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1. Introduccion

El presente Manual de Usuario tiene como propdsito proporcionar una guia clara,
completa y detallada sobre el funcionamiento del Sistema Administrativo Integrado
DRECA, desarrollado para la empresa Desarrollo Regional Especializado Consultores
Asociados S.A. de C.V., en el marco de la asignatura Gestion de Proyectos de Software
del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Cuautitlan Izcalli, Grupo 361M.

El sistema fue disefiado con la finalidad de optimizar y centralizar los procesos
administrativos y documentales de la empresa, sustituyendo métodos manuales basados
en hojas de Excel, libretas fisicas y documentos impresos por una plataforma web digital,
segura y accesible desde cualquier equipo con navegador web.

DRECA actualmente opera en sectores de ingenieria civil, hidraulica, estructural y
electromecanica, supervisando obras publicas para dependencias como CONAGUA y
SCT. La problematica identificada incluye pérdida de informacién, duplicidad de datos,
errores en el registro manual y dificultades para acceder a datos actualizados en tiempo
real, situaciones que este sistema busca resolver de manera definitiva.

Este manual esta dirigido al personal interno autorizado de DRECA: Administradores del
Sistema y Empleados con acceso asignado. Abarca las funcionalidades del médulo de
Administracion actualmente implementado, incluyendo gestion de personal, vacaciones,
nomina, fondo fijo, vehiculos, archivo técnico, obras y auditoria

DRECA — Desarrollo Regional Especializado Consultores Asociados S.A. de C.V.
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2. Descripcion del Sistema

A continuacién se describe cada una de las pantallas e interfaces del Sistema
Administrativo DRECA, siguiendo el flujo Iégico de navegacion que realizaria el usuario
desde el inicio de sesidon hasta el cierre de la misma. La descripcion se presenta
diferenciando las funciones disponibles segun el nivel de usuario: Administrador y

Empleado.

2.1 Inicio de Sesion

La pantalla de inicio de sesién es el punto de entrada al sistema. Permite a los usuarios
autenticarse mediante correo electrénico empresarial y contrasefia asignada por el
Administrador del Sistema. Esta pantalla es publica y no requiere autenticacion previa

para visualizarse.

RN

Autenticacion mediante correo electronico y contrasefa.
Visualizacion/ocultamiento de contrasefia mediante el icono de ojo.
Recuperacion de contrasefia mediante el enlace ¢ Olvidaste tu contrasena?
Acceso al Aviso Legal del sistema (abre en ventana nueva).

Guia Rapida de Instalacion.

Acceso al Manual de Usuario.

Derechos de Autor.

Ingresar el correo electronico en el campo correspondiente.
Ingresar la contrasefa asignada.

Hacer clic en el botén Ingresar al Sistema.

El sistema validara las credenciales contra la base de datos.

Si son correctas, se redirige al Dashboard General. Si son incorrectas, se
muestra mensaje de error.

DRECA — Desarrollo Regional Especializado Consultores Asociados S.A. de C.V. |
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DREC/

DESARROLLO REGIONAL ESPECIALIZADO CONSULTORES
ASOCIADOS S.A DECV.

CORREO ELECTRONICO

correo@dreca.mx

CONTRASENA

) Ingresar al Sistema

Figura 1. Pantalla de Inicio de Sesién del Sistema DRECA.

Aviso Legal-DRECA

DREC/

ASOCIADOS S.ADECY.

NTEGR,

1. DESCRIPCION DEL SOFTWARE

¢En qué consiste? DRECA es un sistema administrativo integrado de uso interno para gestionar procesos operativos y

administrativos de la organizacién.

Propésito: Optimizar y automatizar los procesos administrativos de DRECA, reduciendo el uso de papel y minimizando

errores humanos.

A quién esta dirigido? Exclusivamente al personal inferno autorizado de DRECA.

1l. PROPIEDAD INTELECTUAL

Se reconoce como titular del sistema DRECA a la Mtra. Dolores Sainz Sanchez, quien tiene exclusividad de todos los
derechos sobre el sistema.

Prohibiciones: Queda prohibido reproducir, copiar, distribuir o comercializar el sistema sin autorizacién escrita. Se

prohibe la ingenieria inversa y compartir credenciales.

Figura 2. Aviso Legal
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Manual de Usuario* DRECA

= manual-usuario

—
DREC:

I
MANUAL DE D R E“
USUARIO orsammce ot t;,.

MANUAL DE
USUARIO

Ortiz Evaristo Aaron Rafael
Ramirez Viveros Antonio Edson

Figura 3. Manual de Usuario

Guia Rapida*DRECA

=  guia-rapida

™~
‘J . Guis Répids de Instalacién | DRECA v1.0

Guia Rapida de Instalacion

e Cliente + Version para usuario final

[# Requisitos previos

B Windows 10/ 11 (64 bits) 2 GB espaclo en disco

@ Conexién a internet £ Permisos de administrador

@ 4GB RAMminimo £ NET Framework 4.8 0 superior

%, Pasos de instalacion

i| 1. Descarga el instalador
Dénde: Ve al portal de cientes
Archive: Descarga

por tu proveedor

@ 3 Acepta el contrato

Lee: Revisa os téminos de licencia.

Figura 4. Guia Rapida
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* Derechos de Autor  DRECA

FROPIRDAD DEL SOFTWARE

£1¢ ster0n) e dewon s (46390 € wlr 001 DRECA — Dewiry e Rigisnsl Eipecalsde

ConmiBtores Asociotos S A de CY

Mivo. Dolores Seine Sdnthat

SGUIPO DE DEIARROLLO

Figura 5. Derechos de Autor

Rucuperar Confraseda

Aagrom Rk pel Oty Evorivte

PREGUNTA DS SEGURDIAD

A w3 % eappo Tavaritn®

Figura 6. Recuperar Contrasefia
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2.2 Dashboard General

El Dashboard General es la pantalla principal del sistema. Se muestra inmediatamente
después del inicio de sesion exitoso y proporciona una vista ejecutiva del estado actual
de la empresa, con indicadores clave, accesos rapidos a los médulos mas utilizados y
alertas sobre vigencias proximas a vencer.

* Obras activas: numero total de obras en estado LICITACION, INICIO o
EJECUCION.

» Personal activo: total de empleados con estatus Activo en el sistema.

» Vigencias por vencer: documentos vehiculares que vencen en los préximos 30
dias.

« Saldo caja chica: saldo disponible actual del Fondo Fijo de la oficina.

1. Gasto Caja — registrar gasto en Fondo Fijo.

2. Solicitud Recursos — nueva solicitud de Comprobacion de Gastos.
3. Pago Renta — registrar pago mensual de arrendamiento.

4. Carga Gasolina — registrar consumo de combustible.

5. Reembolso — nueva solicitud de reembolso de pasajes.

6. Vigencias — ir al modulo de Vehiculos, pestana Vigencias.

Dashboard E

Accesas Ropidos

e Cag tototid Aererazs roze Memin Carga Gt Vasrriene sigereie

Vigencias por Yencer Voo tsas Adeude Supervacees

Figura 7. Dashboard General — Vista principal con indicadores y accesos rapidos.
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2.3 Médulo — Personal y Recursos Humanos

Este mddulo (referencia: MAN-ADM-009) gestiona el expediente digital de todos los
empleados de DRECA, tanto de oficina como de obra. Permite registrar altas, consultar
el listado completo, editar informacion y registrar bajas del personal.

» Registrar nuevo empleado con datos personales, CURP, RFC, puesto, correo y
CLABE bancaria.

* Buscar empleados por nombre con filtro en tiempo real.

» Filtrar personal por tipo: OFICINA u OBRA.

+ Editar expediente de empleado existente (solo Administrador).

» Dar de baja a un empleado con confirmacién previa (solo Administrador).
* Visualizar estatus: Activo o Baja con indicadores de color.

»  Nombre(s) y Apellidos — obligatorios.
*+ CURP (18 caracteres) y RFC (13 caracteres).
» Correo electrénico y Teléfono.

» Puesto: Coordinador de Obra, Supervisor de Obra, Control Técnico, Ingeniero de
Campo, Asistente Administrativa.

» Tipo: OFICINA o OBRA.

* Fecha de ingreso — obligatoria.

» CLABE bancaria (18 digitos) y Banco.
» Observaciones adicionales.

Personal y a

2ot Personal y RRHH
== ‘

Q

Nermides Castatado, Gasl Dariel el Vo - P1ekermrsinr XMagrEl com 8170024 7 2

Borminbes Cusbubedo, Gust Darvel roved Tocra ha prvta vatar N myenial sony 14302 7 3

Favrws Hersundas, Edith wr et e Gleny oo (e - /7 2

Frarm Mersandan, Catth yulaoor the Ot LT fome DOMQ g ooy a0 rd 2

Figura 8. Médulo Personal y Recursos Humanos — Listado de empleados.
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2.4 Médulo — Control de Vacaciones

Este modulo (referencia: MAN-ADM-014, formatos FOR-ADM-014A / 014B / 014C)
permite gestionar las solicitudes de vacaciones del personal de DRECA. Registra los
periodos solicitados, los dias correspondientes y el estatus de aprobacion de cada
solicitud.

* Registrar nueva solicitud de vacaciones indicando empleado, fecha de inicio,
fecha de fin y dias.

» Consultar el historial de solicitudes por empleado.

» Actualizar el estatus de una solicitud (Pendiente / Aprobada / Rechazada).

» Solo el Administrador puede aprobar o rechazar solicitudes.

« Empleado — nombre completo del solicitante.

» Inicio — fecha de inicio del periodo vacacional.

* Fin — fecha de término del periodo vacacional.

» Dias — numero de dias habiles solicitados.

+ Estatus — estado actual de la solicitud.

* Acciones — botones de edicién y cambio de estatus.

Control de s

.....

Figura 9. Médulo Control de Vacaciones — Gestion de solicitudes del personal.
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2.5 Médulo — Némina Quincenal

Este modulo (referencia: MAN-ADM-007) controla el registro de quincenas del personal
de obra de DRECA. Gestiona periodos de pago, dias trabajados y el estatus de cada
periodo por empleado, facilitando el seguimiento del pago de nédmina quincenal.

* Registrar nueva quincena indicando empleado, periodo, dias trabajados y
estatus.

» Consultar el historial de quincenas por empleado.

* Actualizar el estatus de pago de cada periodo.

* Solo el Administrador puede registrar y editar quincenas.

Némina '

Figura 10. Médulo Némina Quincenal — Reqistro de periodos de pago del personal de obra.
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2.6 Médulo — Reembolsos de Pasajes

Este mddulo (referencia: MAN-ADM-010) gestiona las solicitudes de reembolso de
pasajes y transporte del personal. Opera bajo un ciclo de 45 dias con topes econdmicos
diferenciados por puesto, conforme a la politica interna de DRECA.

* Registrar nueva solicitud de reembolso con empleado, periodo, monto solicitado
y tope aplicable.

» Consultar el historial de solicitudes con su estatus.

» Validar automaticamente que el monto no supere el tope autorizado por puesto.

* Solo el Administrador puede autorizar o rechazar reembolsos.

« Empleado — nombre del solicitante.

» Periodo — ciclo de 45 dias al que corresponde la solicitud.

* Monto Solicitado — importe total del reembolso solicitado.

+ Tope — limite autorizado segun el puesto del empleado.

+ Estatus — estado de la solicitud: Pendiente, Autorizado o Rechazado.

Rewenbolsos da ’

Figura 11. Médulo Reembolsos de Pasajes — Solicitudes de reembolso de transporte.
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2.7 Médulo — Fondo Fijo / Caja Chica

Este mddulo (referencia: MAN-ADM-005, formato FOR-ADM-005) controla los gastos
operativos menores de la oficina central de DRECA. Gestiona el fondo asignado, registra
cada gasto con su respectivo comprobante, monitorea el saldo disponible y genera el
reporte para el Area Contable.

Sin comprobante NO se registra ni se paga. Todo gasto requiere ticket, factura o
comprobante de gasto firmado (FOR-ADM-005B). Esta regla no tiene excepciones.

» Visualizar resumen con fondo asignado, total gastado y saldo disponible.

* Registrar gasto con fecha, tipo, descripcion, categoria contable, monto y
comprobante.

* 11 categorias contables autorizadas por el contador.

« Alerta automatica cuando el saldo disponible es menor a $2,000.

» Buscar gastos por descripcion o concepto.

« Imprimir reporte FOR-ADM-005 para entrega al Area Contable.

» Eliminar registros incorrectos (solo Administrador con confirmacion previa).

* TICKET — comprobante fisico de compra.

+ FACTURA — CFDl fiscal valido ante el SAT.

+ REPOSICION — reposicion de fondo agotado.

+ DEVOLUCION — devolucién de efectivo al fondo.

DRECA — Desarrollo Regional Especializado Consultores Asociados S.A. de C.V. |
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Fondo Fijo /

ﬁ‘i'i Fondo Fijo / Caja Chico

Qa & Wroriti Vesorte

b Murarveres Aecortes

Figura 12. Médulo Fondo Fijo / Caja Chica — Control de gastos operativos menores.
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2.8 M6édulo — Comprobacién de Gastos

Este moddulo (referencia: MAN-ADM-004) controla las solicitudes de recursos
econdmicos realizadas por los supervisores de obra para gastos de campo. Gestiona el
adeudo de cada supervisor con un tope maximo de $10,000 pesos de adeudo simultaneo
por persona.

» Registrar nueva solicitud de recursos indicando supervisor, obra, concepto y
monto solicitado.

» Consultar el adeudo actual de cada supervisor.

» Registrar comprobacién (pago) de recursos previamente entregados.

« Alerta automatica cuando el adeudo supera el limite de $10,000.

» Solo el Administrador puede autorizar solicitudes y registrar comprobaciones.

» Supervisor — nombre del supervisor de obra solicitante.
» Obra — proyecto al que se destinan los recursos.

» Concepto — descripcion del gasto a realizar.

» Solicitado — monto total entregado al supervisor.

* Adeudo — monto pendiente de comprobar.

+ Estatus — estado de la solicitud.

Comprobocion de .

Figura 13. Médulo Comprobacién de Gastos — Control de recursos por supervisor.
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2.9 Médulo — Rentas de Casas

Este modulo (referencia: MAN-ADM-011) administra los pagos mensuales de
arrendamiento de las casas utilizadas por el personal de obra en campo. Registra
arrendadores, propiedades, montos mensuales y comprobantes fiscales (CFDI) de cada

pago.

* Registrar pago mensual de renta con propiedad, arrendador, mes, total y
comprobante.

» Consultar historial de pagos por propiedad o arrendador.
» Registrar y verificar el comprobante CFDI correspondiente.
» Actualizar el estatus de pago: Pendiente o Pagado.

Rentas de K

L]

° Adebiatindo Suterme

Figura 14. Médulo Rentas de Casas — Control de pagos de arrendamiento.
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2.10 Médulo — Control de Gasolina

Este médulo (referencia: MAN-ADM-006) registra y controla el consumo de combustible
de la flotilla vehicular de DRECA, gestionado mediante tarjeta corporativa Banorte.
Genera reportes quincenales de consumo por vehiculo y conductor.

* Registrar carga de gasolina con fecha, vehiculo, conductor, monto y
comprobante.

» Consultar historial de cargas por vehiculo o quincena.

» Asignar cada carga a la quincena correspondiente para el reporte.

» Verificar que cada carga tenga comprobante adjunto.

+ Fecha — fecha de la carga de combustible.

* Vehiculo — placas y descripcion del vehiculo.

» Conductor — empleado que realizé la carga.

* Monto — importe de la carga.

+ Comprobante — ticket o factura adjunta.

* Quincena — periodo al que pertenece la carga.

Control de ]

L]

N I R T—
o Addrirdonatar Sistermae

Figura 15. Médulo Control de Gasolina — Registro de consumo de combustible.
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2.11 Médulo — Vehiculos y Flotilla

Este modulo (referencias: MAN-OPE-002, MAN-OPE-004, MAN-ADM-001) gestiona el
inventario completo de la flotilla vehicular de DRECA, el control de vigencias de
documentos (seguro, verificacion, tarjeta de circulacion) y el registro de pagos de
arrendamiento Banregio.

* Inventario — listado completo de vehiculos con placas, descripcion, empresa,
seguro, verificacion y estatus.

* Vigencias — alerta de documentos vehiculares que vencen en los proximos 30
dias.

* Arrendamiento Banregio — registro de pagos mensuales de contratos Kia Rio
(280029) y Chevrolet S10 (278205).

» Registrar vehiculo con todos sus datos: placas, VIN, clave vehicular, pdliza de
seguro, fechas de vigencia.

» Visualizar alertas de vigencias préximas a vencer con codigo de colores (rojo:
<15 dias, amarillo: <30 dias).

* Registrar pago Banregio con referencia MAP obligatoria.

» Editar datos de vehiculo existente (solo Administrador).

Vehiculos y s

m Vehiculos y Fiotille

Figura 16. Médulo Vehiculos y Flotilla — Inventario vehicular con control de vigencias.
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2.12 Cierre de Sesion

El sistema cuenta con un mecanismo de cierre de sesidn seguro accesible en todo
momento desde la barra lateral izquierda. Al hacer clic en el icono de salida ubicado junto
al nombre del usuario, el sistema solicita confirmacion antes de ejecutar el cierre,
protegiendo la informacion de accesos no autorizados.

Proceso de cierre de sesion

6.

Hacer clic en el icono de salida (flecha hacia la derecha) en la parte inferior del
sidebar.

El sistema mostrara un cuadro de confirmacién: ¢ Esta seguro de que desea
cerrar sesion?

Hacer clic en Confirmar para cerrar la sesion.
El sistema eliminara la cookie de sesion y redirigira a la pantalla de Login.

Nota importante: Si el usuario permanece inactivo por mas de 30 minutos, el sistema
cerrara la sesion automaticamente como medida de seguridad.

Figura 17. Cierre de Sesién

DRECA — Desarrollo Regional Especializado Consultores Asociados S.A. de C.V. |
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3. Mensajes del Sistema y Solucién de Errores

En esta seccion se documentan los mensajes de error, advertencia y confirmacién mas
frecuentes que el usuario puede encontrar al utilizar el sistema, junto con su significado

y la accion correctiva correspondiente.

Mensaje de Error

Usuario y/o
contrasefia incorrectos

Sin comprobante no
se registra ni se paga

Error de conexidon con
SQL Server

Acceso denegado —
sin permisos

El archivo supera el
tamafio maximo (50
MB)

Campos obligatorios
incompletos

Sesién expirada

EADDRINUSE:
address already in use
::3000

Causa

Credenciales invalidas o
usuario no registrado

Se intentd guardar un gasto
sin adjuntar comprobante

El servicio de base de datos
no esta activo

El usuario no tiene rol de
Administrador para esa
accion

El documento adjunto
excede el limite del sistema

Se intentd guardar un
registro sin llenar todos los
campos requeridos

El usuario estuvo inactivo
mas de 30 minutos

El puerto 3000 ya esta
siendo utilizado por otro
proceso

3.1 Notificaciones Toast

El sistema utiliza notificaciones tipo toast (mensajes flotantes en la esquina inferior
derecha) para informar al usuario sobre el resultado de cada operacion:

Solucion

Verificar correo y contrasena.
Intentar nuevamente (max. 3
intentos).

Adjuntar ticket, factura o
comprobante de gasto firmado antes
de registrar.

Verificar que SQL Server esté
iniciado en el equipo servidor
(Jarvis\MSSQLSERVERO1).

Solicitar al Administrador del sistema
que asigne los permisos
correspondientes.

Comprimir el archivo o dividirlo en
partes menores a 50 MB antes de
subir.

Revisar los campos marcados en
rojo y completar la informacion
faltante.

Iniciar sesidon nuevamente con las
credenciales correspondientes.

Ejecutar: netstat -ano | findstr :3000
y terminar el proceso
correspondiente en el Administrador
de tareas.

» Verde (éxito): la operacion se completd correctamente.

* Rojo (error): la operacion fallé. Se indica la causa en el mensaje.

« Amarillo (advertencia): la operacion requiere atenciéon antes de continuar.
* Azul (informacién): dato o aviso de interés para el usuario.

DRECA — Desarrollo Regional Especializado Consultores Asociados S.A. de C.V. |

Péginaz 1



DRECA | DRECA Witch Data

4. Glosario de Términos

A continuacion se presentan los términos técnicos y administrativos utilizados en este

manual y en el sistema, ordenados alfabéticamente.

Término Definicion

Administrador

Arrendamiento

Auditoria

Base de Datos

CFDI

Dashboard

Empleado

FOR-ADM-005

Fondo Fijo

Folio Unico

Gestor de BD

Login

MAN-ADM

MAP

Node.js

Rol

Usuario con permisos completos dentro del sistema: puede
crear, editar, eliminar registros y consultar el historial de
auditoria.

Contrato mediante el cual DRECA paga una renta mensual por
el uso de un vehiculo, gestionado con Banregio.

Registro automatico de todas las acciones realizadas por los
usuarios del sistema: creacion, edicion y eliminacion de
registros.

Conjunto organizado de informacion almacenada en Microsoft
SQL Server, que centraliza todos los datos del sistema.

Comprobante Fiscal Digital por Internet. Factura electronica
valida ante el SAT que acredita una transacciéon comercial en
México.

Pantalla principal del sistema que presenta un resumen visual
de los indicadores mas relevantes de la empresa.

Usuario del sistema con permisos de consulta y registro, pero
sin capacidad de eliminar datos ni ver el historial de auditoria.

Formato oficial en Excel para el registro y comprobacion del
Fondo Fijo de la oficina central de DRECA.

Cantidad de efectivo asignada periédicamente para atender
gastos operativos menores de la oficina sin necesidad de
transferencia bancaria.

Identificador alfanumérico generado automaticamente por el
sistema al subir un documento al Archivo Técnico.

Sistema de gestién de base de datos utilizado. En este
proyecto: Microsoft SQL Server Express.

Proceso de autenticacién mediante el cual un usuario ingresa
sus credenciales para acceder al sistema.

Cédigo de referencia de los Manuales de Procesos
Administrativos de DRECA (ej. MAN-ADM-005 = Fondo Fijo).

Referencia de pago Banregio. Codigo obligatorio que debe
capturarse al registrar un pago de arrendamiento vehicular.

Entorno de ejecucion de JavaScript del lado del servidor
utilizado para el backend del sistema DRECA.

Nivel de acceso asignado a un usuario dentro del sistema:
Administrador o Empleado.
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Sesion

SQL Server

Ticket

Toast

Vigencia

Periodo de tiempo durante el cual un usuario mantiene acceso
autenticado al sistema (maximo 30 minutos de inactividad).

Sistema gestor de bases de datos relacional de Microsoft,
utilizado para almacenar toda la informacién del sistema
DRECA.

Comprobante fisico de compra emitido por el proveedor, valido
como respaldo cuando no se puede obtener factura.

Notificacién visual flotante que aparece brevemente en la
esquina inferior derecha de la pantalla para informar sobre el
resultado de una operacion.

Fecha de vencimiento de un documento vehicular (seguro,
verificacion, tarjeta de circulacion). El sistema alerta cuando
vence en 30 dias o menos.
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5. Contingencias y Soporte Técnico

En caso de presentar fallas técnicas, errores inesperados o dudas sobre el
funcionamiento del sistema, el usuario debe comunicarse con el equipo de soporte
técnico antes de intentar cualquier modificacion directa en la base de datos o los archivos
del sistema.

5.1 Contacto de Soporte Técnico

Datos de Contacto — Soporte DRECA

Responsable Lugo Garcia Daniela Alejandra

Rol en el proyecto Lider del Proyecto / Desarrolladora de Back-end
Correo electrénico Danilugo916@gmail,com

Teléfono / WhatsApp 55-1399-0453

Horario de atencion Lunes a Viernes, 9:00 AM —6:00 PM

Tiempo de respuesta Maximo 24 horas habiles

5.2 Procedimiento ante Fallas
10.Anotar el mensaje de error exacto que muestra el sistema y la pantalla en que
ocurrio.

11. Verificar si el error aparece en la seccion 7 de este manual y aplicar la solucion
indicada.

12.Si el error persiste, verificar que SQL Server esté activo y el servidor Node.js
esté corriendo (npm start).

13.Si el problema continua, contactar al soporte técnico indicando: mensaje de
error, médulo afectado, fecha y hora del incidente.

14.No modificar directamente los archivos de la base de datos ni el cédigo fuente
sin autorizacion del equipo de desarrollo.

5.3 Respaldo de Informacion
« El Administrador del Sistema debe realizar respaldos semanales de la base de
datos DRECA_DB desde SQL Server Management Studio.
* Los archivos subidos al Archivo Técnico se almacenan en la carpeta
public/uploads del servidor.
+ Se recomienda mantener una copia de respaldo en un disco externo o servicio
en la nube (OneDrive / Google Drive).
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