICA; y deberá personalizar su Sitio Personal.
4.4.2. Funciones para el Usuario Docentes.

· Los integrantes de La Asociación de Profesores de la FICA deberán administrar y actualizar la información del sitio de Docentes que se encuentra en el enlace de Sitios, esta información se encuentra dentro de el área de Asociación de Profesores; actualizar y agregar Avisos, Eventos y Anuncios dentro del área de Avisos para Docentes FICA; actualizar y agregar documentos que fueran necesarios publicar dentro del área de Biblioteca de Documentos; actualizar y agregar imágenes que fueran necesarias publicar dentro del área de Biblioteca de Imágenes; y cada uno de los profesores deberán personalizar su Sitio Personal.
4.4.3. Funciones para el Usuario Autoridades.

· Las autoridades de la FICA que son el Decano y el Subdecano deberán administrar y actualizar la información del sitio de Autoridades donde deberán actualizar las áreas de Actividades, Proyectos de Gestión, y agregar documentos que sean necesarios publicar dentro de la Biblioteca de Documentos; dentro del sitio Autoridades se encuentran los sitios de Decano y Subdecano donde cada uno debe actualizar la información de su perfil profesional; y deberá personalizar su Sitio Personal.
Nota.- Todos los usuarios de la FICA deben personalizar su Sitio Personal con el objetivo de que los usuarios externos puedan realizar una búsqueda y visualizar la información correspondiente a la persona que desean visitar; por ejemplo para los docentes si algún profesor desea compartir un documento para sus estudiantes deberá compartir dicho documentos dentro de su Sitio Personal y los estudiantes podrán acceder a este documento realizando una búsqueda del profesor para revisar su Sitio Personal.
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