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INTRODUCCION

En el Centro de Nacional de Registros se recibe y envia una gran cantidad de documentos fisicos entre sus Unidades Administrativas
que lo conforman y también con Entidades Externas. Esta informacion se consulta y utiliza como herramienta de trabajo, para la
elaboracion de informes, toma de decisiones, etc. y se hace de vital importancia, tener un acceso rapido, agil y seguro de la
informacion.

La Unidad de Gestion Documental y Archivos, consciente de la necesidad ha disefiado y desarrollado el “Sistema de Consulta de
Documentos de Correspondencia”. Asi mismo se ha elaborado para los usuarios que utilizaran dicho sistema el presente Manual de
Usuario que tiene los siguientes objetivos:

GENERAL:
e Conocer el funcionamiento del Sistema de Consulta de documentos de Correspondencia para el uso adecuado del mismo.
ESPECIFICOS:

e  Proveer un manual de apoyo a cada usuario para utilizar las diferentes opciones como la blisqueda de documentos,
escaneo de documentos, carga de documentos y el mantenimiento de las tablas que se encuentran en el Sistema de
Consulta de documentos de Correspondencia”.



¢COMO INGRESAR AL SISTEMA?

Para ingresar al SCDC, se seleccionard el icono de Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia ubicado en su escritorio
y automaticamente se presentara la siguiente pantalla.

Debido a funcionalidades del SCDC es necesario utilizar Internet Explorer 9 como navegador para ingresar al sistema, si en su
computadora posee otro navegador predeterminado deberd ingresar primero a Internet Explorer y después seleccionar Sistema de
Correspondencia ubicado en sus Favoritos.

Posteriormente aparecera la siguiente ventana.
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Acé debera de ingresar su nombre de usuario y contrasefia asignada por el personal de la Unidad de Gestién Documental y Archivos,
es indiferente que utilice mindsculas o mayusculas en este formulario.

Como medida de seguridad usted puede introducir erréneamente su contrasefia solamente en tres ocasiones, después de esto su
cuenta serd bloqueada autométicamente y debera de comunicarse con personal de la UGDA para solicitar desbloqueen su usuario.

En caso de no recordar su contrasefia también debera de informarlo a la UGDA para que reinicien su contrasefia y pueda ingresar sin
problemas al SCDC, después de este proceso es recomendable que cambie su contrasefia en el primer ingreso al sistema.

Si por alguna razon su sesion de trabajo no se cerrd correctamente puede dar clic al texto ;PROBLEMAS DE INGRESO? Lo cual le
mostrara la siguiente pantalla donde podra cerrar la sesion activa e iniciar nuevamente el proceso.
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En esta pantalla simplemente digite su nombre de usuario y contrasefia, posteriormente de clic en el botéon DESCONECTAR

USUARIO para cerrar una sesion activa.

Para regresar a la pantalla anterior de clic en el botén INICIO.



PANTALLA PRINCIPAL

En el SCDC existen diferentes tipos de usuario segin las funciones que desempefian dentro del sistema, los siguientes tipos de
usuarios estan disponibles segun solicite cada unidad administrativa:

e Consulta de Documentos
e Ingreso de Documentos
e Distribuciéon de Documentos

Segun el nivel de usuario que usted posea asi se mostraran las diferentes opciones en la pantalla principal como se muestra a
continuacion.
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Las opciones que se muestran a los usuarios en la pantalla de inicio dependiendo del tipo de usuario son los siguientes:

/,

\

Buscar Documentos

L

Escaneo de
Documentos

Carga de Documentos

Mantenimiento de
Tablas

T—

Distribucion de
Documentos

-
&y

/i

Cambiar Contrasefia

Contactenos

Salir del Sistema

Desde esta opcidn se puede realizar una busqueda de documentos ingresados al sistema, los cuales
podran ser consultados dependiendo del nivel de seguridad asignado segun la solicitud recibida por parte
de la Unidad Administrativa propietaria del documento.

Utilizada para ingresar documentos fisicos directamente al sistema. Es necesario poseer un escaner
adecuado en su estacién de trabajo para utilizar esta opcion. Este boton aparece Unicamente a los
usuarios que pueden Indizar documentos en el sistema.

Opcidn para ingresar documentos electronicos al sistema. Es necesario que el documento se encuentre en
formato PDF. Este botdn aparece Gnicamente a los usuarios que pueden ingresar documentos en el
sistema.

Opcidn utilizada por personal que ingresa documentos al sistema para editar opciones del indexado tales
como listado de Personal Interno, Personas Externas y Entidades Externas. Este boton aparece
Unicamente a los usuarios que pueden ingresar documentos en el sistema.

Permite ingresar al médulo de Distribucién de Documentos. Este boton aparece Unicamente a los
usuarios que poseen derechos de Envio/Recepcidon de documentos dentro del sistema.

Opcidn utilizada para que el usuario cambie la contrasefia para su cuenta dentro del sistema, es
recomendable que se haga la primera vez que se ingresa al SCDC.

Esta opcion es utilizada para poder enviar un email al personal de la UGDA directamente desde el sistema.

Le permite al usuario cerrar su sesion de trabajo dentro del SCDC. Alternativamente puede utilizar el
boton SALIR ubicado en la barra de botones que se encuentra en todas las paginas del sistema.



La barra de menu superior que se encuentra en la mayoria de las paginas dentro del SCDC esta compuesta por las siguientes
opciones.

® INICIO Permite regresar a la pantalla principal del SCDC

® BUSCAR Desde esta opcién podemos realizar una busqueda de documentos ingresados al sistema.

®DISTRIBUIR Nos permite ingresar al modulo de Distribucion de Documentos.

® ESCANEQ Utilizada para ingresar documentos fisicos directamente al sistema.

® CARGAR Opcidn para ingresar documentos electronicos al sistema.

® AYUDA Muestra este documento.

® SALIR Le permite al usuario cerrar su sesion de trabajo dentro del SCDC.

Si al darle clic a alguna de estas opciones y usted no posee los privilegios necesarios para ingresar a la opcion seleccionada sera
enviado nuevamente a la pantalla principal.



.COMO BUSCAR DOCUMENTOS?

Después de dar clic en el boton BUSCAR DOCUMENTOS o en la opcion de la barra de ment BUSCAR aparecerd la siguiente pantalla.
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Desde este formulario podré realizar una busqueda de los documentos ingresados al sistema que pertenecen a su area, ademas se
filtrara el resultado segun el grupo de seguridad al cual usted pertenece. Es posible seleccionar Unicamente un criterio sin embargo
para reducir los resultados es mejor que ingrese cuantos campos le sean posible.

Para utilizar un criterio en la busqueda es necesario que de clic en la casilla SEL ubicada al lado derecho de cada uno de ellos.



A continuacion se explican los diferentes criterios que pueden ser utilizados para realizar una busqueda.

Nombre del Criterio

Titulo del Documento

Tipo de Documento

Documento

Remitente

Destinatario

Fecha

Rango de Fechas

Palabra(s) Clave

Expediente

Procedimiento

Se digitara el titulo del documento o alguna de las
palabras que le conforman.

Debe de seleccionar un tipo de documento del
listado que se muestra en el cuadro.

Seleccionara si el documento que estéa buscando es
Entrante o Saliente, por defecto esta opcion es
AMBOS.

Debera de rellenar el espacio con items del listado
gue se muestra antes de este campo utilizando los
botones [+] y [-] que se encuentran al lado
izquierdo del cuadro.

Debera de rellenar el espacio con items del listado
gue se muestra antes de este campo utilizando los
botones [+] y [-] que se encuentran al lado
izquierdo del cuadro.

Si conoce la fecha exacta del documento que esta
buscando debera de ingresarla en este campo en
formato DD/MM/AAAA

Si usted no conoce la fecha exacta del documento
pero sabe un rango de fechas entre las cuales
deberia de encontrarse puede ingresarlas en estos
campos con el mismo formato que el campo
anterior.

Se digitaran palabras significativas relacionadas
con los documentos que busca, sin embargo tenga
en cuenta que a diferencia del titulo las palabras
clave deben de ser exactas para que puedan
servirnos en una busqueda. Al igual que los
campos Remitente y Destinatario aca debera de
utilizar los botones [+] y [-] ubicados debajo del
cuadro donde ingresa el texto para agregarlas a un
listado que servira para realizar la busqueda.

Mostrard un listado de expedientes entre los
cuales usted puede seleccionar uno, esta busqueda
sirve para localizar todos los documentos
relacionados a un expediente sin embargo a
diferencia de los deméas campos este no es posible
combinarlo con ningln otro criterio.

Ejemplo

Informe de produccion 2005,
capacitacion, etc.

Memorando, Carta, Informe, etc.

Entrante, Saliente o Ambos

Direccidn Ejecutiva

U Documentaciéon

15/02/2012

Desde: 01/02/2012
Hasta: 15/02/2012

Trimestre, Produccion, etc.

Gestion y Administracion de UGDA,
etc.

Una vez seleccionados los criterios que se utilizaran para realizar la busqueda dentro del repositorio de su unidad administrativa
debera darle clic al botén BUSCAR, en el caso que desee borrar el contenido del formulario de clic en el botén BORRAR.



Cuando se realiza una blsqueda aparecerd la siguiente pantalla con los resultados obtenidos, en ocasiones es posible que no
obtengamos ningun resultado por lo cual deberemos de comenzar nuevamente. La pantalla de resultados es la siguiente.
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En esta pantalla se puede observar que segun los criterios utilizados por la busqueda hemos obtenido un total de 34 documentos, en
el listado izquierdo se encuentran los documentos ordenados segun su titulo, para ordenarlos por fecha de clic en el texto FECHA, el

ordenamiento se realiza de forma ascendente.

Dependiendo de la cantidad de resultados debajo del listado podran mostrarse unos nimeros subrayados que indican una

paginacion de los resultados obtenidos debido a que no es suficiente el espacio para mostrarlos todos, para cambiar de una pagina a
otra simplemente de clic en el nimero de la seccion que desea ver.

Para poder ver laimagen que se encuentra en el sistema y los detalles del indizado de los documentos simplemente de clic en el
icono que se encuentra en la parte izquierda del titulo.



Se mostrara la siguiente pantalla.
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jis} 109017
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En la parte inferior izquierda podré observar algunos de los indices utilizados en este documento como el titulo, tipo de documento,
la fecha y la descripcidn. Es posible que algunos botones no se muestren dependiendo del tipo de usuario que tengamos asignados.



Para poder ver el detalle de los indices de clic en el botdn VER INDICES y se mostrara la siguiente pantalla.
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Tipo de Documento Guia

Documento Entrante

Descripcion MANUAL DE INSTRUCCIONES DE SCANNERS
Falabra(s) Clave ESCANER, INSTRUCCIONES, MANUAL

EE: Data & Graphics S.A. DE C.V.

Remitente

EI: U Documentacicn

Destinatario

Gabinete upoc

Expediente’ Ninguno

Grupo de Seguridad upoc

Ingresado por . 3210 - Yaritza Beatriz Castro
Fecha de Creacidn 07 fseptiembre/ 2010 14:35

Editar Indices

Agregar paginas desde Escaner Agregar paginas desde PDF

Eliminar paginas
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Acd pueden observarse la totalidad de indices utilizados en el ingreso del documento, ademas es posible ver qué persona ingreso el
documento al sistemay la fecha en la cual realizo esto.

Desde esta pantalla y dependiendo del nivel de usuario que tengamos es posible que los botones que se muestran en la parte
inferior no aparezcan.

Para imprimir un reporte con el detalle de los resultados de clic en el boton IMPRIMIR REPORTE CON LOS RESULTADOS y se
mostrara la siguiente pantalla, al final del reporte podremos escribir los criterios utilizados para realizar la busqueda.
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Es posible imprimir este reporte o almacenarlo como un documento PDF utilizando los botones de la barra superior.



¢COMO INGRESAR UN DOCUMENTO?

Para agregar un nuevo documento al sistema tenemos dos opciones:

e A partir de un documento fisico, o
e A partir de un documento electrénico en formato PDF.

Si en nuestra estacion de trabajo poseemos un escaner podremos ingresar documentos al sistema utilizando cualquiera de los dos
métodos anteriores, pero si no disponemos de uno y en su lugar tenemos un multifuncional que permita realizar escaneos
Unicamente podremos ingresar documentos utilizando el segundo método.

PROCESO PARA ESCANEAR UN DOCUMENTO.

Para acceder a la pagina de ingreso de documentos desde la pantalla principal daremos clic al boton ESCANEO DE DOCUMENTOS,
Alternativamente también podemos utilizar el botén ESCANEO en la barra de men0, una vez realizado esto aparecera la siguiente
pantalla.
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Debajo de la barra de menu se pueden observar los siguientes botones:

e SELECCIONAR DISPOSITIVO TWAIN
e CAPTURAR DOCUMENTO
e  GUARDAR ESCANEO

Se puede observar gque al lado izquierdo aparece la frase CANTIDAD DE DOCUMENTOS EXISTENTES: XX, esto sirve para conocer la
cantidad de documentos que han sido ingresado al sistema en el presente afio dentro de nuestra unidad administrativa.

Lo primero que haremos en esta pantalla es presionar el boton SELECCIONAR DISPOSITIVO TWAIN, para comprobar que el escaner
conectado a la computadora es reconocido por el sistema, aparecera la siguiente pantalla donde seleccionaremos nuestro escaner.

Seleccionar origen E ' |

Origenes:

FUNTSL fi-5750Cd] #E 9.16 [3
WAA-5E0C) 1.0 (32-32)

Cancelar

Después de seleccionar un escaner en la lista daremos clic en CAPTURAR DOCUMENTO lo cual nos mostrara la siguiente pantalla.

2. Manejador TWAIN (32)

100 00 00 ane Scanner 57500 H#E |25EME Seleccidn..
IIIIIIIII|IIIIIIIII|IIIIIIII| ) .
Configuracidn: ]DD:AiusteActual _:J Configuracian. ..

Besolucian- 7 Tipo de Escanen:

300 « 300 ;| ADF [Lado Frantal] hd

I_j ot T amafio de Papel:

=

100

[ Estremadamente fino A (210297 mm) =
200 . P
r
Frente l [ fjus
300
todo Imagen:

400
Blanco/Mearo: Umbral:

{Lirnbral E statico ] -—.: 128
[~ Area de Escaneal mm |

lzguierda: |0 Superiar: ID_ | i elite J Contraste: =
Ancho: 1210 Longitud; {297 e J

Avance...

Prewisualizar I

Re-iniciar | Opcidn. . 1 Orline... Ayuda I Acercade... ‘

Manejador TWwWAIM. Oprima la tecla [F1] para solicitar ayuda. | Tamafio imagen: 1.1ME

En esta pantalla seleccionaremos las configuraciones necesarias, a continuacion se describen las mas importantes.



Nombre

Resolucién

Tipo de Escaneo

Tamafio de Papel

Descripcion

Calidad que tendrd la imagen, se mide en DPI (Puntos por pulgada) el valor
recomendado es 300x300.

Sirve para seleccionar el origen del documento, por ejemplo Cama Plana, ADF Lado
Frontal o ADF Duplex.

Especifica el tamafio de la hoja de papel que vamos a escanear.

Una vez finalizado presionamos el botén ESCANEAR y aparecera la siguiente pantalla.

Manejador TWAIN {32)

Moda xfer: Mativi
Informacian: M A
Ezcaneando...

0%

Cancelar

fi-5750Cd] #E |25EME Seleccidn..
]DD:AiusteActual _:J Configuracide. .

1 Tipo de Ezcaneo;

o ;| ADF [Lado Frantal] bt

200

200

400

j ot Tamafio de Papel:
[ Estremadamente fino -
-
Frente l [ Ajust
todo Imagen:

J Blanco/Mearo

Blanco/Mearo:

i~ Area de Ezcanen] mm |

lzguierdo; |0
Ancho: 121 B

Ezcanear |

| T Contraste:
Superiar: |0 —_
I_ | J J—. 128

Longitud: 273 L e—

e Avance...
Prewisualizar

1L|m|:ura| Estatico

Cerrar ‘

Re-iniciar ] Opcidn. . 1 Orline... Ayuda I Acercade... ‘

Manejador TWwWAIM. Oprima la tecla [F1] para solicitar ayuda. | Tamafio imagen: 1.1ME

Al finalizar de escanear el documento de clic en el boton CERRAR, ahora la pagina de ingreso mostrara el documento, donde
procederemos a ingresar sus indices para almacenarlo en el SCDC.
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:: Seccidon de Ingreso de Documentos 1 Usuario de Prusba - UD

[

Seleccionar Dispositivo TYYAIN ] [ Capturar Documenta ] [ Guardar Escanen ]

Cantidad de Docurnentos Existentes: 143

=
# Datos Generales del Documento

i

Titula I

Fecha I

Tipa de Dotumenta | Seleccians un Tipa v

Docurmenta & entrante O salients

Descripcisn

SEMINARIO GESTION DOCUMETAL

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Palabra(s) Clave |

g =

¥ Datos Envio vy Recepcion del Documento

[% Datos de Ubicacion del Documento

Guardar Cancelar Distribuir

1° Gt Poavenra g € simas e e 2310 28 B, Sabome €4
L% 3500 S0 resny 980 457
DA 54

[<<] 4l (53] [ autn 7anm [ 7anm on | [ 7aom 0 |

|3

E 0 Internet

Como se puede ver debajo de laimagen hay una serie de botones, con los cuales se puede navegar entre las paginas del documento
antes de cargarlo al servidor, de esta forma el bot6n [<<] sirve para avanzar a la pagina anterior y [>>] para avanzar a la pagina
siguiente, el boton [X] sirve para eliminar p&ginas que no son necesarias en nuestro documento.

Después de haber terminado de revisar nuestro documento es necesario cargarlo al servidor para poder proceder a ingresar los
indices, para hacer esto damos clic en el boton GUARDAR ESCANEO. Es importante realizar este paso antes de ingresar los indices
para evitar almacenar una imagen que no corresponde a los indices. Cuando finalice la carga del archivo al servidor se mostrara el

siguiente aviso.

V¥BS5cript: SICC

La carga del archivo finalizo correctamente.,

Entonces podemos iniciar el ingreso de los indices de nuestro documento tal como se muestra en la siguiente imagen.




& | http:)fsrv-scde.udoc. cnr. gob.svfcontentFrameset, aspa

EL SALVADOR

\*‘»

T s il e _

Sisterna de Consuita de Documentos de Correspondencia S
:: Seccion de Ingreso de Documentos i1 Usuario de Prueba - UD
[ Seleccionar Dispositivo TYWWAIN ] [ Capturar Documenta ] [ Guardar Escanen

Cantidad de Documentas Existentes: 142

=
% Datos Generales del Documento

Titulo ]Semmarm gestion documental CF
Fecha 29022012

T [ Manuat Tecnica v
Documento

Documents ® Entrante O saliente

Resumen del
seminario de gestion
Descripcidn documental
organizado por el CHNR

RelabsmtxyClavs; | SEMINARIO GESTION DOCUMETAL

gestion

s |s2minario

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

% patos Envio ¥ Recepcion del Documento
O Interna del ChR

Tipo de Entidad () Ewterna al GHR
ODersor\a Extarna

O Remitents ) Destinatario ) Copia

g:ﬁ;‘:‘d““e yna, Selecciane una Entidad -

Seleccione una Area | 5. =

saleccions un 4

Empleada L
+ =

[® Datos de Ubicacion del Documento

(@063 (o Twon ) (]

[

[
[

£

1=

[& € mternet 100 -

Los indices del documento se dividen en tres secciones para facilitar su ingreso, los diferentes campos utilizados son los siguientes.

Nombre del Campo Descripcion Ejemplo
Titulo Se digita el nombre del documento o el asunto del mismo. %?)szfgzgegﬁ:gn
Fecha Se ingresara la fecha de recepcién o envid del documento. 29/02/2012
Tipo de Documento Se seleccionara de una lista de opciones el tipo de documento. Informe
Documento Especifica si el documento es Entrante o Saliente. Entrante

Resumen del seminario de
Descripcion Explicacion breve sobre el motivo del documento. gestion documental
organizado por el CNR

Palabras significativas que pueden ser utilizadas en la busqueda del

Palabra(s) Clave documento. M&ximo 7 palabras clave.

Gestién, seminario

Tipo de Entidad Selecciona el tipo de entidad a la que pertenece el documento. Interna del CNR



Nombre del Campo

Remitente

Destinatario

Con Copia

Nombre del Gabinete

Expediente

Nivel de Documento

Grupo de Seguridad

Al finalizar el proceso de indizado del documento es necesario dar clic en el botén GUARDAR, si no se presenta ningln problema se

Descripcion

Especifica que los datos que siguen son de la Entidad que envia el
documento, se desplegardy seleccionara de las opciones de
Entidad, Area o Empleado,

Especifica que los datos que siguen son de la Entidad que recibe el
documento, se desplegardy seleccionara de las opciones de
Entidad, Area o Empleado,

Especifica que los datos que siguen son de la Entidad, Area o
Empelado que recibe una copia el documento.

Seleccionar el gabinete donde quedara guardado el documento en
la estructura del sistema.

Se seleccionara un expediente segun corresponda el documento, si
no desea agrupar el documento se seleccionara “Ninguno”

Si el documento pertenece a un expediente, seleccionar si es el
primero de lo contrario sera secundario.

Se seleccionara el grupo de seguridad al que pertenece el
documento.

presentard la siguiente pantalla.

Ejemplo

Unidad de Gestion
Documental y Archivos

Unidad de Gestion
Documental y Archivos

UGDA

Ninguno

Principal

Pablico
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Sisterna de Consuita de Documentos de Correspondencia !‘
:: Seccion de Ingreso de Documentos i1 Usuario de Prueba - UD
[ Seleccionar Dispositivo TYWWAIN ] [ Capturar Documenta ] [ Guardar Escanen

Cantidad de Documnentos Existentes: 143

[¥ patos Generales del Documento

(% patos Envio y Recepcion del Documento

SEMINARIO GESTION DOCUMETAL

[Z patos de Ubicacion del Documento

Nombre del Gabinete [UBOC v
Expediente [Hinguna v * CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Hivel del Decurnents () principal O Secundario

Grupo de Sequridad | Piblice ~

El Documento fue Almacenado en el Sistema.

cnl-uwﬂ"l-dm 3 o ) S, £ Sarvaor

P
[ Auta Zoarm ][ ZToom On H Foom Off

[N
[
£

£

=i

[& € mternet H 100%

PROCESO PARA CARGAR UN DOCUMENTO.

Esta opcion nos sera bastante Util cuando no dispongamos de un escaner en nuestra estacion de trabajo, o también cuando
gueramos cargar un documento sin necesidad de imprimirlo en papel para poder digitalizarlo, sin embargo es necesario que el
documento se encuentre en formato PDF antes de hacerlo.

Para acceder a la pagina de ingreso de documentos desde la pantalla principal daremos clic al boton CARGA DE DOCUMENTOS,
Alternativamente también podemos utilizar el botén CARGAR en la barra de mend, una vez realizado esto aparecerd la siguiente
pantalla.



/= Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia - Windows Internet Explorer

Centro Nacional de
Fegistros (CNR)

:: Seccién de Ingreso de Documentos 11 Usuario de Prueba - UD

‘ H Examinar...

Cantidad de Documentos Existentes: 144

[# patos Generales del Documento

Titule I

Fecha I

Tipo de Documente | Szleceions un Tigo v
Documenta ® entrante O salienta

Descripeisn

Palabra(s) Clave
g =

[¥ Datos Envio y Recepcién del Documento

% Datos de Ubicacién del Documento
T T ]

Listo ‘antranetluca\ gy v ®o0w -

o8|

Al igual que en la pagina de escaneo de documentos aca se pueden observar los siguientes botones:

e EXAMINAR
e CARGAR

También se puede observar que al lado izquierdo aparece la frase CANTIDAD DE DOCUMENTOS EXISTENTES: XX, esto tiene la
misma utilidad que en la pagina de escaneo.

Lo primero que haremos en esta pantalla es presionar el botén EXAMINAR, para poder seleccionar el archivo PDF que deseamos
cargar al servidor antes de comenzar a ingresar los indices, se mostrara la siguiente pantalla.



Elegir archivos para cargar

Buszcar en: | (& Escritorio

6

Documentos
recientes

e
L.

E zcritario

bz documentos

Miz gitiogs de red

ﬁDMis documentaos

Y mipc

t_!Mis sitios de red

SE Able Fax TiF Yiew

- Adobe Acrobat 9 Pro

M Adobe Dreammweaver £55

i Adobe Flash Builder ¢
.D.dcnbe Flash Professional C55
.D.dcnbe Tlustrator C55
.D.dcnbe InDesign 55
.D.dcnbe Photoshop C55
E!.,Cnnexiujn a Escritorio remako
o Eclipse

f EM3 SQL Manager 2005 for MyS0L
& Google Chrome

{5 Hard Disk Low Level Format Tool
B Informatik Refarmat

@'iTunes

E:I key windows 8.bxk

& Mantenimiento de Usuarias
MichOL.ﬁ.F‘ Database Designer For MySCL
£ microsoft Yisual Studio 2008
@Mozilla Firefox

SO Administrator

f My30L Query Browser

i ! Mavicat Premium

B Cracle ¥M virtualBox
@Quick Batch File Compiler

& Sistema de Correspondencia

é’ SOLyoq Enkterprise

& | *
Marmbre: I _:J Abirir |
Tipo: ITDdDS loz archivos [*.7) L] Cancelar

Una vez seleccionado el documento PDF que deseamos cargar presionaremos el botén ABRIR.
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‘C:\Documents and Settings‘\Administrador\Mis documentos\Seminaric GestloH Examinar...

Cantidad de Documentos Existentes: 144

[# patos Generales del Documento

Titulo I

Fecha l
Tipo de Documente | Szleceions un Tigo v

Documento ® Entrante O saliente

Descripeisn

Palabra(s) Clave
g =

[¥ Datos Envio y Recepcién del Documento

% Datos de Ubicacién del Documento

N T T

o8|

Lista

“Q Intranet local

% -

100%

Como se puede ver aparecerd la ruta completa donde esta ubicado el documento dentro de nuestra computadora, para cargarlo al

servidor presionamos el boton CARGAR, y se mostrara la siguiente pantalla.
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:: Seccién de Ingreso de Documentos 11 Usuario de Prueba - UD

‘ H Examinar...

Cantidad de Documentos Existentes: 144

e
e i lw\ —_
[# patos Generales del Documento “%’*Z’c
Titulo I
Facha I
Tipo de Documents | Seleceions un Ties v
Documento ® Entrante O saliente
Descripeién SEMINARIO GESTION DOCUMETAL
4

Palabra(s) Clave CENTRO NACIONAL DE REGISTROS I

=

[¥ Datos Envio y Recepcién del Documento

% Datos de Ubicacién del Documento

N T T

o8|
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Lista

Una vez hecho esto, podemos proceder a ingresar los indices de igual forma que en la pagina de escaneo de documentos. Al finalizar
presionamos el botén GUARDAR para almacenar el documento dentro del sistema.



¢COMO MODIFICAR LOS INDICES DE UN DOCUMENTO?

Hay ocasiones en las cuales es necesario realizar correcciones o actualizaciones a los indicies de los documentos que se encuentran
ingresados en el sistema, esta tarea solamente puede ser realizada por un usuario con permisos para ingresar documentos al SCDC.

Para poder realizar una modificacion de indices es necesario realizar una busqueda, seleccionar el documento a modificar y dar clic

en el boton VER INDICES en la pantalla de los resultados, una vez adentro podremos ver la siguiente pantalla.

(= Detalle de Indices - Windows Internet Explorer

Titula

Fecha

Tipo de Documento
Documento
Descripeidn

Palabra(s) Clave

Remitente

Destinatario

Gabinete
Expediente

Grupo de Seguridad
Ingresado por

Fecha de Creacidn

Detalles de los Indices
MANUAL DE INSTRUCCIONES SCANNER
07/09/2010
Guia
Entrante
MANUAL DE INSTRUCCIONES DE SCANNERS
ESCANER, INSTRUCCIONES, MANUAL

EE: Data & Graphics S.A. DE C.V.

EI: U Documentacion

upoc
Ninguﬁo
upoc

3210 - Yaritza Beatriz Castro
07 fseptiembre/ 2010 14:35

Editar Indices
Eliminar paginas

Agregar paginas desde Escaner Agregar paginas desde PDF

Lista

‘ﬂ Intranet local

g v

&, 100%

Si no conoce la forma de buscar documentos por favor refiérase al apartado (Como buscar documentos? Ubicado al principio de

este manual.

En esta ventana daremos clic en el botdn EDITAR INDICES, que nos mostrara el siguiente formulario.




(= Modificacion de Indices - Windows Internet Explorer

E3) Datos Generales del Documento 5|
Titule ]MANUAL DE INSTRUCCIONES SCAMNNEF
Fecha |07/09/2010
Tipo de Documents = v|
Documento @Entrante OSaIiente
MANUAT. DE INSTRUCCICHES DE
SCRANNERS

Descripcién

Palabra(s) Clave |

ESCANER
sjs == |INSTRUCCIONES
MANUAL

® Datos Envio y Recepcién del Documento
OInterna del CNR
Tipo de Entidad O extarna al CNR:
OPersona Externz
O Remitente O Destinatario O_Copia

Seleccione una Entidad [ selzccions una Entigsd v|

Seleccione una Area

s
+

Seleccione un Empleado

EE: Data & Graphics 5.A. DECV.

-

[# patos de Ubicacién del Documento

Nombre del Gabinete | Unos v|
Expedients | Eimtng) v| +
Nivel del Decumeanto ® Principal O secundario
Grupo de Seguridad |LFDO-C v|
:

‘dlntranet local 43 ~| ®ioow -

Este formulario contiene los mismos campos que encontramos al momento de indizar nuestro documento, simplemente es
necesario sustituir los que sean necesarios y damos clic al botébn GUARDAR.



¢COMO UTILIZAR EL MODULO DE DISTRIBUCION?

La distribucion de documentos es una de las funcionalidades principales del SCDC, permite enviar/recibir documentos directamente
desde el sistema permitiendo llevar un seguimiento de las decisiones que son tomadas.

No todos los usuarios del sistema tienen acceso al modulo de distribucion, dependiendo del nivel de usuario que usted posea podra

ingresar o no a las opciones acd mostradas.

Desde el modulo de distribucion es posible llevar el control de todos los documentos que hemos recibido o enviado, asi como
también administrar los grupos de distribucion que son utilizados en los formularios de Envio de documentos. La pantalla del

maodulo de distribucion es la siguiente.

/= Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia - Windows Internet Explorer

ntro Nacional de

Cel
Registros (CHR)

Documentos
Recibidos

¥

Grupos de
Distribucién

Copyright ® 2008 Centrc Nacional de Regstros

Documentos
Enviados

&

<)
]

Listado de
Instrucciones

:: Mend de Distribucion de Documentos =1 Uszuzrio de Frugbz - UD

5
Bisqueda de
Distribucionas

o

Reportes de
Distribucién

O

Salir del
Sistema

&

Lista

‘-ﬂ Intranet local

-y

v H100% v

También podemaos ingresar a esta pagina desde el boton DISTRIBUIR en la barra de men( ubicada en la parte superior.



Las opciones que se muestran a los usuarios son las siguientes.

Documentos
Recibidos

Documentos Enviados

N

A

Busqueda de
Distribuciones

—

Grupos de
Distribucion

N |
_

Listado de
Instrucciones

\

Reportes de
Distribucion

Muestra los documentos que hemos recibido a través del sistema. Nos permite inicializarlos, hacer
comentarios y finalizarlos.

Muestra los documentos que hemos enviado a través del sistema. Permitiéndonos dar un seguimiento a
las acciones que se llevaran a cabo durante el procesamiento del documento.

Permite realizar busquedas de los documentos que hemos enviado o recibido utilizando algunos criterios.

Nos permite visualizar y editar los grupos de distribucion de nuestra unidad administrativa.

Muestra el listado de las instrucciones que podemos utilizar dentro de las distribuciones, ademas permite
agregar nuevas instrucciones o modificar las ya existentes. Las instrucciones no pueden ser eliminadas.

Permite generar reportes detallados de las distribuciones que hemos recibido o enviado a través del
sistema.



RECEPCION DE DOCUMENTOS.

Para poder trabajar los documentos que nos han sido distribuidos a través del sistema es necesario que demos clic en el boton
DOCUMENTOS RECIBIDOS, después de haber hecho esto nos aparecera la siguiente pantalla.

f.': Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia - Windows Internet Explorer

Centro Nacional de
FRegistros (CNR)

...-—'/‘-“'\

:: Documentos Recibidos 11 ususrio de Prushs - up

|Dmcumentns con Procesamiento Pendiente ¥ | mim. de Distribucidn |

Selaccione una opcidn de la
lista

[ Mostrar tnicamente los documentos que no he redistribuido Actualizar

Usted tiene 2 Documentos pendientes de finalizar

Fecha de Recepcién Fecha Limite

50684 Seminario gestion documentsl CHR Manual Tecnico 02/mar/2012 08:38 T (1] 3

50682 Documanto de prusba Informe 02/mar/2012 08:37 os/marizorz @ G

Ir a Documentos Enviados

Copynght ® 2008 Cenftro MNacional de Regstros & |

{F3) ‘ﬂlntranetluca\ gy v E00w -

Lo primero que debemos de mencionar en esta pagina es que en la bandeja de entrada existen dos tipos de documentos, aquellos
que tienen su procesamiento pendiente y los que su procesamiento ya ha finalizado, menos ingresamos a esta pagina los
documentos que aparecen por defecto son los que su procesamiento adn no se ha iniciado o se esta ejecutando.

En la tabla podemos ver que aparecen ciertos detalles de cada documento distribuido, por defecto el ordenamiento de las
distribuciones sera por orden de llegada es decir, el documento mas reciente aparecera en la parte superior de la lista sin embargo
podemos cambiar el orden dando clic en los titulos de la cabecera de la tabla. Los datos que muestra el listado son los siguientes:

Nombre del Campo Descripcion
D Es un correlativo de todas las distribuciones realizadas en el sistema, puede ser
utilizado para filtrar el contenido del listado.
Titulo Es el titulo del documento que fue ingresado junto al documento cuando fue

indizado en el sistema.

Tipo El tipo de documento que le fue asignado al indizarlo en el sistema.



Nombre del Campo Descripcion
Fecha de Recepcion Fecha en la cual fue enviado el documento.

Fecha que fue asignada por la persona que envia el documento como limite para

Fecha Limite : :
realizar el procesamiento del documento.

A la par de estos campos aparecen los siguientes iconos.
Icono Descripcion

Este cuadro puede cambiar de color dependiendo del estado del procesamiento de
nuestro documento. Las posibles opciones son:

] El documento aln no ha sido leido.
||
El documento ya fue leido sin embargo aln no se inicia su
— procesamiento.
[ ] El documento se encuentra en proceso.
‘?:5. Muestra los detalles de la distribucién en una nueva ventana.

Si existen documentos con fecha limite para su procesamiento y esa fecha se aproxima aparecera alguno de los siguientes iconos
indicando que faltan pocos dias para el cumplimiento.

Icono Descripcion
Al Indica que faltan tres dias o menos para su finalizacion.
ﬂ Indica que se ha alcanzado la fecha limite impuesta para su finalizacion.

Para poder leer un documento deberemos dar clic en el boton \T—g‘ que se encuentra al final de cada linea del listado, se mostrara la
siguiente ventana.



f. Comentarios del Documento - Windows Internet Explorer

Detalles del Documento Recibido

AL 2780 - Jose Alexander Esquivel

Review = Measure ~ Publish Lopez
Entidad U Doturmentacién
Titule Seminaric gestion documental CNR
Tipo Manual Tecnico

Fecha de Envio 02/03/2012 08:38:14

Instruccién *

Comentarios

2780 - Joze Alexander Esquivel Lopez
02/03/2012 08:38:14

Prueba de envio de documentos sin fecha
limite de procesamiento

SEMINARIO GESTION DOCUMETAL

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Wer perzonas incluidas en esta distribucion

Agregar Comentario

— s S
Maximizar Documentc p—

Iniciar Procesamiento

Lista & Intranet local ¥ ~| ®ioow -

En esta ventana podremos agregar comentarios y darle el seguimiento adecuado al documento que nos han distribuido, para poder
realizar comentarios es necesario que primero iniciemos el procesamiento dando clic en el botén INICIAR PROCESAMIENTO, se
actualizara la pagina y se mostrara de la siguiente forma.



{= Comentarios del Documento - Windows Internet Explorer

Detalles del Documento Recibido

2780 - Jose Alexander Esquivel

Remitente
Lope=z

Review = Measure - Publish
Entidad U Documnentacidn

Titulo Seminario gestion documental CNR
Tipo Manual Tecnico

Fecha de Envio 02/03/2012 08:38:14

Instruccién *

Comentarios

2780 - Jose Alexander Esquivel Lopez
02_-;’03_-"201.2 08:38:14

Prueba de envio de documentos sin fecha
limite de procesamiento

SEMINARIO GESTION DOCUMETAL

TS |

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Wer personas incuidas en esta distribucicn

Agregar Comentario

-
Maximizar Documentc

Iniciar Procesamiznio Finalizar Procesamiento

Lista ‘:} Intranet local k

Sy

| ®ioow -
-

A partir de este momento es posible agregar comentarios, reenviar el documento o finalizar su procesamiento, también es posible
Ver que otras personas se encuentran incluidas en la distribucion.

Para poder agregar un comentario es necesario escribirlo en el espacio asignado al lado derecho de la ventana y posteriormente dar
clic al siguiente boton.

Para imprimir los comentarios daremos clic en el siguiente boton.

Mostrara la siguiente ventana.



{= Pagina sin titulo - Windows Internet Explorer
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G Mo e CENTRO NACIONAL DE REGISTROS.
- uD
EL 5_&.@.&,9;‘-“ Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia.

DETALLE DE COMENTARIOS DE DOCUMENTO RECIBIDO.

» Titulo del Documento Seminaric gestion documeantal CMR Tipo de Documento Manual Tecnice
Remitente 2780 - Jose Alexander Esquivel Lopez

Fecha de Recepcidn 02/03/2012 08:38:14

Instruccidn *

Remitente Fecha Comentario
- 2,780 Joss Mlewandsr Esquivel Lopez Frusbe o= =n r fachs limite d= processmients
5 2258 Usuars 2= P

Comentaric de prusba

Usuaric de Prusba

| ~

-

>

\Elntranet local i v Hio0w -

Si deseamos ver que otras personas han recibido el documento podemos dar clic en el vinculo VER PERSONAS INCLUIDAS EN ESTA
DISTRIBUCION, mostrara la siguiente ventana.

{= Pagina sin titulo - Windows Internet Explorer

Carnet Nombre

95959 Usuario de Prusba U Documentacidn

Liska

‘antranet local dh v Hi0% -

Una vez terminemos de procesar el documento deberemos dar clic en el boton FINALIZAR PROCESAMIENTO.



Para poder ver los documentos que ya fueron finalizados tendremos que seleccionar DOCUMENTOS CON PROCESAMIENTO
FINALIZADO en la parte superior de la pagina, la pantalla que se mostrara es la siguiente.

/= Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia - Windows Internet Explorer

Centro Nacional de
Fegistros (CNR)

EL SALVADOR

:: Documentos Redbidos i1 Usuzrio de Prushs - UD

Seleccions unz opcién de la ‘Documemos con Procesamiento Finalizado V‘
lista

[Mostrar tnicaments loz documentos que no he redistribuids

v [ g . 3
1D Titulo Tipo Fecha de Recepcién Remitente
50684 Seminario gestion documental CHR Manual Tecnico 02/03/2012 Jose Alexander Esquivel Lopez '-Q
48267 Documento de prueba Informe 31/01/2012 Oscar Orlando Castillo Manzanares '-3
48266 Documento de prusba Informe 31/01/2012 Oscar Orlando Castille Manzanares ’g
48265 Documento de prueba Informe 31/01/2012 Oscar Orlando Castillo Manzanares '-&
48264 Documento de prueba Informe 31/01/2012 Oscar Orlando Castillo Manzanares 9
48263 Documento de prusba Informe 31/01/2012 Oscar Orlando Castillo Manzanares ’-&
48262 Documento de prusba Informe 31/01/2012 Oscar Orlando Castillo Manzanares g
48261 Documento de prueba Informe 31/01/2012 Oscar Orlando Castillo Manzanares '-9
48260 Documento de prusba Informe 31/01/2012 Oscar Orlando Castillo Manzanares 93
48259 Documento de prusba Informe 31/01/2012 Oscar Orlando Castillo Manzanares '-g

Se encontraron 23 documentos recibidos.

Ir a Documentos Enviados
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Al igual que en la pgina anterior se muestran los documentos que hemos recibido sin embargo su funcionalidad es de consulta no
de procesamiento. Al dar clic en el boton b se muestra la siguiente ventana.



{= Comentarios del Documento - Windows Internet Explorer

Detalles del Documento Recibido

2780 - Jose Alexander Esguivel

Review -~ Measure - Publish 38l Remitente P
Entidad U Documentacion
Titulo Seminario gestion decumental CHNR
Tipo Manual Tecnico

Fecha de

i2 02/03/2012 08:38:14
Recepcidn

Instruccién *

Comentarios

2780 - Jose Alexander Esguivel Lopez
02/03,/2012 08:38:14

Prueba de envio de docturnentos sin fecha
limite de procesamiento

5983 - Usuario de Prueba
02/03/2012 08:40:43

SEMINARIO GESTION DOCUMETAL Comentaric de prusba

[ & ]

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

1

Maximizar Documento

Listor ‘.-'J Intranet local Sh v W00% v

Desde la cual solamente puede reenviarse el documento o imprimir sus comentarios.

SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS ENVIADOS.

Si nosotros hemos realizado distribuciones podemos darle un seguimiento para comprobar el cumplimiento de lo solicitado. Para
ingresar a esta opcion debemos dar clic en el botén DOCUMENTOS RRECIBIDOS, y se nos mostrara la siguiente pantalla.



f.': Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia - Windows Internet Explorer

entro Nacional de

c DOk Ey
FRegistros (CNR)

Vé\ 4
Y

:: Documentos Enviados i1 Usuzrio de Prueba - UD

Afio 202 v Mes Todos e

[ #ostrar salamente los Dacumentas ne Finalizades [ Mastrar solamente los Documentos con Facha Limite

Actualizar Datos

50630 Seminaric gestion documental CHNR Manuzl Tecnico 01/mar/2012 01:24 - [
o

Fecha de Envio Fecha Limite

Se encontraron 1 documentos enviados.

Ir a Documentos Recibidos

Copyright ® 2008 Cenro MNocional de Regsiros
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Al igual que en la pagina de Documentos Recibidos acé se nos muestra un listado con todas las distribuciones que hemos realizado,
para nuestra comodidad Gnicamente muestra las distribuciones del presente afio sin embargo podemos cambiar el selector para
mostrar afios anteriores, o inclusive mostrar solamente los de un mes en especifico. Esto sera Gtil si realizamos varias distribuciones
por mes.

En la tabla podemos ver que aparecen detalles de cada documento distribuido, por defecto el ordenamiento de las distribuciones
serd por orden de envio es decir, el documento enviado mas recientemente aparecera en la parte superior de la lista sin embargo
podemos cambiar el orden dando clic en los titulos de la cabecera de la tabla. Los datos que muestra el listado son los siguientes:

Nombre del Campo Descripcion
D Es un correlativo de todas las distribuciones realizadas en el sistema, puede ser
utilizado para filtrar el contenido del listado.
Titulo Es el titulo del documento que fue ingresado junto al documento cuando fue
indizado en el sistema.
Tipo El tipo de documento que le fue asignado al indizarlo en el sistema.
Fecha de Envio Fecha en la cual fue enviado el documento.

Fecha Limite Fecha que fue asignada como limite para realizar el procesamiento del documento.



En cada una de las filas se mostraran los siguientes iconos.
Icono Descripcion

i Permite mostrar una tabla detallando las personas a las cuales les hemos enviado
el documento y el estado del procesamiento de cada uno de ellos.

Este cuadro puede cambiar de color dependiendo del estado del procesamiento de
nuestro documento. Las posibles opciones son:

L] ] El procesamiento del documento ain no ha sido finalizado.
El procesamiento del documento ya fue finalizado.

% Muestra los detalles de la distribucion en una nueva ventana.

Cuando damos clic en el icono % nos mostrara una tabla de detalle en la misma pagina, a continuacion se muestra en la siguiente
imagen.

/= Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia - Windows Internet Explorer

aen_lm Nacional de
egistros (CNR)

EL SALVADOR

:: Documentos Enviados i1 Usuzrio de Prueba - UD

o (202 [¥|  wes

[ #ostrar salamente los Dacumentas ne Finalizades [ Mastrar solamente los Documentos con Facha Limite

Actualizar Datos

2% 50620 Seminario gestion documental CNR Manual Tecnico 01/mar/2012 01:24 - (CTR= S

Fecha de Envio Fecha Limite

Se encontraron 1 documentos enviados.
Detalles del Envio del Documento

Carnet Nombre Entidad Taty s o de o de

Lectura Lactura Cotade

2780 Jose Alexander Esquivel Lopez up & o0t/mar/2012  14:29:10 =

Ir a Documentos Recibidos

Copyright ® 2008 Cenro MNocional de Regsiros
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Los campos que muestra tabla con los detalles de la distribucién son los siguientes.

Nombre del Campo Descripcion
Carnet Numero de carnet del empleado al cual le enviamos el documento.
Nombre Nombre del empleado al cual le enviamos el documento.
Entidad Acrénimo de la unidad administrativa a la cual pertenece el empleado.

Indica si la persona ya ha leido el documento, hay dos posibles opciones:

4

Leido o La persona adn no ha leido el documento.

a:zg:‘«'ﬂ La persona ya ha leido el documento.
Fecha de Lectura Fecha en la cual la persona ha leido el documento.
Hora de Lectura A qué hora ha leido el documento la persona.

El estado en el cual se encuentra el procesamiento del documento, las posibles
opciones son:

=l La persona aln no inicia el procesamiento del documento.
Estado

[ ] La persona se encuentra procesando el documento.

] La persona ya proceso el documento.

Para poder leer los comentarios de un documento deberemos dar clic en el boton Eé“ que se encuentra al final de cada linea del
listado, se mostrara la siguiente ventana.



{= Comentarios del Documento - Windows Internet Explorer

Detalles del Documento Enviado

1 H R itent: 9989 - Us io de P b
Review - Measure -~ Publish TR i A A T
| Entidad U Documentacidn
Titulo Seminaric gestion documental CNR
Tipo. Manual Tecnico
Fechade 01/03/2012 13:24:17
Envio

Instruccion

Comentarios

5539 - Usuario de Prueba
01/03/2012 13:24:17

Envio documento de gestion documental.

SEMINARIO GESTION DOCUMETAL

Fe

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Agregar Comentario

Maximizar Documento

Aun hay 1 persona(s) pendiente(s) de finalizar el trabajo

Dar Visto Busno al Proceso

‘-'J Inkranet local ¥4 - H100% v

Para poder dar el visto bueno a una distribucion (finalizarla) todas las personas a las cuales les enviamos el documento deberan
finalizar el procesamiento, mientras tanto no podremos hacerlo.

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS DISTRIBUIDOS.

Dependiendo de la cantidad de documentos que enviemos o recibamos en algin momento serd necesario que utilicemos la
blsqueda de distribuciones, para ingresar a esta opcion debemos dar clic en el botén BUSQUEDA DE DISTRIBUCIONES, y se nos
mostrara la siguiente pantalla.



/= Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia - Windows Internet Explorer

Centro Nacional de
Registros (CNR)
Sistema de Consultta de Documentos de Correspondencia e |
:: Busqueda de Distribuciones :: Usuaric de Prueba - UD
Titule del Decumente ‘ ‘ (gl
Distribucién ® entrante O saliente
Entidad [ se1zccions uns Entigea v
Empleado
Remitente
g o= Osel.
Destinatario
o - [zel
Fecha Oser.
Range de Fachas Desde: | Hasta: ‘ | Osel.
Copyright ® 2008 Cenro MNocional de Regsiros & |
|
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Como se puede apreciar el formulario de bisqueda de distribuciones se parece al formulario de basqueda de documentos, sin
embargo una gran diferencia es que en este formulario no podemos utilizar combinaciones de ningln tipo, esto limita al usuario a
utilizar unicamente un solo criterio de los que se muestran para poder realizar sus busquedas.

Una vez ingresado el criterio que utilizaremos presionamos el boton ACEPTAR, apareceran los resultados como se muestra en la

siguiente imagen.



/= Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia - Windows Internet Explorer

Gentro Nacignal de
egistros (CNR)

"R
2 i

ks

:: Busqueda de Distribuciones :: Usuaric de Prueba - UD
RESULTADOS DE LA BUSQUEDA DE DOCUMENTOS RECIBIDOS.

Fecha de Hora de

2 T Envio Envio

13 Documenta de Prusba Formulario 23/04/2009  o0@i53147 B
28303 DOCUMENTO DE PRUEBA Carts 12/04/2011  13:36:17 R
33383 Documento de Prushs Agenda 23/06/2011  14:20:03 G
34428 Documente de prusba Racibo s0/06/2011  07:46:24 R
34467 Documento de prusba desde laptop Hoja de Servicios  30/06/2011 10124116
37552 Documento de prusba Circular 13/08/2011  10:00:22 B =
37563 DOCUMENTO DE PRUEBA Carta 15/08/2011  08:41:33 G
40530 prueba 1 Memorande z0/09/2011  oeismzr B
40877 DOCUMENTC DE PRUEBA Hoja de Instruccion 06/10/2011  10:01:51
47540 Documento de prusha Informe ze/01/z012  15:37:34 G

Regresar al Formulario de Bisqueda

Copyright ® 2008 Cenro MNocional de Regsiros
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En esta imagen tenemos los resultados de los documentos entrantes dependiendo del criterio utilizado, si en cambio seleccionamos
que el documento es SALIENTE obtenemos esta otra pantalla.



/= Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia - Windows Internet Explorer

Centro Nacional de
Fegistros (CNR)

:: Busqueda de Distribuciones :: Usuaric de Prueba - UD
RESULTADOS DE LA BUSQUEDA DE DOCUMENTOS ENVIADOS.

Fecha de Hora de

aE Titulo Tipo Envio Envio
&8 4584 Seminaric Taller Gestion Documental Nota 01/07/2011 120531 R @
&8 50630 Seminario gestion documental CHR Manual Tecnice 01/03/2012  13:24:17 B @

Regresar al Formulario de Blisqueda

Copyright ® 2008 Cenro MNocional de Regsiros & |

o8|

‘antranetluca\ gy v ®o0w -

La cual se asemeja a la bandeja de salida sin embargo posee menos informacién en la tabla de resultados, al darle clic al boton Seen
cualquiera de las dos opciones nos mostrara una ventana con los detalles de la distribucién al igual como se muestran en las
bandejas de documentos recibidos y enviados.

ADMINISTRACION DE LOS GRUPOS DE DISTRIBUCION.

Cuando enviamos una gran cantidad de documentos a un mismo grupo de usuarios del sistema es conveniente realizar una lista con
todas las personas en lugar de estar agregando una a una en cada distribucion que realizamos, esto nos ahorrara tiempo sin
embargo los grupos de distribucion no son Unicos para cada usuario del sistema, son de uso general dentro de la unidad
administrativa en la cual se ha definido.

Para poder ingresar a esta opcion es necesario dar clic en el botén GRUPOS DE DISTRIBUCION, nos mostrara la siguiente pantalla.



/= Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia - Windows Internet Explorer

Ceniro Nacional de
Registros (CNR)

EL SALVADOR

:: Administracion de Grupos de Distribucién :2  Usuaric de Prusbas - UD

@8

I Grupo T Entidad

30 ALL_USER & U Documentacidn b
13 COMERCIO & U Documentacién X
1 COR-UDOC 2 U Documentacién x
15 DDHH 8 U Documentacién x
4 DIRECTORES & U Documentacién X
53 EQUILAIP & U Documentacién b
16 GDH 2 U Documentacién x
20 1GCN 8 U Documentacién x
13 P1 & U Documentacién x
14 RPRH 2 U Documentacién x

o
Ira

Copyright ® 2008 Centro MNocional de Regsiros
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En esta pantalla se pueden apreciar los grupos de distribucién definidos dentro de la Unidad de Gestion Documental y Archivos, los
botones que se muestran en la parte superior de la tabla son los siguientes.

Icono Descripcion

@ Muestra el listado de grupos de seguridad que se encuentran definidos en nuestra
unidad administrativa.

Muestra el listado de usuarios que conforman un grupo de seguridad definido.

La tabla que se muestra tiene los siguientes campos.

Nombre del Campo Descripcion
ID Correlativo del grupo de distribucion.
Grupo Nombre del grupo de distribucion.

ID Correlativo de la unidad administrativa en la cual nos encontramos.



Nombre del Campo Descripcion

Entidad Nombre de la unidad administrativa en la cual nos encontramos.

Al final de cada fila se encuentra el botén X el cual sirve para eliminar el grupo de seguridad, recuerde que el grupo es compartido
con los demas usuarios de nuestra unidad administrativa.

Al eliminar un grupo de seguridad no se eliminan las distribuciones que le fueron enviadas a sus miembros, solamente dejara de
aparecer en el listado.

Para crear un nuevo grupo de seguridad simplemente de clic en el boton

y aparecera el siguiente formulario.

/= Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia - Windows Internet Explorer

Ceniro Nacional de
Registros (CNR)

EL SALVADOR

:: Administracion de Grupos de Distribucién :2  Usuaric de Prusbas - UD

Nombra del Grupo |

Copyright ® 2008 Cenro Nacional de Regsiros

»|
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En el cual simplemente ingresamos el nombre que deseamos asignarle y presionamos el botén ACEPTAR después de esto aparecera
en el listado anterior.



La pantalla que muestra los usuarios asignados a un grupo de distribucion es la siguiente.

/= Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia - Windows Internet Explorer

Ceniro Nacional de
Registros (CNR)

:: Administracion de Grupos de Distribucién :2  Usuaric de Prusbas - UD

@8

Grupe de Distribucién | Seleccione un Grupo b

%

Copyright ® 2008 Cenro Nacional de Regsiros
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Para mostrar los usuarios de un grupo debemos seleccionar uno, posteriormente aparecen los detalles tal como se muestra a

continuacion.



/= Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia - Windows Internet Explorer

Ceniro Nacional de
Registros (CNR)

EL SALVADOR

:: Administracion de Grupos de Distribucién :2  Usuaric de Prusbas - UD

@8

Grupo da Distribucién [ALL_usER v
111 personas encontradas

27 Edwin Arnulfo Valencia 14 UFI x
28 Cesar Rafael Nuila 21 D DDHH y Admon X
32 Ricarda Moran Salinas 17 DRPRH x
as Maria Bernarda Sorto de Zometa 21 D DDHH y Admon X
36 Melvy Elizabeth Cortez de Alas 20 D R Propiedad Intelectual x
71 Reina [sabel Zaldafia 4 U Auditoria Interna x
78 America Artiga Dsorio 32 G Desarollo Humano X
79 Roxana Yanira Ayala de Hernandez 20 D R Propiedad Intelectual X
82 Pedro Joaquin Rivera 17 DRPRH x
85 Carlos Enrique Figueroa 18 DIGCN x

o8|
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La tabla de detalle posee la siguiente informacion.

Nombre del Campo
ID
Nombre
ID

Entidad

Descripcion
Numero de carne del usuario.
Nombre completo del usuario.
Correlativo de la unidad administrativa a la cual pertenece el usuario.

Nombre de la unidad administrativa a la cual pertenece el usuario.

Al final de cada fila se encuentra el botén X el cual sirve para eliminar el usuario de este grupo de seguridad, recuerde que el
grupo es compartido con los demas usuarios de nuestra unidad administrativa.

Para agregar un usuario a un grupo de seguridad de clic en el siguiente boton.

Aparecerd el siguiente formulario.



/= Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia - Windows Internet Explorer

Ceniro Nacional de
Registros (CNR)

:: Administracion de Grupos de Distribucién :2  Usuaric de Prusbas - UD

Entidad |U Documentacidn "‘

Hembre de |z Persona |USuaI’iD. de Prueha "‘

Copyright ® 2008 Cenro MNocional de Regstras
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Seleccione una unidad administrativa del selector superior y en el inferior se mostraran los usuarios a los cuales puede
distribuirseles documentos, después de seleccionar uno de clic en el botén ACEPTAR, el usuario debera de aparecer en el listado de
usuarios del grupo de distribucion.

ADMINISTRACION DE LAS INSTRUCCIONES DE DISTRIBUCION.

Hay ocasiones en las que necesitaremos editar el listado de instrucciones que se muestran al momento de enviar un documento, por
ejemplo un cambio en la hoja de instruccion de una unidad administrativa, para poder hacer esto debemos de dar clic en el boton
LISTADO DE INSTRUCCIONES en la menu principal del médulo de distribucién posteriormente aparecerd la siguiente pantalla.



/= Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia - Windows Internet Explorer

Centro Nacional de b 7
Registros (CNR) ‘ N
- . F,
- - -
- . 4 - b
Ty 4 - .

..... ,-RE e
:: Administracion de Instrucciones ::  Ususrio de Prusba - UD _

24 *

7z Aclarar

71 Actualizar datos en cuadro correspondiente
33 Agendar

35 Ampliar Informacion

1 Aprobado

2 Archivar

68 Asistir a reunion o evento

2 Atender

NANSNNAENNNNNN

70 Comentarios

Copyright ® 2008 Cenro MNocional de Regstras
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La tabla contiene la siguiente informacion.

Nombre del Campo Descripcion

ID

Instruccion

A diferencia de otros listados, en las instrucciones no pueden eliminarse para respetar la integridad de los documentos que pudieron

Correlativo de la instruccién.

Nombre completo de la instruccion

ser enviados con dicha instruccion. Sin embargo permite editarlas utilizando el botén 7

Es necesario mencionar que las instrucciones son de caracter institucional y una modificacién implica cambios en otras unidades

administrativas.

Para agregar una nueva instruccion se da clic en el botén.

+

—4 Aparecerd el siguiente formulario.




/= Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia - Windows Internet Explorer

Ceniro Nacional de
Registros (CNR)

:: Administracion de Instrucciones :1  Usuzric de Prusba - UD

Nombre de la Instruccién ‘ |

Copyright ® 2008 Cenro MNocional de Regstras
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En el cual ingresamos el texto de la nueva instruccion y damos clic en el boton ACEPTAR, ahora la nueva instruccion deberia de estar
disponible en el listado del formulario de envio de documentos.

GENERACION DE REPORTES DE DISTRIBUCIONES.

Nos encontraremos con situaciones en las cuales necesitaremos generar un informe de nuestro progreso en la carga de trabajo

asignado, el SCDC puede generar reportes sobre los estados de los documentos que tenemos en el modulo de distribucién ya sean

en nuestra bandeja de entrada como en la de salida.

Para poder hacer esto debemos dar clic en el boton REPORTES DE DISTRIBUCION en la mend principal del médulo de distribucion

posteriormente aparecerd la siguiente pantalla.



/= Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia - Windows Internet Explorer

Centro Nacional de
Registros (CNR)

EL SALVADOR

Lista

:: Reportes de Distribucién de Documentos i1 Usuaric de Prusba - UD

Informe de Documentos Enviados ]| Informe de Documentos Recibidos |

Contiene el total de Documentos enviados por usted.

Facha de Inicio [ ®ymmiases
Fechs ds Finalizacién - 127 ——

Documentos con Procesamiento Activo “ Documentos con Procesamiento Concluide |

Contiene los Documentos que ha recibido y aun no los ha terminada de procesar.

Fecha de Inicio l:lﬂ(dd!mmfaaaaj
Fecha de Finalizacién I:Iﬁ {dd/mm/azza) il

Doctos. Enviados No Finalizados por Persona || Doctos. Enviados Finalizados por Persona

Contiene los Documentos que ha enviado y que aun no los han finalizado agrupandolos por el
Destinatario .

RN [ s
Facha de Finzlizacién |ﬁ {dd/mm/aaaa)

.

Detalle de Documentos Enviados |i Detalle de Documentos Recibides No Finalizados | |

‘ﬂlntranetluca\ gy v E00w -

En general existen 8 tipos diferentes de reportes que pueden ser generados desde esta pantalla, a continuacion se detallan.

Reporte

Informe de documentos enviados

Informe de documentos recibidos

Documentos con procesamiento activo

Documentos con procesamiento
concluido

Documentos enviados no finalizados por
persona

Documentos enviados finalizados por
persona

Descripcion

Este reporte muestra la totalidad de documentos que hemos enviado a otros
usuarios, ordenados segun su fecha de envio.

Este reporte muestra la totalidad de documentos que hemos recibido de otros
usuarios, ordenados segun su fecha de envio.

Muestra los documentos que tenemos en nuestra bandeja de entrada y que ain no
hemos finalizado de procesar.

Muestra los documentos que tenemos en nuestra bandeja de entrada y que ya
hemos finalizado de procesar.

Contiene los documentos que hemos enviado y que adn no han sido finalizados por
quienes los reciben, agrupandolos por el nombre del usuario.

Contiene los documentos que hemos enviado y que ya han sido finalizados por
quienes los reciben, agrupandolos por el nombre del usuario.



Reporte Descripcion

Contiene un listado detallado de los Documentos usted que ha enviado indicando

Detalle de documentos enviados . ! :
el estado del proceso que ejecuta el destinatario.

Detalle de documentos recibidos no Contiene un listado detallado de los Documentos que usted ha recibido y que ain
finalizados no los ha finalizado, agrupado los resultados por el Area Remitente.

Para generar cualquiera de los reportes antes mencionados solamente es necesario ingresar los datos del formulario y dar clic en el
botédn GENERAR, automaticamente se abrira una nueva ventana como la siguiente.

{= Pagina sin titulo - Windows Internet Explorer

femige  CENTRO NACIONAL DE REGISTROS.
L uD

EL saivipor Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia.

DOCUMENTOS ENVIADOS POR USUARIO DE PRUEBA. Desde 01-ens-2011

Titule 007-OPINION TECNICA DE DWD'S SOLICITADOS Fecha de Envio  14-=n=-2011 0%:18:17
Tipo de Documento Memorangs

Marginado A Entidad

5 Joz= Mmsarder Ssmuivel lopez Uritad S= Decmertacitn

Titulo INFORME Fecha de Envio 7-feb-2011  09:13:43

1

Tipo de Documento Cart=

Marginado A Entidad

s+ Oszar Orlaroz Castils Marnzarares Uridss o= Dezumartasie

Titule AUTORIZACION MISION OFICIAL A SAN MIGUEL Fecha de Envio 10-mar-2011 09:22:38
Tipo de Documento Cart=

Marginado A Entidad

% Silvis Extels Comnajo UDOC Unidad = Documentacién

Titule 0223/2011 poderes de erigen ching Facha de Envio 1

[=1

-mar-2011  14:23:28
Tipo de Documento Memorands

Marginado A Entidad

» Silvia Estela Comejo UDOC Unidad de Documentacién

Titulo DOCUMENTO DE PRUEEA Fecha de Envio 1

%]

-abr-2011  13:36:17 —
Tipo de Documento Carta

Marginado A Entidad

p Usuaric de Prueba Unidad de Documentacifn

Titule Reporte de libres Fecha de Envio  23-jun-2011 0%:04:59

Tipo de Documento Informe bt
— | 5

\'-3 Intranet local #o - Hioow -




¢COMO DISTRIBUIR UN DOCUMENTQ?

La distribucion de documentos es una de las funcionalidades principales del SCDC, permite enviar/recibir documentos directamente
desde el sistema permitiendo llevar un seguimiento de las decisiones que son tomadas.

No todos los usuarios del sistema tienen acceso al modulo de distribucion, dependiendo del nivel de usuario que usted posea podra
ingresar o no a las opciones acd mostradas.

Un documento puede ser distribuido desde los siguientes mddulos del sistema.

e Ingreso de documentos
e Busqueda de documentos, o
e Desde un documento recibido

PROCESO PARA ENVIAR UN DOCUMENTO DESDE EL INGRESO.

Para poder enviar un documentos después de haberlo ingresado en el sistema es necesario dar clic en el boton DISTRIBUIR
localizado a un lado del botén GUARDAR en las paginas de escaneo o carga de documento.

<

& | http:)fsrv-scde.udoc. cnr. gob.swicontentFrameset, aspx

£

-

Sisterna de Consuita de Documentos de Correspondencia 4.
—t
:: Seccion de Ingreso de Documentos i1 Usuario de Prueba - UD
[ Seleccionar Dispositivo TYWWAIN ] [ Capturar Documenta ] [ Guardar Escanen

Cantidad de Documnentos Existentes: 143

[¥ patos Generales del Documento

(% patos Envio y Recepcion del Documento

SEMINARIO GESTION DOCUMETAL

[2 patos de Ubicacion del Documento

Nomnbre del Gabinete [UBOC v
Expadienta [Hinguno ¥ * CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Hivel del Decurnerts &) principal O Secundario

Grups de Seguridad | Piblics >

El Documento fue Almacenado en el Sistema.

- cane mﬂ‘- St Mot pe 210 s Eabans & Sarvasie €4
O e S0 e SR
g

Guardar Cancelar Distribuir

[ Auto Zoom ] [ Zoom On ] [ Zoom Off

i
| B

‘l\
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[& € mternet 100 -




Después de dar clic en el boton distribuir aparecera la siguiente ventana.

£ hitp:{fsrv-scdc. udoc.cnr.gob.swicontentSend.aspx?doclD=172259 - Windows Internet Explorer [Zl[ﬁl[gl
~
Remitenta: Usuario de Prusba
i Seminaric gestion * Review -~ Measu - Publish
Titulo: S e ; T evie gasure ublis|
Tipo de Uso: @General c::)Ex:lusi'.'n:v
Instruccion: | Seleccicne una Instruc Vi
Destinatario(s): OPersona C}Grupn
Entidad ir.SE|ECﬂC!'=r‘E una Entidad |
Perzocna
* -
SEMINARIO GESTION DOCUMETAL
4
CENTRO NACIONAL DE REGISTROS I
iDesea asignar una fecha limite pars el
procesamients del documento?
OSi IC\_;'Nl:! =
Fecha Limite | | jﬁ
{dd/mm/azaz)
b
Listo ‘ﬂ Intranet local fpov W100% -

Sera necesario completar el formulario para poder distribuir el documento. El listado de campos es el siguiente:
Nombre del Campo Descripcion Ejemplo

Se utiliza para determinar si el usuario que recibe el documento
podré o no reenviarlo a otros usuarios del sistema que tengan
Tipo de Uso acceso a la distribucion de documentos. Si el documento puede ser Exclusivo
distribuido a otros usuarios ser& necesario seleccionar Publico, de lo
contrario Exclusivo.

Se selecciona una breve instruccion para indicar al usuario que

recibe el documento que deberan de realizar con él. Por lo general
Instruccion las personas que ingresan los documentos utilizaran como *

instruccion el signo de asterisco ya que son los jefes quienes

deciden como se trabajara dicho documento.

Destinatario(s) Permite seleccionar si el documento sera enviado a una persona o Persona
grupo de personas preestablecidos.



Nombre del Campo Descripcion Ejemplo

Entidad Seleccione la unidad administrativa a la cual pertenece la persona a U Documentacion
quien desea enviarle el documento, automaticamente se actualizara
el siguiente campo con los nombres de las personas que pueden
enviar/recibir documentos a través del sistema.

Persona Seleccione el nombre de una persona del listado, posteriormente de Usuario de Prueba
clic en el botdn [+] o [-] para editar la lista de destinatarios.

Grupo Si anteriormente selecciono Grupo en la lista de Destinatario(s) Todos los usuarios
aparecerd un listado con los grupos de distribucién que han sido
creados dentro del sistema para su unidad administrativa.

Fecha Limite La dltima seccién del formulario sirve para establecer una fecha 08/03/2012
méaxima en la cual usted espera que el documento sea finalizado,
para poder agregarla conteste Sl en la pregunta que aparece antes
del espacio. También puede ingresar la fecha utilizando un pequefio
calendario que se muestra cuando da clic en el icono ubicado en la
parte derecha del campo.

Usted puede distribuir documentos a personas ya sean de la misma unidad administrativa o de diferentes, solamente debe de
seleccionar en el campo ENTIDAD el nombre de la unidad administrativa y en PERSONA el nombre del usuario al cual usted desea
enviarle el documento y agregarlo al listado.

En el cuadro que se encuentra debajo del listado de usuarios sirve para que se agregue un comentario inicial de la distribucion, es un
campo obligatorio con un gran espacio para que exprese con mas detalle que instrucciones da a las personas que reciben el
documento.

Una vez haya completado el formulario de clic en el boton ENVIAR y aparecera la siguiente pantalla.



£ hitp:{fsrv-scdc. udoc.cnr.gob.swicontentSend.aspx?doclD=172259 - Windows Internet Explorer Z||E||Z|

Remitente: Usuario de Prusba

Seminaric gestion

(e documentsl CNR i I g Review -~ Measure - Publish

Tipo de Uso: ® General O Exclusive 427 DNSE. pdf

Instrucciom: o v|

Destinatario(s): (*) persons OGFLIDD

Entidad I U Decumentacidn v|

[ . : 1
Ferzona | Jose Alexander, Esquivel Lopez | % |

Jose Alsxander Esquivel Loy

*-

Envio documento de
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CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

iDesea asignar una fecha limite para <l
procesamients del documento?

O si ® o

Fecha Limite ﬁ

(dd_-"mrn_-"aaa-;j

Enviar

El documento fue enviado
satisfactoriamente

il

Listo Hlntranet local fp v W100% -




PROCESO PARA ENVIAR UN DOCUMENTO DESDE LA BUSQUEDA.

Para poder realizar el envio de un documento es necesario realizar una blsqueda, seleccionar el documento a distribuir y dar clic en
el botdn DISTRIBUIR en la pantalla de los resultados, una vez adentro podremos ver la siguiente pantalla.

i hitp:{fsrv-scdc. udoc.cnr.gob.swicontentSend.aspx?doclD=172259 - Windows Internet Explorer [- |[E|r5_(|
~
Remitenta: Usuario de Prusba _
i Seminaric gestion Review ~ Measure - Publish
e documental CNR
Tipo de Uso: @General c::)Ex:lusi'.u:v
Instruccion: | Seleccicne una Instruc Vi T b
[rreyT—r— ;'-'#,’!‘ f-;‘-
i i . e
Destinatario(s): O persona C}Grupn ] i
L s e gy 1
Entidad irSEIE:ﬂ':nE una Entidad v|
Perzocna
!
+ -

SEMINARIO GESTION DOCUMETAL

|

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

iDesea asignar una fecha limite pars el
procesamients del documento?

OSi IC}N\:v

Fecha Limite

{dd/mm/azaz)

Enviar

Liska

Hlntranet local fpov W100% -

El proceso es el mismo que en el método anterior



PROCESO PARA ENVIAR UN DOCUMENTO DESDE UNA DISTRIBUCION ENTRANTE.

Si el documento le ha sido distribuido con tipo de uso GENERAL, usted podré ver el botdén de REENVIAR DOCUMENTO en la ventana
de Detalles del Documento Recibido tal como aparece en la siguiente pantalla.

/= Comentarios del Documento - Windows Internet Explorer |;||Elg|

Detalles del Documento Recibido

Remitente 9999 - Usuaric de Prugba

+ B - Review = Measure - Publish

Entidad U Documentacidn
F‘ B Titulo Seminario gestion documental CHR
Tipo Manual Tecnico

Fecha de Envio 01/03/2012 13:24:17

Instruccidn *

Comentarios

9595 - Usuario de Prusbs
01/03/2012 13:24:17
Envic documentos de gestion documental.

SEMINARIO GESTION DOCUMETAL

Lo~ ]

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Wer personas incluidas en esta distribucien

Agregar Comentario

Maximizar Documento

Iniciar Procesamizsnio Finalizar Procesamiento

‘alntranet local f5 v Haiow -

Al darle clic aparecerd la ventana de distribucion de documentos.



Remitente: Usuario de Prusba
T i

Tipo de Uso: ® General O Exclusiva
Instrucciom: | Seleccicne una Instruc v|

Destinatario(s): () persens OGFLIDD

Entidad I Seleccione una Entidad v|

Persona

iDesea asignar una fecha limite para <l
procesamients del documento?

Osi One

{dd/mm/aaaz)

Enviar

Review - Measure - Publish

o=1E3

b I ;r”:é. "".‘*lr::'i_
) B .-‘;; -

—
e
Cemire M ne 1 ¥

SEMINARIO GESTION DOCUMETAL

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

| & ]

‘-*j Intranet local

fp v W100% -

El proceso para la distribucion es el mismo que en los métodos anteriores.




ACTUALIZACION DEL
SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA

ADICION DE FILTROS EN OPCIONES DE
DOCUMENTOS RECIBIDOS Y DOCUMENTOS
ENVIADOS

Ultima Actualizacion 16/07/2012



OBJETIVO.

Con el proposito de facilitar la gestion de distribucion de documentos electronicos haciendo uso del Sistema de Correspondencia, se han adicionado a las
ventanas de “DOCUMENTOS ENVIADOS” y “DOCUMENTOS RECIBIDOS” algunas opciones que ayudarén a FILTRAR los resultados mostrados en estas. La idea es
que los usuarios que distribuyen o reciben documentos cuenten con mas opciones de agrupacion que les permitan priorizar documentos pendientes de finalizar
0 ubicar documentos por alguna otra propiedad que necesite.



MODIFICACIONES DE LA VENTANA “DOCUMENTOS RECIBIDOS™.

Centro Nacional de
Fegistros (CNR)

Seleccione una opcidn de la
lista

Documentos con Procesamiento Pendiente -

MNum. de Distribucidn

T‘épn de dacumento Todos Fii3

D Mostrar dnicamente los documentos que no he redistribuido

Usted tiene 4 Documentos pendientes de finalizar

57802 Solicitud de apoyo DTI 12fjul/2012 08:01

57801 PRUEBA ESCANER KODAK i2600 2 iz/jul/2012 07:51

57800 Manual de Usuario SCDC 12/jul/2012 0747

57759 Documento de prueba en Windows 7 IEZ2bits UD - Oscar Orlando 10/julf2012 01:25

Ir a Documentos Enviados

:: Documentos Recibidos 21 usuaric de Pruebs - UD

Fecha de Recepcién

Fecha Limite

19/jul/z012

31/juliz012

PP PP

e Se agregaron los filtros siguientes: “TIPO DE DOCUMENTO” e “INSTRUCCION”. Esto permitira que los documentos recibidos puedan ser agrupados de la

siguiente forma:
e segun el TIPO DE DOCUMENTO, Ejemplo: “Hoja de Instruccion”, “Memorando”, “Informe”.

e Segln la INSTRUCCION con que hayan sido distribuidos. Ejemplo: “Archivar”, “Para su conocimiento”, “Emitir opinion”.




El dato “TIPO DE DOCUMENTO”, mostrado en el detalle de los documentos RECIBIDOS, fue sustituido por el dato “REMITENTE", de esta forma podré
identificarse quién es el usuario que nos envié el documento, teniendo la opcion de ordenar por este campo.

La opcién “Todas” en cualquiera de los filtros, mostraré todos los registros disponibles en este campo.

Pueden utilizarse una combinacion de ambos filtros, considerando que si no existen registros que cumplan ambas condiciones, no se mostrara ningin
registro.

Para hacer efectivos los filtros 0 para mostrar nuevamente todos los registros de la ventana, debemos hacer uso del boton “ACTUALIZAR”:



EJEMPLO:

Seleccionando el tipo de documento INSTRUCTIVO y dando clic en el boton ACTUALIZAR, se mostraria la siguiente pantalla.

— =
Ly
-
Centro Macional de
Registros (CHR)
.’;*\
EL SALVADOR
Sisterna de Consulta de Documentos de Correspendencia e_,
:: Documentos Redbidos 11 ususrio d= Prusbs - uD =
Seleccions "::';Et:mé” d=l2 Documentos con Procesamiento Pendiente -

Nim. de Distribucién

Tipo de documento Instructivo .

Instruccidn Todas e

li‘ Mostrar dnicamente los documentos que no he redistribuido

Usted tiene 1 Documentos pendientes de finalizar
Remitente Fecha de Recepcidn Fecha Limite
57753 Documento de prueba en Windows 7 IE32bits UD - Oscar Orlando 10/jul/2012 01:25 = '92
Ir a Documentos Enviados
& 100%
= = ———eaaaaaaae—————




MODIFICACIONES DE LA VENTANA “DOCUMENTOS ENVIADOS”.

= Sistera de Consulta de Documentos de Correspondencia - Windows Internet lorer
pol

:z Documentos Enviados 11 Usuario de Prueba - UD

Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia

Afio 2012 - Mas Todos -
Unidad Administrativa a la que fue snviado =l : =
documento Todas -

Instruccisn Todas

Actualizar Datos

57799 Documento de prueba en Windows 7 IE32bits

55427 DEHIZ052 AUTORIZA COMPRA DE REFLICADORES
54822 Informe de libros Escaneados

54325 REMISION DE PERMISOS 30-ABRIL A 4-MAYD 2012
529732 prusba 1

31565 DDDDDDD

51529 PUBLICACION DEL POA

EE R & E&E&EE

51190 Prueba de Escaneo desde W7

506320 Seminario gestion documental CHNR

Se encontraron 9 documentos enviados.

Ir a Documentos Recibidos

Instructive

Hoja de Instruccion
Informe

Hoja de Instruccion
Memorando

Acta

Memorando
Instructive

Manual Tecnico

[T Mostrar solamente los Documentos no Finalizades || Mostrar solaments los Documentes con Fecha Limite

Fecha de Envio

11/jul/2012 11:39
01/jun/2012 10:54
22/may /2012 03:36
15/may/2012 08:38
18/abr/2012 09:27
15/mar/2012 D2:20
15/mar/2012 11:20
09/mar/2012 01:35

0i/marf2012 01:24

Fecha Limite

25/ may/2012

22/mar/z012

B E EEE @ @

PPPPPPPPP

_ ® [NICIO ® BUSCAR | @®@DISTRIBUIR|® ESCANEO ® CARGAR ® AYUDA ® SALIR _

m

1. Se agrego los siguientes filtros: “UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE FUE ENVIADO EL DOCUMENTO” e “INSTRUCCION™. Esto permitira que los

documentos recibidos puedan ser agrupados de la siguiente forma:

e A npartir de la unidad administrativa a la cual fueron enviados, Ejemplo: “Direccién Ejecutiva”, “Gerencia de Desarrollo Humano”.
e A npartir de lainstruccién especifica con la que nos fueron, Ejemplo: “Archivar”, “Para su conocimiento”, “Emitir opinion”.




e Laopcion “Todas” en cualquiera de los filtros, mostrara todos los registros disponibles en este campo.

e Pueden utilizarse una combinacion de ambos filtros, considerando que si no existen registros que cumplan ambas condiciones, no se mostrara ningin
registro.
e Parahacer efectivos los filtros 0 para mostrar nuevamente todos los registros de la ventana, debemos hacer uso del botén “ACTUALIZAR DATOS”
EJEMPLO:

Seleccionando la instruccion ATENDER y dando clic en el boton ACTUALIZAR DATOS, se mostraria la siguiente pantalla.

(= Sistema de Consulta de Documentos de Correspondencia - Windows Internet Explorer

Gentro Macional de
Registros (CHR)

:: Documentos Enviados 31 Usuario de Prueba - UD

Afio 2mz2 f Mez Todos ¥

Unidad Administrativa a la que fue enviado el

documento Todas =
Instruccién Atender b

[T Mostrar solamente los Documentos no Finalizades || Mestrar selaments los Documentos con Facha Limite
Actualizar Datos

88 57799 Documento de prueba en Windows 7 IEZ2bits

Fecha de Envio

Instructivo iifjul/2012 11:39

Se encontraron 1 documentos enviados.

Ir a Documentos Recibidos

Fecha Limite

#,100%

-




Los cambios en ambas ventanas ya han sido realizados y estaran disponibles a partir de: ~ 23/07/2012
La Unidad de Documentacion realizard una verificacion en las unidades donde se hace mayor uso del Médulo de Distribucion.
Cualquier consulta o duda, favor hacerla a los siguientes contactos ext. 5279:

Oscar Castillo Manzanares.

Veronica Pimentel.



ACTUALIZACION DEL
SISTEMA DE

CORRESPONDENCIA

ADICION DE FILTROS EN OPCIONES DE
DOCUMENTOS ENVIADOS Y ADICION DE

FUNCIONALIDADES EN EL ENVIO DE
DOCUMENTOS

Ultima Actualizacion 07/09/2012



OBJETIVO.

Con el propésito de facilitar la gestion de distribucion de documentos electronicos haciendo uso del Sistema de Correspondencia, se han adicionado a las
ventanas de “ENVIO DE DOCUMENTOS”, “DOCUMENTOS RECIBIDOS” algunas opciones que permitiran almacenar los documentos que nos han sido distribuidos.

Adicionalmente se agrego a la pagina “DOCUMENTOS ENVIADOS” un FILTRO que permitira mejorar el seguimiento de los documentos que hemos distribuido
notificAndonos cuales de las distribuciones ya han sido finalizadas por todos los destinatarios.



MODIFICACIONES DE LA VENTANA “ENVIO DE DOCUMENTOS”.

{2 http:4/192.168.28.72/contentSend. aspx? dociD=194107 - Windows Internet Explorar =1[E3
£ http:(1192.188.28.72/contentSend aspx?daclD=194107
-~
Remitente: Usuzric de Prueba
Titulo: Prueba de captura
éiDesea permitir que
se almacene al O_Si @No
documento?
Tipo de Uso: ® general O excluzive
Instruccion: | Seleccione una Instruccion ¥
(=]
5
Destinatario(s): O Perscna O Grupo M E d
=1
o R , v emo:ando
ntida Selecciens uns Entidad | EL SALYADOR =
Persona
+ -
| ]
iDesea asignar unz fecha limite para 2l procesamients del =
documento?
Osi One
Fecha Limite ! | m fdd{mm/aaza}
E
Listar [ € Internet 5 - ®io0% v

e Se adiciono la opcion “¢;DESEA PERMITIR QUE SE ALMANCENE EL DOCUMENTO? “, esta opcion habilitara a los usuarios a quienes se les envie este
documento un boton para almacenarlo dentro de los repositorios de su Unidad Administrativa.

Sin embargo, el usuario deberé de cumplir con los siguientes requisitos para poder guardar el documento:

1. Elusuario tiene perfiles de Indexador y Buscador de documentos dentro del Sistema.
2. Elusuario aun no ha guardado el documento distribuido.



MODIFICACIONES DE LA VENTANA “DETALLES DEL DOCUMENTO RECIBIDO (RECEPCION DE DOCUMENTOS)”.

{= Comentarios del Documento - Windows Internet Explorer |_- |
£ | http:ff192.168.28.72 contentiWorkinbox. aspsrtID=578158save=1
~
Detalles del Documento Recibido
s i Remitente 2780 - Jose Alexander Esguivel Lopez
Entidad U Documentacicn
F‘ ’ Titulo Prueba da captura
b Tipo Manuzl Tecnico
Fecha de Envio 15/08/2012 13:06:35
Instruccidn Considerar
Certro Magicral da Comentarios
Hegrtras FCTR) =
=
=
= Memo: and
= €ImMo: anao
EL SALVADOR =
L
Ver personas incluidas en esta distribucion
Agregar Comentario
=
fo—
—
Maximizar Documento
Iniciar Procesamiznto Finalizar Procesamiento
¥
[ €D nternet Jh v mi00% -

Si un documento le ha sido distribuido permitiéndole almacenarlo dentro de su Unidad Administrativa le aparecera el boton “GUARDAR DOCUMENTO”, se le
mostrara la siguiente ventana.



aptura de Documento Recibido - Windows Internet Explorer

2 192.168.28.72/corih e |
”~
=
A 1 3
%l Datos Generales del Documento Revien . Measure Tmounnsh
Titulo J [
Fachz
Tipo de Documento | Seleccions un Tipo vl
Documento @ Entrante O Salients
E
Memo: ando
> z
EL SALVADOR =
e = UNIDAD JURIDICA
Palzbra(s) Clave | DIRECCION EJECUTIVA
UL-DE-4452012
Para: I Fermandes Edward Catderdn Gil
e Jefe UDOC
Der Miguel Horacio Alvarado Zeped
@ 5 L Jefe Unidad Juridice.
¥/ Datos Envio y Recepcion del Documento
: o Asumin:  Sabre apaye en servicios de digitalizacion,
[# Datos de Ubicacién del Documento 4 i n
Fecha: TR2012 = 4
G“a[dar m I
En relaciin o mota UDOC-G21012 en lo cual o solieii informvar si existen servicias que puedan ser
e bemeficio institiciomal relacionados con las procesos de digitalizacicn de cad drew, fenge o bl
comentar que. en primer lupar, of oo de b UDOC parg con esta Unidad ba sido miy eficiente v
wfectiva por lo cual aprovecha para agradecer dicho apaya.
En segumdy lugar, habicndn fecho g revision de fos proyecios o oo ividides en o8 ciles o UDOC
mos: pedde opovs.  continuacidn relacionars oquelios aspectas que consideramos que s coneniente
w0 apasn.
in de Hisitricos, especi lax expedientes fudiciales que s T
s B feci,
+ Digitatizacién de documenins generadas o recibides por demanch diaria, por periodas de
contri s,
- Brisgueds de 5ol de  fisice de i
- Majora de crisrios de bispueds de inforwocide de lo Unidad Turidica aimacenads on ef
Stzema de Consulta de Correxporidencia.
S e
Listo & Internst 43 - Hmomm v

Como puede observar esta pantalla es idéntica a la de ingreso de documentos, después de haber completado el formulario presione el boton “GUARDAR”.



MODIFICACIONES DE LA VENTANA "DOCUMENTOS ENVIADOS".

:ncia - Windows Internet Explorer.

http:11192.168.28.72/contentFr ameset.aspx

Centro Naconal de
Reg $tros (CNR)

Sistema de Consulta de CX:x::umentos de Corresmxnderch

zDocurnentos Enviados 1 Usuariode Prueba-UD
Ao 2012 Mes  Todos

Unidad Administrativa 2 lz gue Todas hstruccién
fue enviade el documento

OMostrar unicamente los Documentos que ya fueron finalizados por todos los de-st natarios

Mostrar tTnicamerte los Documentos no Finalzados

O Mostrar tnicamente los Documentos con Fecha Limite

Se encontraron I7 docurnentos enviados.

aDocumentos Recibidos

Copyright ® 2008 Centro MNocional d= Regstros

aa 57814 Manual de Usuaro SCDC Manual Tecnico
a& 57813 Manual de Usuaro SCDC Manual Tecnico
aa 57812 Docukment prueba Fd-a

[ B ] :J/tlu Uocumento de prueba para la carga externa <.iarantla

aa 57809 Solicitud de apoyo DTI Memorando

a& S780S Prueba desde escaner Virtualen Xp con Kpdak 12600 Emal

a& S7804 Manualde Usuaro SCDC Manual Tecnico
a& 57803 PRUEBA ESCANER KODAK 2600 Acta

= 7799 Documento de prueba en Windov.is 7 E32hs hs ructivo

a& SS437 DEBOS3 AUTORA COMPRA DE REPLICADORES Hoj3 dehstruccion

1Todas

15/ago 2012 11:38

14/ ago/ 2012 0150

14/ ago/ 2012 10:32

Wago:lJ L uzr
14/ ago/ 202 10:23

18ju/2012 12:09
18/ju/ 2012 11:09
18ju/ 2012 1D:S6
1 /ju/2012 11:39

O /jurY2012 10:54

>

l::>lagd’ zZU I:1
17/ agol 20 12

E=%

|

>

LO 4 Linternet

@I. 100%




Se agrego el filtro “MOSTRAR UNICAMENTE LOS DOCUMENTOS QUE YA FUERON FINALIZADOS POR TODOS LOS DESTINATARIOS”, permitiéndole
reducir el listado de los documentos enviados para que solamente se muestren los documentos a los que ya puede dar el visto bueno.
Para diferenciar estos documentos también se agrego una pequefia bandera de color verde al lado izquierdo del CORRELATIVO DE

DISTRIBUCION.

EJEMPLO:

Seleccionando el filtro y dando clic en el boton ACTUALIZAR DATOS, se mostraria la siguiente pantalla.

3

& | hitp:[/192, 168,28, 72/contentFran

niro Macional de
Reglslms {CNR)

=

EL SALVADOR

:: Documentos Enviados :1  Usuzric de Frusbz - UD

Afio Mes Todos v

Unidad Administrativa = la que | 5
w
fue enviado el documento odas Instruccian

Todas b

Mostrar dnicamente los Documentos que ya fueron finzlizados por todos los destinatarios
[Mostrar Gnicamente los Documentos no Finalizados

DMostrar unicamente los Documentes con Fecha Limite

Actualizar Datos

Fecha de Envio Fecha Limite

£ F 57799 Documento de prueba en Windows 7 IE32bits Instructivo 11/jul/2012 11:39 ] 3
82 M 51150 Prushs ce Escanzo desds W7 Instructive 05/m=r/2012 01:35 - w &
Manual Tecnico 01/mar/2012 01:24 S

22 M 50230 Seminario gestion documental CHR

Se encontraron 3 documentos enviados.

Ir a Documentos Recibidos
|

I [ & inrermet I T B S




Los cambios en las ventanas ya han sido realizados y estaran disponibles a partirde: ~ 12/09/2012
La Unidad de Documentacion realizard una verificacion en las unidades donde se hace mayor uso del Médulo de Distribucion.
Cualquier consulta o duda, favor hacerla a los siguientes contactos ext. 5279:

Oscar Castillo Manzanares.
Veronica Pimentel.



ACTUALIZACION DEL
SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA

ADICION DE CLASIFICACION DE LOS
DOCUMENTOS SEGUN LA LAIP.

Ultima Actualizacion 15/01/2013



OBJETIVO.

Tomando como referencia la Ley de Acceso a la Informacion Pablica (LAIP), se han realizado cambios en los formularios de captura de documentos del SCDC para
permitir que las Unidades Administrativas que deseen clasificar sus documentos lo puedan hacer facilmente.

Estos cambios no estan disponibles para todos los usuarios, solamente los podréan realizar los usuarios que Ingresan Documentos al SCDC y Unicamente ver
aquellos usuarios que pueden hacer Consultas en los repositorios de cada Unidad Administrativa sin poder realizar cambios en [os mismos.



MODIFICACIONES DEL FORMULARIO “ESCANEO/CARGA DE DOCUMENTOS”.

= Sisterna de Consulta de Documentas de Correspandencia - Windows Intemnet Explo == o5 |

Cantidad de Documentos Existentes: 18

[#] patos Generales del Documento

Titule ]

Fecha

Tipo de Documents Seleccione un Tipo -
Dacumento @ Entrante ) Saliente

Descripcién

m

Palabra(s) Clave

'T—

@ Oficiosa (Art. 10)
Clasificacién LAIP 7 Reservada (Art. 13)

") Confidencial (Art. 24) -

[¥] patos Envio y Recepcién del Documento

(%] patos de Ubicacién del Documento

T T T

el

#100% v
> Bl w3 s "D oe
. A -0 | a5 N = M 012013

e Se agregaron las opciones de Clasificacion LAIP: “OFICIOSA (ART. 10)”, “RESERVADA (ART. 19)” y “CONFIDENCIAL (ART. 24)”. Solamente se puede
seleccionar uno, si en la Unidad Administrativa no se desea clasificar un documento seleccione “OFICIOSA (ART. 10)”, que es el valor por defecto de esta
opcion.

“



MODIFICACIONES DE LA VENTANA “RESULTADOS DE BUSQUEDA DE DOCUMENTOS”.

Titulo

jis}
Titule
Tipo de Documento

Fecha

Documentos Encontrados

@ Prueba Carga con Clasificacion

Datos del Documento Seleccionado

222274

Prueba Carga con Clasificacion
Ley

11/01/2013

[clasifica:ién LAIP

Infarmacian Reservada 1

Descripcion

s
Imprimir Reporte con los resultados

11 fene/2013

i,

Review = Measure -~ Publish

DECRETO No. 534

LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR

CONSIDERANDOD:

Que de acuerdo a la Consbiucion de |a Repdblica y tatados mternacionales sobre Derechos
Humanas, loda perscna liene derecho a la libertad de expresion, |a cual comprende la Merad de
busear, recibir ¥ difundir informaciones de foda indale, sin consideracidn de fronteras, ya sea
wserita, verbal, elecirbnica o por cualguies olra forma

Qua la Convencidn Interamericana y la Convencidn da |as Maciones Unidas confra la Corrupcidn
raconocen gue la transparancia, el derecho de acceso a la infermecion, el derecho & la
parlicipacion ciudadana y la obligacitn de |es eutondades & la rendicién da cuentas de |e gastidn
pblica, son heramientas déness pars pevens, delectas, sancionar y eradicar o8 actos de
corugeibn.

Que ol poder publice amana del pushio y les funcionarios san sus delegados, on razan de ko cual
‘o5 habitantes tianen devechs a congcer la infermacion que se derive de la gestion gubsrmamenial y
del manegjo de los recurses publices, per lo que es una obligacion de los funcienares plblices
actuar con ransparancia ¥ rendir cuentas.

Que la transparencia y el acceso a la mformacin pablica sen condicones basicas pasa una
electiva parlicipacian ciudadana, lo cual contribuye al fartalecimienta de las inslituciones poblicas,
al mejoramiento de la calidad de la democracia y a la plena vigencia del Estado de derecha

Que, &n virud de k expuesio, 85 indispensable emifir una ley de acceso a la mformacidn poblica
que ragule de manera armonica al ejercicie da los darachos humanes enunciados, promuevs ka
participacsdn ciudadana, I eficiencia de la admintstracion piblica, 1a lucha contra la carrupcitn y la
generacidn de una cultura de bransparencia.

POR TANTO, en uss de sus facultades constitucionales y a inicialiva de ks Diputadas: Casar Humbarto
Garcia Agquilera, Robero José d'Aubuisson Munguia, Irma Lourdes Palacios Vasquez, Manio &lberio
Tenona Guemaro, Migual Elias Ahues Karra, Fadarica Gudlarma Avil

a Qdehl, Famnando Alberio Josa Avila

m

m

m

sl m™ s

Se agreg0 la clasificacion del documento seleccionado




MODIFICACIONES DE LA VENTANA “DETALLE DE INDICES DEL DOCUMENTO”.
r@ Detalle de Indices - Windows Internet Explorer E@g

&
Detalles de los Indices ll
Titula Prueba Carga con Clasificacion
Facha 11/01/2012
Tipo de Documento Ley
Documento Entrante
Dascripcidn
Palabra(s) Clave clasificacion, prueba

EI: U Documentacidn

Ramitente

EI: U Documentacidn

Destinataric

Gabinete Historico UDOC

Expedienta Ninguno

Grupo de Seguridad C5C

Clasificacion LAIP Informacién Reservada

Clasificado por 2780 - Jose Alexander Esquivel Lopez
Fecha de clasificacian 14012013

Ingresado por 2780 - Jose Alexander Esquivel Lopez
Fecha de Creacién 11/enero/2013 10:18

Editar Indices
Agregar paginas desde Escaner Agregar paginas desde PDF
Eliminar paginas

e Seagrego la clasificacion del documento seleccionado, mostrando la fecha en la cual fue clasificado y la persona quien realizo dicha clasificacion.



MODIFICACIONES DE LA VENTANA “MODIFICACION DE INDICES DEL DOCUMENTO”.
[ (= Modificacién de Indices - Windows Internet Explorer | = | & g ;

71
%] Datos Generales del Documento

Titulo ]F’meha Carga con Clasificacion

Facha |11/01/2013

Tipo de Documento Ley ¥,
Docurmento @ Entrante () Saliente

Descripcion

Palabra(s) Clave

clasificacion
prueba

+—

@ Oficiosa (Art. 10)
Clasificacién LAIP @) Reservada [Art. 13)

) confidencial (Art. 24) -

|¥| patos Envio y Recepcién del Documento
iz Datos de Ubicacién del Documento

e Para permitir la clasificacion de los documentos existentes en el SCDC se modifico la pantalla de modificacion de indices agregando los campos de
clasificacion.



Los cambios en todas las pantallas ya han sido realizados y estaran disponibles a partir de: ~ 17/01/2013
La Unidad de Documentacion realizard una verificacion en las unidades donde se hace mayor uso del Médulo de Distribucion.
Cualquier consulta o duda, favor hacerla a los siguientes contactos ext. 5279:

Oscar Castillo Manzanares.
Veronica Pimentel.



