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INTRODUCCION

El Sistema de Control Docu, ha sido disefiado y desarrollado con la finalidad de automatizar el
registro de las etapas del proceso de las presentaciones del Registro de la Propiedad Raiz e
Hipotecas, desde su recepcion hasta su despacho.

El Sistema de Control de Documentos, ha sido desarrollado con el objetivo de brindar una
herramienta con tecnologia de punta que permita dar seguimiento a las actividades que se
realizan desde cualquier punto del pais, mediante el uso de la Intranet.

Este “Manual de Usuario”, explica los componentes del Sistema de Control de Documentos,
constituye una ayuda “paso a paso” para trabajar con el sistema
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PROPOSITO DEL DOCUMENTO

El propdsito de este documento es explicar los componentes del Sistema de Control de
Documentos, asi como mostrar paso a paso la utilizacién del mismo
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1.SIMBOLOGIA ESTANDARES DEL APLICATIVO

HTTP: Protocolo de Transferencia de Hipertexto. Protocolo de Internet que permite que los
exploradores del WWW recuperen informacién de los servidores.

LINK: Direccionamiento por medio de un icono hacia otra direccién Web.

WEB: World Wide Web. Servicio grafico de Internet que proporciona una red de documentos
interactivos.

URL: Proporciona la direcciéon de un archivo en el WWW e identifica el servicio de Internet.

INTRANET: Es una red que existe exclusivamente dentro de una organizacién y que esta basada en
la tecnologia Internet.

INTERNET: Es una red de ordenadores y computadoras que conecta millones de equipos de forma
global y proporciona comunicaciones a negocios, hogares, escuelas y gobierno de todo el mundo
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2.ACCESO AL APLICATIVO

2.1. Descripcion del Aplicativo

El sistema de Control de Documentos ha sido creado para capturar y archivar electrénicamente
los datos de todas las presentaciones que ingresan en SIRyC para saber en que en cual etapa del

proceso se encuentra el documento.
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2.2. Ingresar al Aplicativo &
. Digitelaprimera letra del Nombre

y Apellido

|E sistema de Control de Do x §__ '}
C f D

i Aplicaciones [ '] Sistema de Unidad F.. %% Configuracion [

P
et

t

Centro Nacional de Regisftos ELSALVADOR

SISTEMA DE INFORMACION DE REGISTRO Y CAfAST R Rl dhat ke
SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENJOS ,———.\-__—/

‘43545

CCEeS50 3

Usuario:

Clave: [----:::

Oficina: |San Salvador

@ Digitela
Presione el botdn Contrasena

Aceptar

Oficina:

'San Salvador v

Seleccione una Oficina
San Vicente

La Paz

Chalatenango

La Libertad

La Union
Ahuachapan
Usulutan

Santa Ana
San Miguel y seleccionedelalista el

Sonsonate departamento

/ Presione la, flechita

Solamente podra ver usuarios v la funcion del departamento al cual se ha conectado

Nota:

El nombre de usuario y contrasefna es personal, unico e intransferible, no pudiendo compartir
y/o divulgar su nombre de usuario y/o contrasefia a terceros
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2.3. Salir del Aplicativo

Seleccione el boton “Salir”

=T
|E) Bandeja de Recibicos - i x
€« ¢ flD =
5 Aplicaciones Sistema de Unidad F.. %% Configuracién
oney,,
Fr Y ‘i‘% Centro Nacional de Registros SIRyC Usuario: CANDACE KELLY MCERATER PETTIS EL SALVADOR
ey, A Departamento: San Salvador fmre e e
X _’:; Sistema de Control de Documentos S it
#Recepcién de Documentos @Aceptar Docs. Masivamente % Documentos Aceptados @Enviar Docs. Masivamente % Documentos Enviades & Consultas/Reportes » (3 Administrati
Recibidos Buscar Recibir Documentos
‘ 1[2]a]a]s]e]7]8]9 25 v ‘
‘ver Mov. Documento
Fecha Recibido Enviado por Observacion Anexos
ver * 200406016564 23/02/2004 11:42:44
| 200406019953 05/03/2004 08:59:12 &
ver ~ 200408024892 7/03/2004 14:44:01
ver * 200304000865 25/09/2012 11:44:16
| 200304000866 25/09/2012 11:44.16
ver * 200304000867 25/09/2012 11:44:16
ver * 200304000917 25/09/2012 11:44:16
| 200304000918 25/09/2012 11:4416
ver * 200304000922 25/08/2012 11:44:16
ver ~ 200304000923 25/09/2012 11:44:16
ver By 200304000924 25/09/2012 11:44:16
- =i
—

Cierra la sesion.
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2.4. Menu Principal

Como en la mayoria de sistemas informaticos, el sistema de Control de Documentos cuenta con
un menu principal y una serie de sub-menus de opciones desde las cuales el usuario inicia los
diferentes procesos y tareas que conforman el sistema. El menu principal del Sistema es el que
se muestra en la siguiente figura:

mRecepeitn de Documentos  QAceptar Docs. Masivamente g Documen

ptados  @Enviar Docs. Masivamente o Documentos Enviados @ Consultas/Bepartes = Administrativa = 3 Archivo = 13 Despacho =

Recepcion de Documentos:
Permite recibir los documentos enviados por otros usuarios, se reciben todos los documentos
enviados de una vez, auln sin que el usuario los posea fisicamente.

Aceptar Docs. Masivamente:

Le muestra la pantalla de documentos que usted selecciond en la pantalla de recibidos y acepto,
es en esta pantalla en la que debe seleccionar cuales documentos enviara a otros usuarios. Usted
deberd seleccionar para aceptar aquellos documentos que posea fisicamente para trabajar.

Documentos Aceptados:

Le muestra la pantalla de documentos que usted selecciond en la pantalla de recibidos y acepto,
es en esta pantalla en la que debe seleccionar cuales documentos enviara a otros usuarios. Usted
debera seleccionar para aceptar aquellos documentos que posea fisicamente para trabajar.

Enviar Docs. Masivamente:
Permite ver en pantalla los documentos que usted como usuario a enviado a otro usuarioy aun
no han sido recibidos en Control_Docu por el usuario receptor del envio

Documentos Enviados:
Permite ver en pantalla los documentos que usted como usuario a enviado a otro usuario y aun
no han sido recibidos en Control_Docu por el usuario receptor del envio

Consultas y Reportes:
Permite ver las consultas y reportes segun las opciones disponible en el Control_Docu
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& Consultas/Reportes ~

Estado del Documento

Estado del Documento
por Funciones (dias y
horas laborales) |

Reporte de documentos
despachados por
usuario

Consulta de carga por
| Usuario en detalle

Consulta de carga por
Registrador

Consulta de
Presentaciones por
| Servicios y
Antecedentes

Consulta de Tiempos
de Respuesta por
Antecedente

Administrativo:
Esta opcién le permite cambiar la clave de usuario

O Administrativo «

Cambio de Clave

Archivo:

m© Archivo -

Enviarme los
. documentos

1 4

Despacho:
Le muestra las opciones que se presentan en la siguiente figura:

4 Despacho =

Entrega
Entrega con Lista

Consulta de boleta
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Entrega de documentos aceptados para los usuarios con el rol de Despacho en SIRyC, para poder
asi despachar documentos a usuarios externos del Registro

Opcidén Sesion:

Permite salir de la aplicacion y retorna a la pantalla de autenticacién de usuario anclando toda
sesion previa antes de haber presionado el botén de Salir

Salir
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3. FUNCIONALIDADES DEL APLICATIVO

3.1. Recepcidon de Documentos

Recibidos Buscar Recibir Documentos
1]12)j3j4)5)|6]7]8}|9 0 25-—F-
ver Mov. Documento
Fecha Recibido Enviado por Observacion Anexos
ver | 200408019953 05/03/2004 08:59:12 &

T
ver - 201306073774 03/12/2014 08:55:34 )
vor Y 201406000722 09/01/2014 14:21:51
ver .‘ 200306065774 09/01/2014 14:33:42
ver ~ 201406000616 09/01/2014 14:33:42
vor Y 201406000618 09/01/2014 14:33:43
ver .‘ 201406000789 09/01/2014 14:33:43

1j2j3j4afjsjelzjajal1 25 w:¥,
Refrescar ver Observaciones Aceptar ver

En esta pantalla le muestra la lista de documentos recibidos y también le permite recibir los
documentos enviados por otro usuario hacia usted.

éPor qué recibir Documentos?
Se reciben los documentos enviados hacia usted aun cuando usted no los tenga fisicamente en su
poder, luego de tenerlos fisicamente podra aceptarlos y luego enviarlos después de trabajarlos.

Nota: Control_Docu divide en pdginas, si el nimero de documentos sobrepasa las 250, por
ejemplo si un usuario posee 775 documentos en la pagina de documentos Recibidos y Aceptados y
paginas similares, este poseeria 4 paginas, en la primera tendria documentos de 1 al 250, en la
segunda 251 al 500, en la tercera del 501 al 750, en la cuarta del 751 a 775 y asi con otros
numeros.

El sistema le muestra en pantalla la lista de documentos divididos en paginas y posee botones para
distintas acciones:

Le muestra la cantidad disponible
de registros paraver en pantalla

Numero de paginas

213|456 7]|8]9]10 23

Refrescar ver Observaciones Aceptar ver

Ordena lalistade
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Recibir Documentos:

. , Recibir Documentos - . .
Presione este botdn para recibir los documentos enviados por otro usuario

hacia usted. Es decir, para actualizar la lista y ver los documentos que han sido enviados a usted
recientemente, como se muestra en la pantalla siguiente:

Bandeja de Recibidos... 234 documentos
Recibidos Buscar Recibir Documentos
e nm 08000000 -
ver Mov. Documento
[ ] Fecha Recibido Enviado por Observacion Anexos
" 1
bover ™ | 200406019953 05/03/2004 08:59:12 ey
| |
Frpe By | 201308073774 03/12/2014 08:55:34 S
|
0 ver ~ | 201406000722 09/01/2014 14:21:51
|
B ver ~ | 200306065774 09/01/2014 14:33:42
|
0 ver ~ | 201406000616 09/01/2014 14:33:42
|
B ver h | 201406000618 09/01/2014 14:33:43
|
o ver ~ 201406000789 09/01/2014 14:33:43
|
|
{—201406000794 09/01/2014 14:33:43
r | A ——— |
I 201306070405 03/12/2014 08:55:34 /

£ wver
Boton Ver:

Al presionar este botdn en uno de los registros le mostrara la siguiente pantalla:

Detalle de Movimientos

Enviado por Recibido por Funcion al aceptar Estado Fecha/Hora enviady

| RECEFCION TRANSFERIDO | 08/0172014 07:42:53

| DISTRIBUCION EQUIPO | TRANSFERIDO | 08/01/2014 08:15:23

| DIGITACION TRANSFERIDO | 08/01/2014 08:18:53
| CALIFICACION TRANSFERIDO | 00/017201412:13:20 |

' RECIEIDO | 09/0172014 14:33:42

En esta pantalla le muestra el detalle del proceso del documento.
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Retardo del Documento:

La figura es una alerta que aparece a los 15 minutos de retardo al recibir, posicidnese sobre la
bandera y le mostrara el tiempo:

LRetarda de 54 minutos J

Boton Buscar:
Para buscar un documento en especifico, digite el nimero del documento y presione el botdn
Buscar:

Bandeja de Recibidos.. 241 docomentos

Hecibir Documentos

Fecha Recibldo Enviado por Observaclén Anexos

ver Moy, UDotumento

Boer -~ 200406019953 05/03/2004 08:59:12

o Refrescar | £ ver Ubservaciones 1 = Aceptar

Le mostrara el resultado de la busqueda en pantalla, en este ejemplo el documento tiene una
observacion.

Observaciones:

Esta figura & indica que el documento tiene una observacion. Para ver el detalle, seleccione con
el mouse el registro:

£ ver ~ 200406019953 05/03/2004 08:59:12 =

. . . . £ ver Observaciones
Una vez marcado en color amarillo presione el botén el botdn

en pantalla la observacién:

y le mostrard

Observacion

Documento: 200406019953, Observacion: SE ADVIERTE QUE EL
NUMERO CORRECTO ES 20040400316 DEL DEFTO DE
CHALATENAGO

Presionarsobrelax
para cerrarlaventana

Anexo:
oy
. i o . . . .
La figura indica que el documento tiene un anexo. Para ver el detalle del anexo, seleccione

con el mouse el registro:
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Bandeja de Kecibidos—. 241 documentos

Regibidos 201306073753 Buscar Reclbir Documentas

war Mov. Documento

Fecha Recibido Enviado po Observacion Anexos

e, 201306072753 03/12/2014 08:55:34 &

Detalle de Anexos

Presentacion Correltavo  Fecha de Presentacion Presentante Funcionarie Descripcion Derechos Recibo

201306073753 | 1 | 201272013 | | 11245 RECTIFICACION | 8.1 | 51146538 |

Cierre la pantalla presionando con el mouse en la x en la parte superior derecha de la ventana

Boton Refrescar:

& Refrescar

Actualiza la informacion en pantalla

Botdn Aceptar:

Seleccione el(los) documento(s) que desea aceptar, si son varios registros que desea aceptar,
marque los documentos presionando la tecla Shift y selecciondandolo con el mouse. En este
ejemplo se ha seleccionado un registro:

O ver h 201306070405 03/12/2014 08:55:34 - (CALIFICACION)

s . . s | ~ A . 7
Después de seleccionar el documento, presione el botdn y le mostrarad la pantalla
siguiente:

Aceptar Documentos x|

|
Documento(s) seleccionado(s): 201306070405

T —
Funcién al aceptar CONSTAMCIAS -

Ingresar observacién
Observacion al aceptar

Aceptar
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GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: | PUBLICA

Documentos Seleccionados:
Le muestra la lista de los documentos que ha seleccionado

Funcidn al Aceptar:
Presione la flechita para seleccionar de la lista la funcién

[DISTRIBUCION EQUIPG| - |

DISTRIBUCION EQUIPO
| DIGITACION |
CONSTANCIAS

Observacion al Aceptar:
En este campo ingrese alguna observacion al documento

Después presione el boton Aceptar y le mostrara el siguiente mensaje en pantalla:

2 5e han aceptado los
U documentos. Revisar su bandeja
de aceptados

Boton Ver:

. . . . A ver p
Seleccione el registro y presione el botén le mostrara el detalle del proceso:

Detalle de Movimientos

Funcion al aceptar Estado Fecha/Hora enviadc¢
| RECEPCION TRANSFERIDO | 08/01/2014 07:42:53
DISTRIBUCION EQUIPC | TRANSFERIDO | 08/01/2014 08:15:23
. DIGITACION TRANSFERIDO . 08/01/2014 09:18:53
CALIFICACION TRANSFERIDC | 09/01/2014 12:13:29

- RECIBIDO 09/01/2014 14:33:42

Enviado por Recibido por

1 [

Gerencia de Sistemas Registrales, Cartogrdficosy Geogrdficos
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3.2. Aceptar Documentos Masivamente

Ageptar Masivamente

Nimero de presentacion

201107007087 Cargar Documento

validar

Recibir Documentos

Esta opcion le permite a usted como usuario aceptar documentos masivamente. Si posee
demasiadas pdaginas de documentos recibidos y le es dificil navegar en ellas. En esta pantalla se
aceptaran masivamente los documentos que usted tenga como recibidos.

Cargar Documento

Digite el nimero de presentacién y presione la tecla Enter, o el botdn para
agregarlo a la lista y le mostrara un mensaje indicandole que ha sido cargado, como se muestra en

la siguiente pantalla:

e

i\\h‘i} Sistema de Control de Documentos SlRyc

- s, = a
Al Centro Nacional de Registros usuario;
Departamento: San Salvador

aceptar, tiens que validar

aRecepcion de Documentos @ Acepiar Docs. Masivamente & Documentos Aceprades QEnviar Docs. Masivamente @ Documentes Enviades & Consulias,

Aceptar Masivamente
Nimers de presentacibn

Cargar Documento

validar

Recibir Docamentos

Ingrese todos los documentos que desea aceptar y presione el botén

aceptar masivo. Recuerdel Antes de aceptar, tiene que validar [N

validar  Gj desea eliminar un

documento de la lista a enviar, posicidnese sobre la figura encerrada en el circulo y le presentara

un mensaje Borrar Documento, de clic para eliminarlo:

Para eliminar un documento

i i i Ac M.
de la lista, presiona esta figura eptar Masivamente
ydeunclic

Cargar Documento

— e
Valigar—— i

Recibir Documentos

Gerencia de Sistemas Registrales, Cartogrdficosy Geogrdficos
FORMATO: F0310V2
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DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01
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Version de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO:

PUBLICA

Elimina el registro de la lista

Documentos Recibidos... 238 documentos:

Ageptar Masivamente

Aceptar Documentos Masivamente

L= == -]

Validar

201306071304
201306073753
201306073774
201306073994
200304000923

Nimero de presentacion:

Cargar Documento

+ Recibir Documentos

44 5e han eliminado los documentos seleccionados. Tiene que volver a validar PRECAUCIONI

Después de eliminar el registro debe volver a validar

en pantalla:

Documentos validados, puede

w aceptarlos

Y le activara el boton

~ Aceptar

validar

y le mostrara el siguiente mensaje

Documentos Recibidos... 228 documentos

Ageptar

Masivamente

-R-R-R-N-1

Validar

201306071304
201306073753
201306073774
201306073994
200304000923

~ Aceptar

Nimero de presentacion

Cargar Documento

Aceptar Documentos Masivamente

1 Recibir Documentos

(’ Documentos validados, puede aceptarlos INFO!

Presione el botén Aceptar para recibir los documentos cargados:

Gerencia de Sistemas Registrales, Cartogrdficosy Geogrdficos
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S

Fan b H H . ‘hi
SAAfk  Centro Nacional de Registros e Usuario: Se han recibido 5 documentos
3% st } Sistema de Control de Documentos yC Departamento: San Salvador =

#Recepcion de Documentos @ Aceptar Docs. Masivamente  # Documentos Aceptados @ Enviar Docs. Masivamente 3 Documentos Enviados @ Consultas/Reportes = ™ Administrativo ~ = Salir

T R —— S ———— ]

Aceptar Masivamente

Niimero de presentacisn

Cargar Documento

T ]

201300071304
201306073753
201306073774
201300073994
200304000923

L-R-R-R -]

Validar

4 Recibir Documentos

O Se han recibido 5 documentos INFO! =

Gerencia de Sistemas Registrales, Cartogrdficosy Geogrdficos
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3.3. Documentos Aceptados

La primera opcidon del menud es Mantenimiento de Personas Naturales, la cual ofrece las
opciones siguientes:

pandeja de Aceptados_ 83 documentos

Aceptados Buscar
1]2] 3]«
Tiempos Documento & Enviado por Fecha Aceprado Funcién Aceprado Observacién Anexos

~ 200306090197 04/11/2003 08:55:53 DIGITACION
| ~ [ 200306090132 | 04/11/2003 08.56 48 [ DIGITACION
. * . 200307009985 . 04/11/2003 1011 53 . DICITACION
. ~ . 200306090764 . 05/11/2003 11 44 15 . DICITACION
. iy ZO00BOSOTES . O5/11/2003 114450 . DICITACION
~ 200306090768 0511/2003 11:45:21 DIGITACION

201206070405 O3/12/2014 10:11°53 CONSTANCIAS =

| 201306069527 | | 03/12/2014 10:12:37 | CONSTANCIAS [ =

& Refrescar 1 £ ver Observaciones ]~ Envlar

Esta pantalla muestra los documentos que fueron seleccionados en la opcidon de Recepcién de
Documentos y que fueron aceptados, porque estaban fisicamente siendo trabajados por usted
como usuario en el Registro

Tiempos:

La figura es una alerta que aparece a los 3 dias calendario de retardo al recibir, posiciénese
sobre la bandera y le mostrara el tiempo:

'{Retardn de 4095 cﬁasj

Lista de documentos divididos en paginasy posee botones para distintas acciones:

NiUmero de paginas

s

Ordena lalistade
documentos

Le muestra la cantidad disponible
de registros paraver en pantalla

Gerencia de Sistemas Registrales, Cartogrdficosy Geogrdficos
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T

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: i PUBLICA

Refrescar:

& Refrescar

Al presionar este boton, actualiza la informacion en pantalla

Ver Observaciones:

. . . . | o ver observaci
Seleccione el registro de la lista y presione el boton | = ¥€" “Pservacionss

Bandeja de Aceprados_ 83 documentos

Ageptados Buscar

008 0o | @m

Tiempos Documenta = Enviada par Frcha Aceptado Funcitn Aceplado Observacion Anexos
iy 200306090197 04/11/2003 08:55:53 CICITACION
gy 200306090199 04/11/2003 08:56:48 DICITACION
| h . 200307009985 . . 04/11/2003 1011 53 . DICITACKIN
| h | 200306090784 . D8/11/200% 11 44.1% . EIGITACHIN
h 200306030767 05112003 11:44:50 DIGITACION
| Ty . 200306090768 . | 05/11/2003 11:45:21 . DICITACION
P 201306070405 | | 03/12/2014 10:11:53 CONSTANCIAS =

201306069527 T 127201 X 101237 COMSTANCIAS (=3

@ Refrescar | o ver Dbservaciones

Le mostrara en pantalla el detalle de la observacién:

Observacion

Documento: 201306070405, Observacion: Ingresar observacion

Cierre la pantalla presionando la x en la parte superior derecha

g . . .| o verob i
También puede marcar varios documentos y presionar el boton | = ¥¢" ZPErvacienes

200300087751 ! 27/10/2003 12:36:02 | DICITACION

- 200306083958 TR
h 200306083972 ‘Ducumenm: 201306069527, Observacion: Ingresar observacién
I prueba
By 200306050009
201306063527 03/12/2014 10:12:37 CCONSTANCIAS (=9
200304000928 04/12/2014 11:18:38 DIGITACION &
‘ | | 200304000933 | 04/12/201411:18:38 | picITACION | &

—
Ordernar L ver Obser i ~ Enviar
[y
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DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU
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GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: | PUBLICA

Le mostrara la observacion de cada uno de los documentos

Enviar:

. . P ~ Envi
Seleccione el(los) documento(s) y presione el botdn [E

Bandeja de Aceprados_ 83 documentos

Aceptados Buscar
1{2]3]4 ww | wi
Tlempos Documento & Enviado por Fecha Aceprado Funcién Aceprado Observacion Anexos
~ 200307003985 04/11,/2003 10:11.53 DICITACION
~ 200306090764 05/11/2003 11 4415 DICITACION
gy FO030B0%0FET 058/11/2003 114450 DIGITACION
~ 200306030768 O5/11/2008 11:45:21 DICITACION
201306070905 03/12/2014 10:11°53 CONSTANCIAS e
201306069527 03/12/2014 10:12:37 CONSTANCIAS &
201406000747 03/12/2014 111306 DISTRIEUCION EQUIPD

201406000796 03/12/2014 1114 05 DISTRIEUCION EQUIPO

o Refrescar & ver Observaciones | ~ Enviar

A

Le mostrarad la pantalla siguiente:

Documentois) 201406000747
seleccionado(s): (201406000796

ver

Funcién a enviar | DIGITACION - =
Usuarios

Usuario a enviar
documentos

Observacion al Rara digitacion

enviar

Enviar

Documentos Seleccionados:
Le muestra el (los) documento(s) seleccionados

Funcién a Enviar:
Presione la flechita para seleccionar de la lista la funcién a enviar

Usuario a Enviar Documentos:

ver
Usuarios

Presione el botdén para seleccionar de la lista el nombre del usuario al que enviara el
documento, quien se convierte en el receptor de todo documento enviado por usted.
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Observacion al Enviar:
Digite la observacion que desea.

Luego presione el botén Enviar y le mostrara el siguiente mensaje en pantalla:

Se han enviado los documentos.
Revisar su bandeja de enviados

Gerencia de Sistemas Registrales, Cartogrdficosy Geogrdficos
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3.4. Enviar Documentos Masivamente

Documentos Aceptados... 81 documentos

Enviar Documentos Masivamente

Mumero de presentacion: 1201306070405 Cargar Documento

Enviar Documentos Masivamente

Validar

En esta pantalla se enviard los documentos masivos (solo los documentos aceptados por usted
dentro de Control_Docu)

Cargar Documento

Digite el numero de presentacion y luego presione el botdén para que se

agregue a la lista e indicdndole en un mensaje que ha sido cargado, como se muestra en la
siguiente pantalla:

Documentos Aceptados... 81 documentos

Enviar Documentos Masivamente

*»

Validar

Nimero de presentacion

Enviar Documentos Masivamente

201306070405

Cargar Documento

-- Se cargo el documento

w 201306070405 para aceptar
masivo. Antes de aceptar, tiene
que validar

0 Se cargo el documento 201306070405 para aceptar masivo. Antes de aceptar, tiene que validar INFO!

Ingrese todos los documentos que desea enviar:

Documentos Aceptados... 21 documentos

Enviar Documentos Masivamente

Nlmero de presentacién:

Enviar Documentos Masivamente

201306070405
200306090764
200306090767
2003040009321
200406016564

XEXEXEX

Validar

Cargar Documento

0 Se cargo el documento 200406016564 para aceptar masivo. Antes de acepiar, tiene que validar INFO!

Gerencia de Sistemas Registrales, Cartogrdficosy Geogrdficos
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. , Valid
Y luego presione el botén %"

Documentos Aceptados... 81 documentos

Enviar Documentos Masivamente

Numero de presentacion: Cargar Documento

Enviar Documentos Masivamente

201306070405
200306090764
200306090767
200304000931
200406016564

%

X
e
X
e
Validar ~ Enviar

0 Documentos validados, puede enviarlos INFO!

Le activard el botén [E y le mostrara la pantalla siguiente:

201306070405
200306090764
200306090767
200304000931

200406016564

Documento(s)
seleccionado(s):

ver
Usuarios

Funcion a enviar CALIFICACION x.

Usuario a enviar
documentos

Observacion al
enviar

Enviar

Documentos Seleccionados:
Le muestra los documentos ingresados a enviar

Funcién a Enviar:
Presione la flechita para seleccionar de la lista
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Usuario a Enviar Documentos:
ver

Usuarios

Presione el botén para que seleccione el usuario, segun la funcién que selecciono

Observacion al Enviar:
Ingrese alguna observaciéon que desee

Después presione el botdn Enviar y le mostrard un mensaje en pantalla:

Se han enviado los documentos.
Revisar su bandeja de enviados

Eliminar un Documento de la Lista:
Si desea eliminar un documento de la lista a enviar, posicidonese sobre la figura encerrada en el
circuloy le presentara un mensaje Borrar Documento, de clic para eliminarlo:

Enviar Documentos Masivamente

Mimero de presentacién: || _____ Cargar Documento

SQ4000978 para aceptar masivo. Antes de aceptar, tiene que validar INFO!

Para eliminarun documento
de la lista, presiona estafigura
ydeunclic

Elimina el registro de la lista y tiene que volver a validar:
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Documentos Aceptados... 76 documentos

Enviar Documentos Masivamente

Mumero de presentacion:

Enviar Documentos Masivamente

» 200604000978

Cargar Documento

Validar

J& Se han eliminado los documentos seleccionados. Tiene que volver a validar PRECAUCION!
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3.5. Documentos Enviados

Bandeja de Enviados—. & documentos

Enviados Barscar
Documento = Fecha Envio Uspario Desting Ohservacion Anexos

201406000747 03/12/2014 11 27 58 e

200306075485 04/12/2014 11:23:31

201306073753 05/12/2014 09:37:28 ? o
201206072774 05/12/2014 0937 28 E‘ A
200306075483 U5/12/2014 09:37:40

700304000928 05/12/2014 0942 44 (=3

i Refrescar | o ver Observacionas ~ Recuperar

Le muestra la lista de documentos enviados

Ver Anexo:

Seleccione el documento marcdndolo con el mouse en la casilla y presione la figura — “ yle
mostrara el detalle del anexo, como se muestra en la siguiente pantalla:

Bamdeja de Fnviados_ 6 documentos

Enviados Barncar

Documento = Fecha Envin Usuario Deating Observacion Anexos
201406000747 03/12/2014 1137 58 e
| 200306075485 | 0anzszo1a 11230 [ I
[v! 201306073753 05/12/2014 09:37:28 g "

201306073774 Dewlle de Anexos

[ 200308075483
200304000928

Recibo
51146530

Presentacion  Correltave  Fecha de P
201306073753 1 20122013

RECTIFICACION ~ 0.81

Lista de documentos divididos en paginas y posee botones para distintas acciones

Ndmero de paginas

i Refrescar ~ Recuperar

AN

Ordena lalistade

e ETEE Le muestra la cantidad disponible de

registros paraver en pantalla

Gerencia de Sistemas Registrales, Cartogrdficosy Geogrdficos
FORMATO: F0310 V2 Pagina 28 de 63




@ ‘: ;q;:';g]f}h CENTRO NACIONAL DE REGISTROSDIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA
commope | DEREGISTROS INFORMACION
EL SAIVADOR,

DOCUMENTO: SISTEMIA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 i FECHA DE CREACION: 03/09/2021 ! Version de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: :

PUBLICA

i

Boton:

Refrescar

Actualiza la informacion en pantalla

Botdn Ver Observaciones:
Seleccione el(los) Documento(s) marcando con el mouse la(s) casilla(s):

Bandeja de Faviados_ & docomenios

Enviados

Buscar

Documento <

| 201406000747
ZUUI0E07I48Y

201306073753

201306073774

FOOFORDTSARL

| 200304000928

03/12/2014 11:27:58
04/12/2014 11:23:31

05/12/2014 0% 37 28

05/12/2014 0%:37:28

05/12/2014 0% 3740

05/12/2014 09:42:44

Fecha Envio

N s |

Usuario Desting Observacion Anexos

o= u e Lobr

o Refrescar | o ver Observaclones = Recuperar

Y presione

£ ver Observaciones

el boton

-y le mostrara la observacién del documento o

documentos, como se muestra a continuacion:

Observacion

Documento: 201406000747, Observacion: Para digitacion -
Documento: 200304000928, Observacion: revisar -

Cierre la ventana, presionando con el mouse la x en la parte superior derecha.

Botdn Recu

perar:

Esta opcidn le permite recuperar el documento o documentos enviandolos a Recepcién.

Bandefa de Cnviados_ 6 documentos

Enviados

Buscar

Dacumento

201406000737
200306075485

201306073753

F0130R07IT74

(<] [s]

B0I0IO097E

05/12/2014 09:37:28

05/12/2014 09 37°2%
05/12/2014 0%37:40

05/12/3014 09:47:44
= 2/20 ¥

FORMATO: FO310 V2

Fecha Envio
03/12/2014 11:27:58
04/12/2014 112231

e Ll
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“vse’ | DEREGISTROS INFORMACION

o

O 1
EL SALVAIOR

DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 ! FECHA DE CREACION: 03/09/2021 ! Version de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: i PUBLICA

; . . ; ~ R /
Después de seleccionar los documentos presione el boton[ i ]y le mostrara la pantalla
siguiente:

Recuperar Documentos x

200306075483

Documento(s) seleccionado(s): 201306073774

verificacion de titulares
Observacion al recuperar

Recuperar

EN
e

Documento(s) Seleccionado(s):
Le muestra el documento o documentos seleccionados

Observacion a Recuperar:
Ingrese el motivo de recuperacion de documentos

Luego presione el botdn Recuperar y le mostrara el mensaje siguiente:

Recepeian d 1 ALERL 5. M ¢ Oy 5 Acoplad E M - ados 20 i, :
= Recepeian de Documentos @ Aceptar Docs. L] OEnviar Cocs b Emiadas & ¥ 1 il se han recuperado los I

documentos. Revisar su bandeja i

de recibidos (Recuerde: Tiene
@ aceptarlos noevamente)
Bandeja de Enviados.. 4 documentos = i ) I

Enviades Buscar
EE TG
Documento & Fecha Envie Usuarlo Desting Observaclén Anexos
201406000747 03/12/201411:27:58 (=4
| 200206075485 | 0412/2014 1230 | |
201306073753 05/12/2014 09:37:28 § 7

200304000978 05/12/2014 09:43°38 2

1 Ordenar & Refrescar | £ ver Ubservaciones
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EL SAIVADOR,
DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU
CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 FECHA DE CREACION: 03/09/2021 Version de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: i PUBLICA

3.6. Consultas/Reportes
3.6.1. Estado del Documento

En esta opcidn le muestra la consulta del estado del documento

Consulta de Estado

1201406000789 | Consultar 2 Imprimir

Luego presione el boton Consultar y le mostrard en la pantalla la consulta del estado del
documento y por cuales usuarios ha pasado, como se muestra en la siguiente pantalla:

Consula de Esmado

FO14060007ES Consuliar & Imprimic

Centro Nacional de Registros
Sistema de Informacidn de Registro y Catastro

HMadulo de Control de Documentos
Enviado por Racibido por Funclin 3l aceprar Fstada h enviado <h aceprado Retardo en Aceptacién
RECTPCION TRANSFERIDO | 08/01/2014 12:25:22 | 08/01/2014 12:28:22 0 dias, 0 hras, © mins
| DISTRIBUCION EQUIPC | TRAMSTERIDD | 08/01/2014 12:39.48 | D8/01/2014 13:4014 | | 0 diais) 1 hrais) 43 minis)
| DcImacion TRANSFERIDD | 08/01/2014 13:41:29 | 08/01/2014 145229 | | 0 diais) 1 brais) 11 mings)
| caLncAcion TRANSFERIDD | 09/01/201412.13.29 | 03/01/2014 14.07.08 | | 0 diafs) 1 hrais) 53,65 mins)

DESTRIBUCION EQUIPD | ACEFTADO 09/01/2014 14:33.43  05/12/2014 114854 & 242 diads) 1 hrais) 1519 min(s)

R EEG

Para ver observaciones, seleccione el registro, para que el sistema los marque en color
amarillo, como se muestra a continuacion:

Consulta de Estado

201406000 789 Consultar & tmprimir

Centro Nacional de Registros
Sistema de Informacidn de Registro y Catastro

Madulo de Control de Documentos
Enviado por Recibido por Funcidn al aceptar Estada Fecha/Hora enviade  Fecha/Hora aceptada  Observacion Retardo en Aceptacian
RECEPCION TRANSFERIDD 08/01/2014 12:25:22 08/01/2014 12:25:22 0 dias, O hras, 0 mins
| DISTRIBUCION EQUIPO | TRANSFERIDO | 08/01/2014 12:39°48 | 0R/01/2014 134014 o diais) 1 hrafsh 43 minis)
| BITACion | TRANSFERIDO | 08/01/2014 13:41:29 | 08/01/2014 14°57.29 "0 diais) 1 hrais) 11 minis)
| cAUFICACION TRANSFERIDD | 09/01/2014 121329 | 09/01/2014 1407:08 0 diais) 1 hrafs) 53.66 min(s)

DISTRIBUCION EQUIPD  ACEFTADD 09/01/2014 15:33:43  05/12/2014 11:48:54 i 242 diafs) 1 hrais) 15.19 min(s}

Luego presione el botén Ver Observaciones y le mostrara el detalle en pantalla:
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EL SAIVADOR,

DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 ! FECHA DE CREACION: 03/09/2021 ! Version de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: | PUBLICA

R Obearacian

Enviado por:
Recibido por:
Cbservacion:
Verificar los titulares

2 Imprimir

Al presionar este botdn le mostrara el reporte en pantalla:

SN

Centro Nacional de Registros
Sistema de Informacién de Registro y Catastro
Méduls de Control de Dacumentos.
1 25
Funcion al aceptar Estado Fecha/Hor
RECEPCION TRANSFERIDO | 08/01/2014
DISTRIBUCION EQUIPO | TRANSFERIDO = 08/01/2014
| DIGITACION | TRANSFERIDO | 08/01/2014

CALIFICACION TRANSFERIDO | 09/01/2014
\ o L S DISTRIBUCION EQUIPO | ACEPTADO | 09/01/2014

1 25 «

Enviado por Recibido por

ver Observaciones

Presione el botén
Imprimir

Presione el botén Imprimir

Gerencia de Sistemas Registrales, Cartogrdficosy Geogrdficos
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DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 ! FECHA DE CREACION: 03/09/2021 ! Version de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: i PUBLICA

3.6.2. Estado del Documento por Funciones (Dias y Horas Laborales)

En esta opcién le muestra la consulta de las presentaciones por funciones

- Consulta de Estado por Funcion

1200304000936 | Consultar, 2 Imprimir

Digite el numero de

presentacion

Presioneel boton Consultar

Después presione el botén Consultar, le mostrara la consulta de la presentacién como se
presentan en la siguiente pantalla:

Consulta de Estado por Funcion

200304000936 Consultar & Imprimir

Centro Nacional de Registros
Sistema de Informacion de Registro y Catastro
Modulo de Control de Documentos

Funcion Fecha/Hora enviado Fecha/Hora aceptado Tiempo Muerto Tiempo Efectivo
| DICITACION | 02/10/2003 07'4334 PM | 02/10/2003 07°43'34 PM | O dias, O hras, 0 mins | 2342 dia(s), 0 hora(s). 0 minuto(s) |
| CALIFICACION | 25/09/2012 05:20:40 PM | 25/09/2012 05:43:42 PM | 0 dia(s) O hra(s) 13.02 min(s) | |

Para imprimir el reporte presione el botdn: Imprimir y le mostrara en pantalla, como se
presenta a continuacion:

Gerencia de Sistemas Registrales, Cartogrdficosy Geogrdficos
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DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 ! FECHA DE CREACION: 03/09/2021 ! Version de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: | PUBLICA

Conults de Estado por F

- Cc

Imprimir
Totst 1 hoja de papel

Presione el boton
Imprimir

Guardar en Excel:

Al presionar la figura & le permite guardar el reporte en formato Excel, y le muestra la
pantalla siguiente:

& Guardar como

—@j | . » MNuevacarpeta » muestras - || Buscar muestras

Organizar « Mueva carpeta

= MNombre

Mingun elemento coincide con el criterio de
bisqueda.

Seleccionela carpeta
y presione el botén
Guardar

Wl 1 Bl consultaEstadoXfuncion.xls
Tipo: [Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

* Ocultar carpetas

Y le mostrara en la parte inferior izquierda el archivo reporte generado:
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DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 ! FECHA DE CREACION: 03/09/2021 ! Version de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: | PUBLICA

@ consultabstadoXfunci..xls 7

Presione sobre el nombre y le mostrara el reporte en Excel.

Guardar PDF:

Al presionar en esta figura IJ le mostrara la pantalla siguiente:

t Guardar coma

Organizar * Mueva carpeta

. muestras 2] Nombre

T cerCertificacion_2014.pdf

Seleccione la carpeta y
presione el  botdn
Guardar

MNombre:  consultaBstadoXfuncion.pdf

Tipo: | Adobe Acrobat Document

“ Ocultar carpetas Guardar J[ Cancelar ]

Le muestra en la parte inferior izquierda el reporte generado:

L
@ consultaEstadoXfun,..pdf | 7

Presione sobre el nombre del reporte para ver el reporte
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DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 ! FECHA DE CREACION: 03/09/2021

Version de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: | PUBLICA

3.6.3.Reporte de Documentos Despachados por Usuario

Documentos Despachados por Usuario

07/01/2013 |[11/01/2013 || v| |Detallado ¥| Consultar & Imprimir

ver PDF

Ingrese la fecha inicio y fin, seleccione el usuario, el tipo de reporte y presione el botdn
Consultar y le mostrara la informacion en pantalla:

Documentos Despachados por Usuarks

o7/o172013 | 1170172013 | | [Oewlade v| Comsultar & Imprimis
wer POF

Centro Nacional de Registros

Sistema de Informacidn de Registro y Catastro

Mddulo de Control de Documentos

1880800000 B

Presentacion Usuario Despacha Fecha de Retiro Cuien Kecibe Documento Recibe Calificacion
201 206068781 a7/01/2013 081315 05067962 Inscriso
201206052351 a7/01/2013 033413 01248152-1 Inscrite
201206052349 070172018 093418 | or2aassas Inscrit
301306052353 07/01/7013 0% 3413 01248332-3 Inscriso
2012060523%2 97/01/2013 033412 01248352-3 Inserite
201206066739 07/01/2013 093731 | or2agsas Inscrite
F01206069653 07/01/3013 10.03°29 00097IRT-7 Inscrio
201206070516 A7/01/2010 10:18:38 025801714 Inscrite
201206063621 OF/01/2013 10:26:14 046816033 Imserite
701706070407 07/01/3013 10:32°47 005558171 Inscriso
201206067732 07/01/2013 10:46.14 002759427 Inscrita
20120606322% 070172013 10046214 0027 3942.7 nscrite
201706067730 07/01/2013 10:46:14 00273942-7 Inseritn
201206065226 O7/01/2013 104614 002759427 Inscrit
201206066603 a7/01/2013 10:52°00 | opss1s01-8 Inscrite
201207005958 07/01/2013 10:52-00 00551501-8 Inserite
201307000001 07/01/2013 11:23:34 0011774 Inscrita
201206072157 O701/201311°27:34 015037290 Inscring
201206072151 070172013 11:27:34 01503725-0 Inseritn
201206072159 07/01/2018 11:27-34 01503728.0 Inscrita
201206068251 are1 /2013113220 01688206-2 Inscritn
201106018427 ar/er/zersizasn 0OSSS118-T Retirada s inscribir
201207006352 07/01/2013 12.42:20 | | ooszarsos Inserite
201206065092 07/01/201312 5516 014349628 Inscriso
201306000188 a7/01/2010 12,5712 0152501C-9 Inscrite

- moouoopoomo@em

Presione el botén Imprimir y le mostrara el reporte para imprimir
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DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU
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GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: | PUBLICA

3.6.4. Consulta de Carga por Usuario en Detalle

Consulta de Carga por Usuario
‘F:Ii"“oa 01-122014 Eie:ha 10-12.2014 | Reporte [ Documentos Trabajados | + | Usuario - Consultar | & Imprimir

Fecha Inicio y Fecha Fin:
Seleccione cada una de las fecha

Reporte:
Presione la flechita para seleccionar de la lista el tipo de reporte que desea

Usuario:
Presione la flechita para seleccionar de la lista el nombre del usuario.

presione el botén Consultar y le desplegard la informacion en la parte inferior, como se muestra
en la siguiente pantalla:

Consulta de Carga por Usuario
r:‘ccr"; 01-12-2014 Elencha 10-12-2014 Repmte|DncumemosTlabajadns -| Usuario . Consultar & Imprimir

Centro Nacional de Registros
Sistema de Informacion de Registro y Catastro
Médulo de Control de Documentos

o o se
Presentacion Fecha/Hora Usuario

200406016564 | 04/12/2014 12:00 AM

200304000928 | 04/12/2014 12:00 AM
200304000931 04/12/2014 12:00 AM
201406000747 | 03/12/2014 12:00 AM

Guardar en Excel:

089 ,
Al presionar la figura le permite guardar el reporte en formato Excel, y le muestra la pantalla
siguiente:
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GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: | PUBLICA

& Guardar como

Organizar = Mueva carpeta

-

|/ muestras Mombre

@] consultaEstadoXfuncion.xls

Seleccione la carpeta y
presione el  boton

Wl Tl consultaCarga.xls

Guardar Tipo: [Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

“ Dcultar carpetas

o
B consultaCargaxls

Presione sobre el nombre y le mostrara el reporte en Excel.
Guardar PDF:

Al presionar en esta figura d le mostrara la pantalla siguiente:

' Guardar como

. ¢ MNuevacarpeta » muestras Buscar muestras

Organizar MNueva carpeta

| muestras i|i| MNombre

'@ cerCertificacion_2014.pdf

Seleccionela carpeta y
presione el botén
Guardar

Nombre:

Tipo: ’Adobe Acrobat Document

[ Guardar ]’ Cancelar ]

# Ocultar carpetas
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Le muestra en la parte inferior izquierda el reporte generado:

L consultaCarga.pdf ~

Presione sobre el nombre del reporte para ver el reporte
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DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 ! FECHA DE CREACION: 03/09/2021

Version de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: | PUBLICA

3.6.5. Consulta de Carga por Registrador

Fecha Inicio | ©1-12-2014 | Fecha Fin 10-12-2014 | Reporte Documentos Aceptados | = | Usuario - Consultar & Imprimir

Ingrese la Fecha de Inicio y Fin,
seleccione el tipo de Reporte y
seleccione el nombre del Usuario

presione el botén Consultar y le desplegard la informacién en la parte inferior, como se muestra
en la siguiente pantalla:

Consulta de Carga por Registrador

Fecha Inicio | 01-12-2014 | Fecha Fin | 10-12-2014 = Reporte Documentos Aceptados | ~ | Usuario » Consultar 2 Imprimir

Centro Nacional de Registros
Sistema de Informacion de Registro y Catastro
Modulo de Control de Documentos

EE

Presentacion Fecha/Hora Usuario
200306090764 | 08/12/2014 12:00 AM
200306032979 | 05/12/2014 12:00 AM
200306082770 | 09/12/2014 12:00 AM

200406027764  08/12/2014 12:00 AM

Presione el botén Imprimir y le mostrara la pantalla el reporte

Guardar en Excel:

WG )
Al presionar la figura le permite guardar el reporte en formato Excel, y le muestra la pantalla
siguiente:

Guardar como x |
O tocwcapa v muoms [ oo
e L

Organizar « Mueva carpeta

. muestras MNombre Fecha de mq

consultaCarga.xls 10/12/2014
consultaEstadeXfuncion.xls 08/12/2014

Seleccione la carpeta y
presione el botdn
Guardar

WMl consultaCarga (1).xds

Tipo: |Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

‘*~ Ocultar carpetas
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Y le mostrara en la parte inferior izquierda el archivo reporte generado:

@ censultaCarga (1)xls ¥

Presione sobre el nombre y le mostrara el reporte en Excel.
Guardar PDF:

Al presionar en esta figura d le mostrara la pantalla siguiente:

e Guardar como

Organizar «

. » Mueva carpeta » muestras

MNueva carpeta

i | muestras . MNombre Fecha de *

@ consultaCarga.pdf 1041220 2
'@ consultaEstadoXfuncion.pdf 08/12/207]

Seleccionela carpeta
y presione el botdén
Guardar

Wl consultaCarga (1).pdf]

Tipo: [Adobe Acrobat Document V]

# Ocultar carpetas [ Guardar ]’ Cancelar ]

Le muestra en la parte inferior izquierda el reporte generado:

-
'E] consultaCarga (1).pdf i

Presione sobre el nombre del reporte para ver el reporte
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DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU
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3.7. Administrativo

3.7.1.Cambio de Clave

Cambio de Clave del Sistema

Clave anterior +sssassas

Nueva Clave

Confirmacion ssssasas

Cambiar

Le permite cambiar la calve para accesar al sistema

Clave Anterior:
Digite la clave que tiene actualmente

Nueva Clave:
Digite la nueva clave

Confirmacion:
Digite nuevamente la clave

Presione el botén Cambiar y le mostrara el siguiente mensaje:

Su clave de acceso ha sido
", cambiada satisfactoriamente
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DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU
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3.7.2.Envios terceros

Permite recibir y asignar documentos de cuentas de otros usuarios, es decir si un usuario tiene
cierto cumulo de documentos y este usuario no puede realizar envios en Control_Docu debido
a que este usuario no esta presente, con el envio y recepcion a terceros puede tomar los
documentos de este usuario, ya sea recibirlos, aceptarlos y enviarlos por él, quedando el
usuario

Presionelaflechitapara
Presionelaflechita seleccionarel tipode movimiento
para seleccionardela
lista el usuario

| Envio a Terceros

= N\
~~ | [Documentos Recibidos |~ | ver Documentos

Bandeja de Documentos... 0 documentos

Recibidos Buscar
Rl

Documento & Usuario Envia Fecha Recibido Observacion

No hay documentos con ese namero

Ordernar @ £ ver Obser i ~ Enviar

Después de seleccionar el usuario y el tipo de movimiento, presione el botdn:

ver Documentos B . , .
y le mostrard en pantalla la lista de documentos segun el tipo de

movimiento seleccionado. En este ejemplo se ha seleccionado Documentos Recibidos, como se
muestra en la pantalla siguiente:

Envio a Terceros

~ || Documentos Recibidos | ~

Bandeja de Documentos... 22 documentos

|

Recibidos Buscar
088 868 om

Documento & Usuario Envia Fecha Recibido Observacién

| 201306072545 20/12/2013 09:17:16
: 201306071582 i I ...12/03/2014 15:45:49
[ 201307007089 il i “.2'\,’10.:/2014 14:27:29
| 200306082770 il [ “.27,;11/2014 19:27:37 B
| 201306069401 \‘ i “.28,’]1/20]4 08:31:13 @
| 200408027763 1 T T -2_8-/] 1/5014 08:50:41 T B ]

200406027765 1 T i .28,’] 1/2014 08:50:41 T [i=%
| 200406027756 1 28/11/2014 09:34.29 | &
201306062523 | 28/11/2014 09:35 47 I (=%
| 200306090199 | 03/12/2014 11:22:49

7 08888 o
‘Ordernar  Refrescar L ver Observaciones ~ Enviar
Ordenar:

Le ordena los documentos
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DOCUMENTO: SISTEMIA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 i FECHA DE CREACION: 03/09/2021 ! Versién de Documento: V3.0

T

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: i PUBLICA

Envie a Terceros

tandefa de Documentos_. 23 docomentos

Recibidos V[ Buscar

Documento = Usuarlo Envia Fecha Recibldo Observacion

201306070322 08/12/2014 15:06:50 (=

| 2004060277689 | 5 | O8/12/2014 1400 55 [ B
201306070343 | | | 081212014 13:50:28 &

| 200406027786 [ [ | os/12/2014 10:28:54 =

| E’ﬂﬂ“ﬂéo???s? [ [ [ o8/1 ?,u’?‘ﬂ'li ns‘ﬁﬂ 24 [ ﬂ

| 201308053577 [ [ | 08/12/2014 0815034 e

| 200468027790 | | | 05/12/2014 09 21 00 I'e
200307009985 | 05/12/2014 08:43:23

| ZDD-!DEUIMH I [ i 041 Z.I"iul* .| 5:45:0‘5

| 200304000831 | | | 04/12/2014 1548 08

Refrescar:
Actualiza la lista en pantalla:

Envio a Terceros

~ | Documentos Recibidos | ~ = ver Documentos

Bandeja de Documentos... 22 documentos

Recibidos Buscar
02 28 ™™
Documento & Usuario Envia Fecha Recibido Observacién

201306072545 20/12/2013 09:17:16
201306071582 = 12/03/2014 15:45:49
201307007089 iR 21/10/2014 14:27:29
200306082770 __ 27/11/2014 19:27:37 =
201306069401 __ 28/11/2014 08:31:13 [I=%
200406027765 __. 28/11/2014 08:50:41 &
200406027763 _-_. 28/11/2014 08:50:41 =%
200408027756 77. 28/11/2014 09:34:29 (=%
201308082523 B 28/11/2014 09:35:47 (=%
200306090199 CANDACE KELLY MCBRAYER PETTIS 03/12/2014 11:22:49

az2 10 -]

‘Ordernar © Refrescar 0 ver Observaciones ~ Enviar

Ver Observaciones:
Muestra las observaciones al documento
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commope | DEREGISTROS INFORMACION
EL SAIVADOR,
DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU
CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 FECHA DE CREACION: 03/09/2021 Version de Documento: V3.0

T

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: i PUBLICA

I
‘ Envio a Terceros

‘ ~ || Documentos Recibidos | v | ver Documentos

‘ Bandeja de Documentos... 23 documentos

Recibidos Buscar

T 088 oo ox

Documento & Usuario Envia Fecha Recibido Observacién

201306072545 20/12/2013 09:17:16

201306071582 | 12/03/2014 15:45:43

201307007089 21/10/2014 14:27:29

200306082770 3 | 27/11/2014 19:27:37 | &
201306069401 28/11/2014 08:31:13 =
200406027765 . | 28/11/2014 08:50:41 =
200406027763 . 28/11/2014 08:50:41 [ =
200406027756 . 28/11/2014 09:34:29 =
201306062523 28/11/2014 09:35:47 =

200306030199 | | | 03/12/201411:22:43

‘Ordernar ¢ Refrescar £ ver Observaciones ~ Enviar

Seleccione con el mouse el registro, y una vez marcado en color amarillo, presione el botén Ver
Observaciones y le mostrara la pantalla siguiente:

Observacion

Documento: 20130606252 3, Observacion: fghj - El documento
fue enviado erroneamente y se recupera por el sistema para su
redistribucion - Observacion Aceptar:

Enviar:
Envié de documentos a terceros

| Enviar Documentos a Terceros ®

Documentols)

200306090199
seleccionado(s)
Usuario a enviar = ver
documentos Funciones

Observacién al
enviar a tercero

Enviar

Usuario a Enviar Documentos:
Presione la flechita para seleccionar el usuario a enviar

Observacion al Enviar a Terceros:
Ingrese alguna observacidn que desee
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i s DE REGISTROS
EL SALVADOR

DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 ! FECHA DE CREACION: 03/09/2021 ! Version de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: | PUBLICA

Botdn Ver Funciones:
Presione el botén Enviar y le mostrara el mensaje que se presenta a continuacion:

La operacion de Envio a

g : .
B i Centro Nacional de Registros Usuario: o v
lx S {f SIRyC Departamento: San Salvador Terceros se ha realizado a

Sistema de Control de Documentos satisfaccion. Revise su bandeja
de enviades. Informar a usuario

que revise su bandeja de
iados & Consul recibidos .

#Recepcidn de Documentos @ Aceptar Docs. Masivamente # Documentos Aceptados @ Enviar Docs. M. te D

Envio a Terceros

~ || Documentos Recibidos - || ver Documentos

Bandeja de Documentos... ¢ documentos

Recibides Buscar

Documento & Usuario Envia Fecha Recibido Observacion

No hay documentos con ese nimero

Ordernar & Refrescar £ ver Observaciones ~ Enviar
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DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 ! FECHA DE CREACION: 03/09/2021 ! Versién de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: i PUBLICA

3.8. Archivo
3.8.1. Enviarme Documentos

Le muestra los documentos aceptados por la jefatura o archivo:

andefa de Recibidos on Archive~ 196%9 documentos

Recibides en Archivo

- S ooogogpoom@eon |
ver Mov. Do Fecha Recibido Enviado por Olbyservacion Anexos
a2 ver 200006003239
B 200006003364
£ over 200206030262 [ | =3
£ ver 200306090197 . . .
£ ver 2000060033126
o ver | 200306003483
& ver 200306020958
A ves 200008003266
A ver 201306011056 Y a
£ ver 201306036961

IE8E2080B00M B
-Jh‘llﬂb“ﬂ'l(iﬂlli:[ Enviarme los Documantos | o ver

Boton

Le muestra el detalle del movimiento del documento seleccionado

Detalle de Movimientos x

AT B
Enviade por Recibido por Funcion al aceptar Estado Fecha/Hora enviado  Fecha/Hora aceptado
L RECEPCION TRANSFERIDCO | 07/03/2003 15:37:15 07/03/2003 15:37:15
I ARCHIVO TRANSFERIDO | 06/04/2004 10:11:09 06/04/2004 10:18:47
t i ARCHIVO TRANSFERIDC | 07/04/2004 16:04:13 07/04/2004 16:12:05
i ARCHIVO ACEPTADO 30/08/2011 09:11:35 101122014 15:17:34

£ wver Observaciones

Botén [
Seleccione el registro y una vez marcado en color amarillo presione el botén Ver Observaciones
y le mostrara la pantalla siguiente:

Observacion

Documento: 200006003362, Observacion: Se distribuye el
documento en archivo, por medio del sistema -
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Anexos:

®
. . . . . —d 0
Seleccione el registro, y una vez marcado en color amarillo presione la figura y le
mostrara el detalle del anexo

| Detalle de Anexos

Presentacion Correltavo  Fecha de Presentacion Presentante Funcionario Descripcion Derechos Recibo

| 201306011056 | 1 | 22/m22013 [ 002061 RECTIFICACION | 2.28 42370108

~ Enviarme los Documentos

Botdn
Le permite enviarse el(los) documento(s) a su bandeja de

Para buscar un documento, digite el nimero en la casilla de Documento y luego Enter, le
mostrard en pantalla el resultado:

Randefa de Recibides en Archivo_ 19894 documenios

Racibidos en Archive
BT Bl
Dovuments Fecha Reclbido nviada ob i
ver Mov, 300 - erha Rex E por servacitn ANSXOE
A ver 200306006674

A ver Observaciones | - Enviarme los Documentos | 2 ver

Si desea enviarse mas de un documento presione la tecla M y selecciénelos con el mouse.
Los documentos seleccionados estardn marcados en color amarillo:

Tandeja de Recbldos on Archive.. 19894 documentos

Recibidos en Archive
~—— - “‘ooooooeoomomon |
ver Mov, R Fecha Recibido Emvado por Observacion Anexos
B ver 200008003239
8 ver 200006003364
8 ver 200006003175
A i 200I0E0B0197
£ wer 200006003326
o ver 200306003483
£ ver 200106020958
o ver 200006003366
£ ver 201306011056 . . . _%‘ A

& ver 201306036561

41 ver Ob L 1- I I o ver
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DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 ! FECHA DE CREACION: 03/09/2021 ! Version de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: | PUBLICA

Luego presione el botdon Enviarme los Documentos y le mostrard el siguiente mensaje en
pantalla:

Los documentos fueron
enviados a mi persona. Revisar
la bandeja de entrada
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CENTRO NACIONAL DE REGISTROSDIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01

! FECHA DE CREACION: 03/09/2021

! Versién de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: | PUBLICA

3.9. Despacho
3.9.1. Entrega

Despacho de Documentos

Numero de presentacion:

|

Validar

Documento  Funcion

Mo records found.

Nombre de quien
recibe los
documentos:

Mumero de
identificacion de quien
recibe los
documentos:

Mota en ControlDocu:

Firma de persona quien recibe:

| Iniciar la captura de la firma |

Nuevo Despacho

201306063313

Oficina

Efectuar Despacho

Cargar Documento

Digiteel nimero de
presentacion

Imagen SIRyC Estado Documento

| Borrar la firma actual |

ver Boleta

Digite el(los) nimero(s) de presentacion y luego presione el botén Cargar Documento, para

agregar a la lista de documentos a despachar
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DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01

! FECHA DE CREACION: 03/09/2021

! Versién de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO:

PUBLICA

Despacho de Documentos

El documento 201306063313 ha
sido cargado para despacho

+ El documento 201306055982 ha sido cargado para despacho

\

Numero de presentacion:

Cargar Documento

@ 201306063313
@ 201306056486
@ 201306055982

Al cargar el documento le
mostrara un mensaje en

Validar
W) El documento 201306055982 ha sido cargado para despacho INFO! x pantalla
Documento  Funcion Oficina Imagen SIRyC Estado Documento
Mo records found.
Nombre de quien
recibe los
decumentos:
Nimero de
identificacion de quien
recibe los
decumentos:
MNota en ControlDocu:
:
Firma de persona quien recibe:
| Iniciar la captura de la firma | | Borrar la firma actual |
Nuevo Despacho Efectuar Despacho ver Boleta
. . . . , Validar
Después de ingresar las presentaciones presione el botdn y le

validaciones para el despacho de documentos:
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DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 ! FECHA DE CREACION: 03/09/2021 ! Version de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: | PUBLICA

Despacho de Documentos

Mumero de presentacidn: Cargar Documento

o 201306063313
o 201306056486
o 201306055982

validar

Documento Funcion Oficina Imagen SIRyC Estado Documento
201306055982  DESPACHO | La oficina puede despachar ese documento | ver imagen  Existe en SIRyC, lista para despacho | Se puede despachar
201306056486 | DESPACHC | La oficina puede despachar ese documento | ver imagen  Existe en SIRyC, lista para despacho | Se puede despachar
201306063313 | DESPACHCO | La oficina puede despachar ese documento | ver imagen  Existe en SIRyC, lista para despacho | Se puede despachar

Mombre de quien recibe los documentaos:
Mumero de identificacion de quien recibe los documentos:
Documentos despachados

Nota en ControlDocu:

Firma de persona quien recibe:

Iniciar la captura de la firma Borrar la firma actual
Nuevo Despacho Efectuar Despacho ver Boleta
Documento:

Numero de presentacion validado

Funcidn:
Funcion de Despacho en Control Docu

Oficina:

Indica que la oficina esta autorizada para despachar el documento. Por ejemplo si quiero
despachar un documento de Santa Ana y mi oficina es San Salvador, el sistema no me permitira
realizar el despacho de ese documento.

Imagen:
Posicionese sobre la palabra Ver Imagen y le mostrara en formato PDF el documento

SIRyC:
Valida si el documento existe en SIRyC

Estado Documento:
Le muestra si el documento puede ser despachado o no

Gerencia de Sistemas Registrales, Cartogrdficosy Geogrdficos
FORMATO: F0310V2 Pagina 52 de 63




% CENTRD CENTRO NACIONAL DE REGISTROSDIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA
u;;”:\:m_ DE REGISTROS INFORMACION
EL SALVADOR, |

DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU
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Ingrese los siguientes datos

Nombre de Quien Recibe los Documentos:
Digite el nombre de quien recibe los documentos

Numero de Identificacion de Quien recibe los Documentos:
Digite el nimero de documento de identificacion de quien recibe el documento

Nota en Control Docu:
Ingrese alguna observacién que desee

Firma de Persona Quien Recibe:

) . ., | Iniciar la captura de la firma ,
Antes de firmar presione el botéon —————— d e 1, luego firme en el Pad de

firmasy le mostrara la firma en pantalla:

Despacho de Documentos

Numero de presentacion: Cargar Documento

[

T 201306063313
™ 201306056486
w 201306055982

validar

Documento Funcion Oficina Imagen SIRyC Estado Documento
201306055982 | DESPACHO | La oficina puede despachar ese documento | ver imagen | Existe en SIRyC, lista para despacho | Se puede despachar
201306056486 DESPACHC | La oficina puede despachar ese documento | ver imagen = Existe en SIRyC, lista para despacho | Se puede despachar
201306063313  DESPACHO | La oficina puede despachar ese documento | wer imagen = Existe en SIRyC, lista para despacho | Se puede despachar

Nombre de quien recibe los documentos:
Numero de identificacion de quien recibe los documentos:

Documentos despachados
Nota en ControlDocu:

Firma de persona guien recibe:

Iniciar la captura de la firma Borrar la firma actual

Nuevo Despacho Efectuar Despacho ver Boleta

. . ) , | Borrar la firma actual )
Si desea firmar nuevamente, presione el botén - : 1.y presione

, | Iniciar la captura de la firma . .
nuevamente el boton -——— LT £ 9 T !, escriba nuevamente la firma en el Pad

de firmasy le mostrara la nueva firma, como se muestra en la pantalla siguiente:
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Despacho de Documentos

Nimero de presentacion: Cargar Documento

@ 201306063313
@ 201306056486
@ 201306055982

Validar

Documento Funcion Oficina Imagen SIRYC Estado Documento
201306055982 DESPACHO | La cficina puede despachar ese documento | ver imagen | Existe en SIRyC, lista para despacho | Se puede despachar
201306056486 DESPACHO | La oficina puede despachar ese documenta = ver imagen | Existe en SIRyC, lista para despacho | Se puede despachar
201306063313 DESPACHO | La cficina puede despachar ese documento | ver imagen | Existe en SIRyC, lista para despacho | Se puede despachar

Nombre de quien recibe los documentas:
Numero de identificacion de quien recibe los documentos:

Documentos despachados
Nota en ControlDocu:

Firma de persona quien recibe:

| Iniciar la captura de la firma | | Borrar la firma actual |

Nuevo Despacho Efectuar Despacho ver Boleta

Nuevo Despacho:
Le permite realizar un nuevo despacho de documentos

Efectuar Despacho:
Al presionar este botdn el sistema guardara la firma

Despacho de Documentos

= Lafirma ha side almacenada comectamete, puede ver la boleta

hdmera de presentaciin: Cargar Documanto

* 201306063313
P 201306056486
& 201308055982

valldar

) Lafirma ha sido almacenada correctamere, puede ver la boleta INFO|  »

Documento Funclén oficina Imagen SIRYC Estado Documento

201306055932 | DESPACHO | La oficina puede despachar ese documento | ver Imagen | Existe en SIRyC, lista para despacho | Se puede despachar

2013206056488 | DESPACHO | La oficing puede despachar ese documento | ver imagen | Existe en SIRyC lista para acho | Se puede despachar

acho | Se puede despachar

I0130R0EI31E | DESPACHO | La oficna puede despachar ese documento | ver imagen | Existe on SIByC, lista para des

Nombre e quien recibe los documentos:
Ndmera de [dentificaciin de qulen recibe los documentos:

Documentos despachados
MNota en ControlDocu:

Firma de persona guien recibe:

Iniciar ba captura de la firma Borrar la fitma actual

Nuevo Despacho Efectuar Despacho ver Boleta

Gerencia de Sistemas Registrales, Cartogrdficosy Geogrdficos
FORMATO: F0310 V2 Pagina 54 de 63




%- CENTRO
B i NACIONAIL

GOIERMO DE DE REGISTROS
EL SALVADOR,

CENTRO NACIONAL DE REGISTROSDIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01

! FECHA DE CREACION: 03/09/2021

! Versién de Documento: V3.0
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Ver Boleta:

Le muestra la boleta del despacho de documentos:

* 201306016336
* 201306049400

Fecha: 1171272014
MNemabre de quien recibe los dosnumemas

Nunsero de ldennificocson de queen recibe los Doctmentos:
Fecha Retira

MNombre de quien entrepa los documentos

Fuma Registraca
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3.9.2. Entrega con Lista

Documentos aceptados, listos para ser despachados:

Fecha de Docimentos & Descargar

Afe del documento 2013 ver Documentos

Randefa de Documentos 3 GrpAc.T.. documentos
Ny

Documento
otk Focha Aceptado

Ne hay documenscs para despache

D ho de D t

Validar

Digite el afio del cual desea
realizar el despacho

Docomento  Funclén  Oficina  Imagen  SIRyC  Estado Documenio
No retords found,

Hombre de gulen
ricibe los

documentos:

Hota en ControiDecu:

Firma de persona quien recbe;
et R

Nuevo Despacho Efectuar Despacho wer Baleta

X ; ver Documentos B L.
Presione el boton y le mostrara la pantalla siguiente:

Afle del documents 2013 ver Documentos
= +“rooogecggmeosom |

Documento
e Enviadn por Fecha Aceplada
201306014075 20/03/2013 12700 AM
201306007835 13/03,2013 1200 AM
201306011204 22/08/2013 12:00 AM
201306046870 | 03/0%/2013 12:00 AM
201306042086 | a3/m9/201% 12.00 aM
201306016535 | | asri0/2013 12:00 AM
201106016538 | Q802017 12:00 AM
2013106045400 05/09/2013 12:00 AM
701306052379 17/0/201% 12:00 AM
201306063255 11112013 12:00 AM

Despacho de Documentos

Dncumentos 3 Desgachar

validar

Documenta  Funcien  Oficina  Imagen  SMyC  Estado Documeati
Ma recerds found

Le muestra la lista de documentos.
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:‘@ ‘: ;q;:';g]:“ CENTRO NACIONAL DE REGISTROSDIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA
s | DEREGISTROS INFORMACION
EL SALVAIIOR,

DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 ! FECHA DE CREACION: 03/09/2021

Version de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: i PUBLICA

Para seleccionar los documentos, presione la tecla
muestra a continuacion:

y marquelos con el mouse, como se

Fecha de Documentos & Descargar

Afia dtl documenta 2013 wor Documentos

— - Gooocomoomee o |

Documento
—— Enviado por Fecha Aceptado
201306014075 20/03/2013 12-00 AM
201306007835 | 13/03/2012 12:00 AM
201306011204 22/08/20135 12.00 AM
201306046870 03/09/2013 12:00 AM
201306048056 03/09/2013 12°00 AM
201306016535 02/10/2013 12:00 AM
201306018536 08/10/2013 1200 AM
201306049400 05/09/2013 12:00 AM
201306052379 17/09/2013 12:00 AM
201308063253 [ 111172013 12.00 A

D ho de D 1,

Documnnios a Despachar

Validar

Documento  Funcidn  Oficing  Imagen  MRyC  Estado Documento
Na records found.

Cargar Documentos

Luego presione el botén para agregarlos a la lista de documentos a
despachar:
Afo d#l documents 013 | ver Documentos

Tardlefa e Doramentod 4 desquache_ dostmentin

—— —— —ooooocecomeem |

Documents

Enviado por Fecha Aceprado
20180601407 20/00/2018 1200 am
201306007835 | 13/03/2013 12:00 AM
2001206011204 22/08/2013 12:00 AM
201306046870 QR/ONZ01E 12,00 AM
201306048056 03/09/2013 12:00 AM
201306016535 08/10/2011 12.00 AM
201506016536 OB/10/201 8 12.00 AM
201306049400 05/09/2013 1200 AM
201206052378 17/03/2012 12:00 AM

201306041255 17102008 1200 AM

mentos

Despacho d

2
vocumentos 3 Despackar

= 201306016536
* 201306043400

Validar

Documents  Funclon  Ofiing  Imagen  SIRYC  Estido Dotumento
Ha reconds foand

Nombre &4 guien
recibe los

Presione el botén Validar y le mostrara las validaciones para el despacho de documentos:
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f@': ‘hl\f: ;j;;l CENTRO NACIONAL DE REGISTROSDIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA
commnone | PE REGISTROS INFORMACION
EL SALVADOR,

DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 ! FECHA DE CREACION: 03/09/2021

! Version de

Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: | PUBLICA

201306016538
201306016576
201306045400
201306052379
201306063255

01,/09/2013 12:00 AM

- ¥ 000000000m 80 o

| Cargar Documentos &

D ho da D

B 201306016536
B 201306049400

Validar

Documeants Fungian Oficina Imagen SIRYC Estaga Decuments
201306016536 DESPACHO | La oficing puede despachar ese documento  ver imagen | Existe en SIRyC, lista para despachs | Se puede despachar

201306049400 | DISPACHD | La oficing puede despachar eve documento  ver imagen | Existe en SIRYC, lista para despache | Se puede despachar

Mombre de quien recbe los documantos:
relmern de identificacion de quien redibe los documentos:

Hota en ControlDoou;

Firma da parsona quisn recibe:

In!d_ur !a_upmu u_u_la firma ﬂﬂ_rrur 1a firma u_cnunl
Nuevo Despacho Efectuar Despacho ver Boleta
Documento:

Numero de presentacion validado

Funcioén:
Funcién de Despacho en Control Docu

Oficina:
Indica que la oficina esta autorizada para despachar el documento.

Imagen:

Posicidnese sobre la palabra Ver Imagen vy le mostrara en formato PDF

Gerencia de Sistemas Registrales, Cartogrdficosy Geogrdficos
FORMATO: FO310V2

[} " s
B agiencienel Setersa e Uniiaf. & Cenfiguricen
- Dl - 1S [ Bl (=l O (K BT,
No. 5751026
B Boleta de Presentacitn
i - Centro Nacional de Registros, Primera Seccion del Centro, San Salvador
. — .
fil .
[ No. Presentacién : 201306016566
i L Fecha/Hora de Presentacion : 19/03/2013 15:58:24
\ Presentante H
| ¥ OTROS
' Contacto para Notficacién  : / CORREO ELECTRONICO :
\ ANNA LEE @HOTMAILCOM
Acto/Contrato : 1304 - TRASPASO POR HERENCIA
Recepcitn :
\ Notario o Funclonario
1+ Matricula e
© | Direccién del Inmueble = .
|
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u:,_;“:_\.:,-m. DE REGISTROS INFORMACION
EL SALVADOR, |

DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 ! FECHA DE CREACION: 03/09/2021 ! Version de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: | PUBLICA

SIRyC:
Valida si el documento existe en SIRyC

Estado Documento:
Le muestra si el documento puede ser despacho o no

Ingrese los siguientes datos

Nombre de Quien Recibe los Documentos:
Digite el nombre de quien recibe los documentos

Numero de Identificacion de Quien recibe los Documentos:
Digite el nimero de documento de identificacién de quien recibe el documento

Nota en Control Docu:
Ingrese alguna observacién que desee.

Firma de Persona Quien Recibe:

) . . Iniciar la captura de la firma
Antes de firmar presione el boton “———— PNRLE AN

firmasy le mostrara la firma en pantalla:

, luego firme en el Pad de

Cargar Docu

Despacho de Documentos

Documents Funcidn Oficina magen SiRyC Estado Documents

016955 DESP, ento | ver imagen  Existe en $IR

despatho | Se pue athar

201306049400 DESPACH erta | wver imagen  Existe en SIRyC, lista para despache 5S¢ puede despachar

Nombre de quien redbe los decumen

tiimern de identiicacion de quien recibe los documentos:

Moka en ControiDoou:

Firrma de persora quien recibe:

Iniciar la captura de ba fisma Bowar s finma actual

Nuevo Despacho Fectuar Despacho

Borrar la firma actual

Si desea firmar nuevamente, presione el botén Yy presione

, | Iniciar la captura de la firma . '
nuevamente el boton ———— — , escriba nuevamente la firma en el Pad
de firmasy le mostrara la nueva firma, como se muestra en la pantalla siguiente:
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@ 3 B CENTRO NACIONAL DE REGISTROSDIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA
commops | DEREGISTROS INFORMACION
EL SAIVADOR,

DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 ! FECHA DE CREACION: 03/09/2021

Version de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: | PUBLICA

201306016535 OR/10/2013 12:00 AM
201306016536 08/10/2013 12:00 AM
201308049400 0%,/0%/2013 12.00 AM
201306052379 17/09/2013 12.00 AM
201 30606355 TI171/3013 12:00 AM

Despacho de Doc

* 201306016536
B 201306049400

Validar

Documento Funcléin Gffcina Imagen SiRyC Estado Documento
201306016555 | DESPACHMO | La oficing puede despachar e3¢ documento | ver imagen | Existe en SIRyC, lista para despacho | 5¢ puede despachar
201306049400  DESPACHO | La oficina puede despachar ese documento | ver imagen | Exite en SIRyC, lista para despacho | Se puede despachar

Nombre de quien redbe los documentos:

de quien recbe )
Bespacho de Docusentor
Hota en Controlfeo:
Fitma de persona quien recibe:
| Iniciar la captura de la firma | | Borrar la firma sctual
CW
A
7
Nuevo Despacho Efectuar Despacho ver Boleta

Nuevo Despacho:
Le permite realizar un nuevo despacho de documentos

Efectuar Despacho:
Al presionar este botdn el sistema guardara la firma

201106052379 FWIMS2 - AEBERAH WILLARD 17/09/2013 12:00 AM
201306063255 FIW4S2 - HEBERAH WILLARD 11/11/2013 12:00 AM

Despacho de Documentos
+ Lafuma ba sdo almacenada correctamete, puede ver a boleta
& 201306016536
2 201306029400

Validar

Documento Funchon Oficina Imagen SIRYC Estado Documento
201506016536 DESPACHO | La oficina puede despachas ese documento | ver imagen | Existe en SIRyC, lista para despacho  $e puede despachar
201306049400 DESPACHO | La oficina puede despachar ese documento | ver imagen  Existe en SIRYC, lista para despache  Se puede despachar

Nombre de quien recibe bos documentos:
Numars da idantificacion de quien raciba ks documantos:
Oespacho de Documentos

Nota on ContradDocu:

Firma de persona quien recibe:

Inichar la capturn de la flrma | | Borrar la finma actual
C‘%” |
Nuevo Despacho | Efectuar Despache | ver Boleta

Ver Boleta:
Le muestra la boleta del despacho de documentos:
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EL SALVADOR,

DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 ! FECHA DE CREACION: 03/09/2021 ! Version de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: | PUBLICA

CENTRO MNA

1A DE

MoDULO D

* 201306016336
* 201306049400

Fecha: 1171212014
MNemabre de quien recibe los dosnumemas

Nunsero de ldennificocson de queen recibe los Doctmentos:
Fecha Retue

MNombre de quien entrepa los documentos

Fuma Registraca
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DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 ! FECHA DE CREACION: 03/09/2021 ! Version de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: | PUBLICA

3.9.3. Consulta de Boletas

Despache de Documentos

e spacho d

MNo. de Presentacion 201306063313

ver Despacho

Digite el nimero de presentacién que desea consultar y presione el botén Ver Despacho y le
mostrard en pantalla la boleta de despacho del documento o documentos:

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

IE: DE R

MODULO DE CONTROL DE DOCUMEN

= 201306016336
Presentacion: * 201306049400
Fecha: 1171272014
Nombre de quien recibe los documentos:
Numero de Identificacion de qusen recibe los Documentas:
Fecha Retue
Nombre de quien entrega lox dacumentos:

Fuma Registraca
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EL SALVADOR,

Fpbert CENTRO NACIONAL DE REGISTROSDIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA
DE REGISTROS INFORMACION

DOCUMENTO: SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS - CONTROL DOCU

CODIGO DEL APLICATIVO: DTI-MNU-GSR-3.01 ! FECHA DE CREACION: 03/09/2021 ! Version de Documento: V3.0

GERENCIA QUE DESARRLLO APLICATIVO: | PUBLICA

3.10. Salir

Centro Nacional de Registros ELSALVADOR
SISTEMA DE INFORMACION DE REGISTRO Y CATASTRO UNIDOS CRECEMOS TODOS
SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS -=—-"-'_"'\______,-

) Ha salido correctamente del

sistema

Usuario: [

Clave: |+ e

Oficina: |San Salvador v

| Aceptar |

Cierralasesion

Cierra la sesidn y le muestra la pantalla para que pueda ingresar nuevamente al sistema
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