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1. INTRODUCCIÓN 
 
1.1. Propósito del Manual 

El presente manual tiene como propósito proporcionar una guía detallada y práctica 
sobre el uso del SISTEMA DE INFORMACIÓN DE AUTORIZACIONES Y USO DE ESPACIOS, 
SAUA25, del Espacio Sociocultural Jardín Japonés.  

Este sistema tiene como función principal organizar y gestionar la documentación de 
las solicitudes para el uso de los espacios denominados IKEBANA, SAKURA y JARDÍN, de 
manera eficiente, conforme a los requisitos establecidos en el reglamento interno de la 
unidad. 

Además, el sistema facilita el acceso a una mesa de servicios que centraliza la 
información, garantizando que las solicitudes sean procesadas de manera rápida y 
ordenada. Entre sus principales bondades, destaca su capacidad de trabajo en red, lo 
que permite a los usuarios interactuar con el sistema desde diferentes puntos, así como 
su proyección para ser instalado en un servidor que permita su acceso externo. 

1.2. Público objetivo 

Este manual está dirigido a: 

 Personal administrativo del Jardín Japonés: Encargados de gestionar las 
solicitudes de autorización de espacios y monitorear el cumplimiento de los 
requisitos. 

 Solicitantes: Personas o instituciones interesadas en reservar los espacios del 
Jardín Japonés para actividades específicas. 

 Técnicos en sistemas: Responsables de la instalación, configuración y 
mantenimiento del sistema. 

 
1.3. Alcance del sistema 

 

El sistema de información de autorizaciones está diseñado para: 

 Centralizar y digitalizar el registro de solicitudes para el uso de los espacios del Jardín 
Japonés (IKEBANA, SAKURA Y JARDÍN). 

 Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el reglamento interno 
antes de la aprobación de una solicitud. 

 Organizar la documentación de manera sistemática, asegurando su disponibilidad 
para consulta en la mesa de servicios. 

 Proveer una plataforma de trabajo en red, permitiendo la colaboración entre 
múltiples usuarios en tiempo real. 

 Escalar hacia un entorno externo mediante su instalación en un servidor, 
garantizando el acceso remoto para usuarios autorizados. 
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1.4. Requisitos técnicos 

Para el correcto funcionamiento del sistema, se requiere cumplir con los siguientes 
requisitos técnicos: 

 Hardware: 
o Servidor con capacidad mínima de: 

 Procesador: Intel Core i5 o equivalente. 
 Memoria RAM: 8 GB. 
 Almacenamiento: 500 GB HDD o SSD. 

 
o Estaciones de trabajo (computadoras) con: 

 Procesador: Intel Core i3 o equivalente. 
 Memoria RAM: 4 GB. 
 Conexión a internet o red local estable. 

 
 Software: 

o Sistema operativo del servidor: Windows o Linux Ubuntu  
o Navegadores compatibles: Google Chrome, Mozilla Firefox o Microsoft 

EDGE (versiones actualizadas). 
o Tecnología utilizada: Servidor Apache, PHP 4 o superior, Botstrap 4 o 

superior  
o Software de base de datos: MySQL 
o Red interna configurada para acceso multiusuario. 

 
 Conectividad: 

o Red local con capacidad para soportar conexión simultánea de 
usuarios. 

o Configuración de un dominio o dirección IP pública para el acceso 
remoto. 

 
 Otros requerimientos: 

o Manual de reglamento interno del Jardín Japonés digitalizado y 
cargado en el sistema para consultas. 

o Capacidades de backup automático para prevenir la pérdida de 
información. 
 

2. Descripción del Sistema 
 

2.1. ¿Qué es el sistema de autorizaciones de espacios? 
 

El SISTEMA DE AUTORIZACIONES Y USO DE ESPACIOS, SUWA25, es una herramienta 
diseñada para gestionar y organizar las solicitudes de uso de los espacios del Jardín 
Japonés: Ikebana, Sakura y Jardín.  
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Su principal función es centralizar y estructurar la documentación necesaria, 
asegurando que cada solicitud cumpla con los requisitos estipulados en el reglamento 
interno. 

El sistema permite al personal administrativo y a los solicitantes interactuar con una 
mesa de servicios virtual, optimizando el proceso de aprobación y garantizando un 
manejo transparente y eficiente de los espacios disponibles. 

2.2. Principales características 
 

 Digitalización del proceso: Registro y gestión de solicitudes de forma 
completamente electrónica. 

 Interfaz intuitiva: Diseño amigable para facilitar la navegación y el uso por 
parte de usuarios con distintos niveles de experiencia. 

 Validación de requisitos: Herramienta que verifica automáticamente el 
cumplimiento de las normativas internas antes de la aprobación. 

 Mesa de servicios centralizada: Acceso directo a la documentación de las 
solicitudes y su estado actual. 

 Trabajo en red: Permite la colaboración simultánea entre múltiples usuarios 
dentro de la organización. 

 Proyección externa: Diseñado para ser implementado en un servidor, 
habilitando el acceso remoto para usuarios autorizados. 

 Historial de solicitudes: Registro detallado de solicitudes pasadas, 
aprobadas o rechazadas, para fines de auditoría y consulta. 
 

2.3. Beneficios y objetivos 

Eficiencia administrativa: Reducción significativa del tiempo necesario para procesar 
solicitudes, al eliminar tareas manuales y repetitivas. 

Organización y transparencia: Centralización de información que garantiza un 
acceso rápido y ordenado a la documentación requerida. 

Cumplimiento normativo: Validación automática de los requisitos para asegurar que 
todas las solicitudes cumplan con el reglamento interno. 

Acceso remoto: Habilitación de la plataforma para ser utilizada desde cualquier lugar, 
gracias a su proyección en servidores externos. 

Colaboración efectiva: Trabajo en red que permite que varios usuarios interactúen 
simultáneamente con el sistema. 

Sostenibilidad: Reducción del uso de papel y otros recursos físicos al digitalizar los 
procesos. 
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3. Acceso al Sistema  
 
3.1. Requisitos de acceso 

Para acceder al sistema de autorizaciones de espacios, los usuarios deben cumplir con 
los siguientes requisitos: 

 Contar con un usuario y contraseña asignados por el administrador del sistema. 
 Disponer de un dispositivo compatible (computadora, tableta o teléfono 

inteligente) con conexión a internet. 
 Tener instalado un navegador web actualizado (Google Chrome, Opera, Mozilla 

Firefox o Microsoft EDGE). 
 Estar registrado en la base de datos del sistema con los permisos correspondientes 

asignados. 
 

3.2. Ingreso al sistema 

El proceso para ingresar al sistema es el 
siguiente: 

a. Abrir el navegador web y acceder a la 
URL del sistema proporcionada por el 
administrador. 

b. Introducir las credenciales (usuario y 
contraseña) en la pantalla de inicio de 
sesión. 

c. Hacer clic en el botón “Ingresar”. 
d. Una vez autenticado, el usuario será 

redirigido al panel principal del sistema, 
donde podrá gestionar solicitudes, 
consultar documentos y realizar otras 
tareas según sus permisos. 

El administrador es el responsable de generar el alta y/o baja de los usuarios que tiene 
permitido accedes al sistema. 
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4. Navegación General 
 
4.1. Interfaz principal 

La interfaz principal del sistema está diseñada para facilitar la navegación y el acceso 
a las funcionalidades más utilizadas. Al iniciar sesión, los usuarios se encontrarán con: 

A) Mesa de Eventos (Calendario): Vista general que muestra las solicitudes aprobadas, 
el estado de las aprobaciones y notificaciones importantes, de la misma forma 
muestra la fecha inicial y 15 días hacia delante de los eventos programados, para 
diferenciar se han establecido colores según el tipo.  Muestra una matriz por salon y 
los eventros programados por fecha según su tipo: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Espacios 
Habilitados 

Fecha de 
Inicio 

muestra 15 días 
hacia adelante 

CODIGO DE 
AUTORIZACION 
 
Hora del Evento y 
nombres de 
Representante 
 
Color Turquesa: 
Eventos GAMLP y 
Personal  
Color Rojo: Eventos 
Público en General 
Color Amarillo: 
Solicitudes de 
Sesiones 
audiovisuales 
 

A 

B D 

C 
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B) Barra de navegación Superior: Menú principal con accesos directos a las distintas 
secciones del sistema, como REGISTROS, DOCUMENTOS y REPORTES. 

C) Buscador de Solicitudes: Elije la fecha para mostrar el calendario de registros a parte 
de la fecha elegida con 15 días hacia a delante. 

D) Encabezado: Barra superior con información del usuario. 
 

4.2. Menús y funcionalidades principales 

Los menús del sistema están organizados de manera intuitiva para facilitar el acceso a 
las principales funcionalidades: 

 SOLICITUDES:  

El menú de REGISTRO contiene las 
acciones iniciales para el registro de 
petición de usos de espacios. 

 SOLICITUDES 
 
 1-SOLICITUD NUEVA 

 
 Realiza el registro de solcitudes 

nuevas para iniciar las 
autorizaciones de espacios. 

 Formulario de solicitudes 
personales – Color Rojo 
 
 Registra datos personales del solicitante. 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 Es importante contemplar el combo de Tipo de Solicitante, este 
define el tipo de solicitud que se registrara, Particular casos normales, 
Personal GAMLP para obtener descuento si corresponde. 
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 Formulario de solicituded de empresas y/o representantes legales – Color 
Verde 
 
 Registra datos de la empresa y su representante legal 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Es importante contemplar el combo de Tipo de Solicitante, este define 
el tipo de solicitud que se registrara, Particula Empresar casos normales, 
unidades GAMLP con patrocinio del G.A.M.L.P. 

 

 

 En ambos formularios es imprescindible que se registren los datos siguientes:  

 

 

 

 

 

 

El registro de la información genera el siguiente documento: 

Selectores 
de Fecha 
inicial y final 
 
Selectores 
de Hora 
inicial y Final  
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 La solicitud genera un código 
correlativo único para identificar 
la misma 

 Muestra la fecha y hora del registro 
y el tipo de solicitud 

 Muestra los datos del Solicitante 
y/o representante legal según el 
caso 

 Muestra los datos para el uso de 
espacio, identificando el nombre 
del evento, la fecha y hora del 
mismo, cantidad de asistentes. 

 

 

 

 

 1-1- SOLICITUDES DADAS DE BAJA:  
 
Muestra las Solicitudes Atendidas y/o dadas de baja (este listado solo muestra 
solicitadas no vigentes) 
 

 Cuenta con un buscador por 
EVENTO – TITULAR – CODIGO que 
falicita el acceso a información. 

 Muestra un listado con todas las 
solicitudes que han sido atendidas 
o simplemente han sido dadas de 
baja. 

 En los listados podemes observar 
los documentos que se han 
generado en funcion a la solicitud, 
los botones estan diferenciados 
por color, VERDE solicitud, Blanco 
Cotizacion, Amarillo Autorizacion 
y Turquesa Informe Técnico. 

 Hacer click en los botones para 
abrir los mismos. 
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 1-2- SESION AUDIOVISUAL:   
 
La sesión audiovisual contempla solicitudes para sesiones de fotos o 
videoclips, estos datos son registrados en el siguiente formulario, mismos que 
si son validados con el pago respectivo, aparecen en la mesa de eventos 
con el color Amarillo: 

 

 

 

 

 

 El registro Genera el listado donde se realiza la visualización de acciones 
(COTIZACION – REGISTRO - BAJA), esta muestra automáticamente el 
cálculo de monto por la cantidad de horas de uso requeridas. 

 

 Acción Cotización, muestra la cotización efectuada: 
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 Acción Registrar, muestra el registro de pago para habilitar la fecha y la 
solicitud.  

 

Muestra el siguiente reporte de pago, con los datos registrados: 
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 Acción Baja, al presionar el botón, realiza la Baja de la cotización y queda 
en el historial. 

 

Muestra el registro almacenado en la mesa de eventos programados 
como se observa a continuación: 
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 COTIZACIONES:  
 

Realiza las cotizaciones en función a la información registrada en la solicitud 
efectuada inicialmente. 

 
 2- GENERAR:  

 
Muestra un listado con las solicitudes pendientes, tiene 3 acciones: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Acción Ver: Muestra la Solicitud inicialmente generada, hacer clic 
en el botón Ver. 

 Acción Baja: Realiza la baja de la solicitud si el administrador lo ve 
por conveniente, hacer clic en el botón Baja. 

 Acción Cotizar: Realiza la Cotización de los espacios verificando la 
disponibilidad en fechas, los precios ya se encuentran establecidos, 
es posible cotizar uno o varios espacios, como se muestra a 
continuación: 

 
 DATOS DE LA SOLICITUD 

Muestra los datos registrados del 
Solicitante inicialmente. 

 
 DATOS DEL EVENTO PARA USO DE 

ESPACIO 
 

Muestra los datos del tipo de 
evento a desarrollar en fecha y 
tiempos. 
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Es posible buscar una fecha y 
horario nuevo para agregar a la 
cotización. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ESPACIOS HABILITADOS 
Como podemos ver en el gráfico 
anterior, se muestra los espacios 
disponibles, en caso que la fecha 
solicitada este libre, en la columna 
ESTADO aparecerá un botón de 
color VERDE con la consigna 
Disponible, caso contrario será de 
color Rojo con la Consigna No 
Disponible, en la cual mostrará el 
evento que se encuentra registrado 
para esa fecha. 
 
Para cada espacio en la Columna costo aparecerán en un 
combo los costos según el tipo de evento que sea requerido. 
 
 

En el caso de registrar descuentos 
(solo para funcionarios municipales acreditados) 
será posible utilizar esta opción. 
 

Es posible registrar varias fechas y salones en una sola cotización, como se 
muestra en el caso de ejemplo. De la misma forma presionado el botón Borrar 
se quita de la lista el registro que 
no esté correcto, para ello se 

Salones y 
Tarifas 

Lista de 
espacios 
cotizados 

Estado de 
los espacios 
consultados 
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debe marcar la casilla de la columna OPCIONES y presionar el botón Registrar 
Espacio, elegir del combo la opción de SI para cerrar la cotización, NO para 
continuar adicionados espacios. 
 
 

Antes de finalizar se debe considera que es posible adicionar una observación 
a la cotización si es necesario, de la misma forma se activara 
automáticamente la consigna de funcionario municipal para gozar del 
descuento (Funcionario Acreditado) 

 
Finalizada esta acción, es posible imprimir recién el reporte de la cotización, tal 
cual se muestra a continuación:  
 
   
 

 

 

 

 
  

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

Lista de salones 
cotizados, para la 

fecha y hora 
solicitadas 

Datos del Solicitante 

Código de cotización 

Consideraciones 
según Reglamento 

del espacio 

Validez de la 
cotización, según 
Reglamento del 

espacio 
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 3./4. AUTORIZAR / INFORME TECNICO:  
 
Una vez cerrada la cotización, y establecidas las condiciones que el 
administrador del espacio a informado al Solicitante se procede a la 
Autorización de la cotización, como se muestra a continuación, 
presionando el menú 3./4. AUTORIZAR / INFORME TECNICO: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
El grafico anterior, muestra un listado con las atorizaciones pendientes, 
la misma tiene los códigos de las Solicitud y Cotización para poder ver 
estos documentos. 
 
En el caso de que esta solicitud haya quedado 
sin repuesta del cliente es posible darla de baja 
hasta la última actuación, para ello se debe ir a 
la columna ¿DAR DE BAJA?, y elegir el combo SI, 
este mostrara el código de la Cotización para 
estar seguros, luego escribir el motivo de la baja 
y presionar el botón REALIZAR, de esta forma se 
dará de baja este registro 
 
Para Generar la autorización debe dirigir a la columna EVENTO y 
presionar el botón de color verde GENERAR, esta acción mostrará la 
siguiente ventana:  
 
 
 
 
 
 

Documentos 
Anteriores 

Baja de 
Solicitud 

Datos de 
Solicitud 
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PARTE I – DATOS GENERALES DEL 
SOLCITANTE 
El formulario muestra los datos 
anteriormente registrados, los 
mismos pueden ser actualizados 
en esta parte, están activos las 
cajas de texto en blanco. 
 
PARTE II – DATOS DEL EVENTO A 
CONFIRMAR 
 
En este parte validamos los 
datos del evento para el registro 
de los espacios, activamos en la 
columna ESPACIO el o los 
salones que se van a utilizados 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PARTE III – PROPUESTA ECONOMICA DEL OFERTANTE 

En esta parte carga de manera automática el monto del total del costo de los 
salones a ser registrados. 

PARTE IV – ACEPTA TERMINOS Y REGISTRO DE PAGOS 

En esta parte como establece en el reglamento del Jardín Japonés se debe registrar 
un pago del 20% del total para reservar la fecha y los espacios, para ello se debe 
registrar los datos del siguiente gráfico: 

 

Datos del 
Solicitante 

 (Particular / 
Empresas) 

Códigos de 
Documentos 

anteriores 

Estados de 
la solicitud 

Datos de la 
actividad  

Espacios Cotizados  
(costo por espacio) 

monto total de la 
cotización 
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 AUTORIDADES 
 ALTA Y BAJA 

 

 

El presionar el botón de color verde Registrar Autorización, almacenará 
los datos contenidos en el formulario y mostrará el siguiente 
documento: 

El formulario de Autorizacion muestra la 
cotizacion validada y aceptada por el 
cliente, este docuemento servirá para 
utilizar la informacion para los siguientes 
formularios. 

Contiene: 

 Datos del cliente 
 Datos del evento, fechas, 

tiempos, costos 
 Aceptacion de los terminos 

establecidos en el Reglamento 
del Jarin Japones 

 Pago por la reserva que hablita 
continuar con el proceso. 

 Esta acción hablita en el listado 
incial, la generacion del Informe 
técnico, para la continuidad del 
proceso. 
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De regreso al listado de autorización de pendientes, se muestra el siguiente 
gráfico: 

 

 

 

 

 

 

 

Para generar el informe técnico se debe presionar el botón de color turquesa 
GENERAR IT, en cual mostrará el siguiente formulario: 

 Muestra los documentos 
generados anterior mente en los 
botones de color. 

 Elija a las autoridades que se 
encuentren hablitados para dirigir 
este documento, y el responsable 
que emite el informe (Dirigido a:, 
Via por:, Enviado por:) 

 En el selector de “Via por:” en el 
caso de que no se tenga un 
reponsable de la unidad de 
parques, se debe dejar inactivo 
para que no se tome encuenta, 
caso cotrario activar y elegir al 
funcionario. 

 Como cada campo de texto esta 
validado, se debe complentar la 
informacion requerida y presionar 
el boton de color verde Genera 
Informe Técnico 

 Esta acción deshabilita la solicitud 
en el listado de autorizacion 
pendientes 

 

 

 

Aparece el 
Botón de 

Autorización 
y la fecha 

de creación  

Aparece el 
botón de 
Generar 
Informe 
Técnico  
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Se muestra el siguiente documento generado: 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 AUTORIDADES:  
 
En este apartado se registra a los usuarios que intervendrán para el acceso del uso 
del sistema, como también a las autoridades a las cuales de remitirán los informes, 
resoluciones y contratos: 

 
 ALTA Y BAJA 

 
A) Personal - Acceso al sistema:  En este apartado se muestra un formulario 

que registra al personal que tendrá acceso al sistema, contemplando lo 
siguiente: 
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Para registrar un personal nuevo, se debe llenar los campos de 
texto con la información solicitada. 
 
DATOS PARA EL REGISTRO: Registra información para general el 
usuario de manera automática y valida la contraseña a ser 
utilizada. 

 
LISTADO DEL PERSONAL REGISTRADO Y HABILITADO: Lista al 
personal registrado y muestra su estado 
 
BOTONES DE ACCIÓN: Muestra el estado del usuario, al 
presionar el botón verde ACTIVO, cambiara al botón de color 
rojo BAJA y viceversa, el listado debe tener al menos un 
habilitado para ser utilizado. 

 
B) Personal – Autoridades: En este apartado se muestra un formulario que 

registra al personal denominado AUTORIDAD, el cual será utilizado para 
generar documentos y dirigir informes, contemplando lo siguiente: 

 

 

 

 

Datos 
para el 
registro 

Listado 
del 
personal 
registrado 
y 
habilitado 

Botones de 
acción 
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Para registrar una nueva autoridad se debe llenar los campos de texto con 
la información solicitada. 
 
DATOS PARA EL REGISTRO: Registra los datos de la autoridad vigente 
(Gerente General, Gerente Administrativo Financiero, Jefe de Unidad, 
Responsable de área) para general el texto con la resolución de 
aprobación del cargo. 
 
LISTADO DEL PERSONAL REGISTRADO Y HABILITADO: Lista al personal de 
Autoridades registrado y el estado del mismo. 
 
BOTONES DE ACCIÓN: Muestra el estado del usuario, al presionar el botón 
verde ACTIVO, cambiara al botón de color rojo BAJA y viceversa, el listado 
debe tener al menos un habilitado para ser utilizado. 

  
El registro de las Autoridades, es imprescindible, ya que serán utilizados para 
generar las resoluciones, informes.  

 
 
 
 

Datos 
para el 
registro 

Listado del 
personal de 
Autoridades 
según estado 

Boton
es de 

acción 
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 DOCUMENTOS LEGALES:  
 
En esta parte se generan los documentos más importantes, como ser la resolución, 
Contrato de autorización del espacio, pagos, entregas de actas, seguimiento a los 
documentos. 

 

 

 

 

 

 5-RESOLUCION ADM:  
 
Al ingresar a este parte mostrará un listado de todas las solicitudes que tengan 
hasta el informe técnico, tal como se muestra a continuación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Documentación 
anterior Datos del 

evento 
Genera 

Resolución 
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Al presionar el botón de color verde GENERAR, registrara la Resolución 
Administrativa de la solicitud: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6-CONTRATOS:  
 
Muestra un listado que tiene pendiente generar los contratos de uso de 
autorización de las solicitudes vigente, como se muestra a continuación: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Numero de Resolución, 
es correlativo 

Documentación 
anterior 

Datos del evento 
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Para genera el contrato se debe presionar el botón de color verde GENERAR 

 

 El formulario muestra los datos para 
generar el contrato, en esta instancia es 
popsible actualizar los mismos, solo en 
datos del solicitante y/ o representante 
legal. 

 Muestra la informacion requerida para el 
contrato 

 En la opcion de Seleccione para el 
contrato, es importante considerar que 
los datos que mostrara el documento 
seran del titular o del representante legal, 
elija una opcion. 
 
 

 

 Para finalizar, presione el boton de color 
rojo Generar Contrato de usos de 
espacios 

La acción anterior muestra el documento 
siguiente: 
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 7-ACTAS D-E:  
 
En esta parte, se muestra un listado con las solicitudes que tiene todos los 
documentos necesarios para autorizar el proceso como se ve a continuación: 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 DATOS EVENTO: Muestra los datos del solicitante, tipos de evento,  espacios 
requeridos, fechas y horas solicitadas. 
 

 DOCUMENTO ANTERIORES: Muestra todos los dcumentos generados en el 
proceso de la solictud deferneciados por colores, como se ven durante todo 
el procedimeinto. 

 
 CUANTIFICACION DE DIAS PARA EN ENVIO Y RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS: 

Esta accion muestra el tiempo en 
dias de la duracion del tiempo que se 
tarde en env iar y recibir los 
documentos generados, 
contemplado que deberia ser en un 
plazao maximo de 5 para la revision 
y firma e la MAE. Presionar los 

botones de Enviar Doc -> y Recibir Doc <-, esta accion registrara la fecha 
del documento. 

 

Documentos 
Anteriores 

Cierre del Proceso Registro de pagos Datos Evento 

Avance del proceso 
Cuantificación de Días de envío y recepción 

de documentos a la Oficina Central 

Informes para registro y 
devolución de garantía 

Actas de 
entrega 
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 AVANCE DEL PROCESO: Muestra el % de avance del 
estado de cumplimientos de las tareas para cumplir la 
solicitud, contempla generacion de actas de entrega y 
devolucion, Documentacion generada (botones de 
colores), pagos efectuados (Costo total, reserva, garantia, daños),Envio y 
recepcion de docuementos a la oficina central para su aprobacion y firmas. 
El avance mostrara el avance según las tareas cumplidas. 

 
 REGISTROS DE PAGOS: Muestra los depositos por concepto 

de pagos, daños y garantia que debe cumplir la solicitud. 
 
 

 ACTAS DE ENTREGA Y DEVOLUCIÓN: En este apartado se 
generan las actas de entrega y devolucion de los espacios 
solicitados, donde registra las novedades de los bienes 
utilizados. Se hablitan cuando se tiene registrado el pago del 
total del monto de la cotizacion. 
 

 INFORMES DE GARANTIAS: En este apartado se elabora los informes de 
registro de garantia a contabilidad y la devolucion si corresponde de la 
garantia registrada. Se habilitan cuando se tiene registrado el deposito de 
pago de “Garantia”. 

 
 CIERRE DEL PROCESO: Una vez que el avance del proceso llega al 100%, 

cumpliendo todos los aspectos mencionados anteriormente se debe cerrar 
el proceso de solicitud. 

REGISTRO DE PAGOS: Presiona le botón de color verde que dice Registrar Pagos, 
esta acción mostrara lo siguiente: 

 

 Registro del tipo de Pago, se 
debe eligir en el cuadro de 
elecion el concepto de 
pago. 
 

 Se deben registrar los datos requridos 
como Factura Emitida, Monto a 
depositar Bs., Nro de Voucher, fecha 
de deposito y los datos del 
depositante, presionando el boton de 
color amarillo Registrar Deposito. 

 Se mostrara un listado de depositos 
con el detalle del concepto y fechas 
de registro para el control. 
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 Esta tarea debe incluir siempre los conceptos de Grantia, Reserva, Pagos 
total o parcial para que el seguimiento avance en su porcentaje. 

REGISTRO DE ACTAS DE ENTREGA Y DEVOLUCIÓN: El registro de pagos hablita los 
botones de 1.A-Entrega-Gen y 1.A-Devolucion-Gen, respectivamente, para ello 
se debe presionar los botones que llevaran a las actas mencionadas:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 REPORTES:  
 
Muestra el resultado de todas las solicitudes atendidas, después de finalizar todas 
las tareas, como los depósitos efectuados por fecha. 

 

 

 

 

 

 
 BÚSQUEDA DE PROCESOS:  

 
En esta parte muestra un listado organizado en grupos de 100, mismos que 
mantiene el historial de desde que inició actividades el jardín japonés como 
espacio sociocultural. 
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 El buscador tiene dos opciones:  

 
1er.- Puede buscar directamente en el cuadro de texto el dato requerido 
y solo mostrara los resultados similares o el exacto del listado que muestra 
automáticamente. 

 
2do.- Escribir en el cuadro de texto de búsqueda el nombre del solicitante 
y presionar el botón de color rojo Buscar, de esta forma buscara todos los 
datos similares al solicitado, pero de todo el historial registrado. 
 
Esta búsqueda puede ser en cualquier 
número de paginación activa. 
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 DEPÓSITOS:  

 
Esta parte muestra el reporte de registros de depósitos por los eventos, en 
general, ingresando al ítem se muestra lo siguiente: 
 

 Para ver los registros de 
depósitos se debe elegir 
entre un periodo de una 
fecha inicial y final, como se 
muestra en el gráfico. 

 Esta acción mostrara un 
listado con los depósitos 
efectuados en el periodo 
elegido, el mismo puede 
imprimir presionado el botón 
de color turquesa Imprimir 
Reporte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Diagramas de Flujo y Proceso 
 
 Diagrama de flujo de actividad del Espacio Sociocultural Jardín Japonés, se muestra 

en el siguiente gráfico: 
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PROGRAMACION DE USO DE ESPACIO

INICIO

SOLICITA 
COTIZACION

ENTREGA COTIZACION

ELBORA 
COTIZACION

ACEPTA

SINO VERIFICA 
DOCUMENTOS

GENERA  
AUTORIZACION

GENERA  INFORME 
TECNICO

ACEPTA

SINO

GENERA  
RESOLUCION ADM

GENERA  
CONTRATO

FIRMA DE 
DOCUMENTOS

REVISION DE 
DOCUMENTOS

CORRECTO

SINO

FIRMA DE 
DOCUMENTOS

FIRMA DE 
DOCUMENTOS  

CLIENTE 

ENTREGA 
DOCUMENTOS 

FIRMADOS

VALIDA DATOS EN 
SISTEMA Y 

PROGRAMA EVENTO

E

FIN
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E

EVENTO 
PROGRAMADO

FIRMA DE ACTA DE 
RECCEPCION

FIRMA DE ACTA DE 
DEVOLUCION

CONFORME ?

SINO

EJECUCION 
DE 

GARANTIA

FIN
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 Proceso de SAUA25, flujo de información con la documentación: 

PROCESO SAUA25

SOLICITUD COTIZACION AUTORIZACION INFORMES RESOLUCION CONTRATO

FORMULARIO COTIZACION 
SALONES
FECHAS
 HORAS

FORMULARIO
TÉCNICO INFORMES RESOLUCION 

ADM

CONTRATO DE 
AUTORIZACION 

DE USO 

INICIO

 INFORME TECNICO
-------------------------------------
 INFORME REGISTRO 

GARANTIA
 INFORME 

DEVOLUCION

 PAGOS
 ACTAS ENTREGA Y 

DEVOLUCIÓN
 AVANCE PROCESO

 ENVIO DE 
DOCUMENTACI
ON MAE 
REVISION Y 
FIRMA

ACEPTA O 
RECHAZA

FIN

ARCHIVO Y 
DEVOLUCIONA B C

 


