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INTRODUCCION

El Sistema de Correspondencia es una herramienta disefiada para registrar y controlar el flujo
de informacion que ingresa al MINED, registrando las fuentes generadoras de la informacion
con su respectiva tipificacion del documento, asi como también llevar un control y
seguimiento bidireccionalmente de las asignaciones que puedan ser generadas a partir de
dicho flujo.

El sistema esta disefiado de tal forma que permite a las jefaturas llevar un seguimiento de los
procesos de asignacion de tareas para los subordinados, teniendo retroalimentacion de parte
de ellos acerca del estado actual de la asignacion, prioridades, indicaciones, instrucciones,
tiempos de finalizacion, etc. y este a su vez podra también delegar la asignacion para los
niveles que estén bajo su cargo en la estructura de mando, recibiendo a su vez la

retroalimentacion respectiva.



PARTE |
DESCRIPCION DE ESTRUCTURA DEL
SISTEMA



INGRESAR AL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA

Para ingresar al Sistema de Correspondencia, podemos hacerlo desde el escritorio de

Windows, desde el acceso directo, el usuario debera presionar doble clic sobre el icono (Ver,

Figura 1)

[N

Correspond. ..

Figura 1

Al finalizado lo anterior; visualizara la pantalla de bienvenida al sistema donde le mostrara

el nombre del sistema version para el caso Sistema de Correspondencia. (ver, Figura 2)
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Figura 2



Luego le muestra la ventana de ingreso al sistema en donde le pide el login del usuario y el
password correspondiente. (Figura 2-A), en esta opcidn usted debera de cumplir con las

siguientes opciones:

Usuario: En esta opcién usted deberd de digitar el nombre del usuario, el cual se le ha

asignado; esto siempre lo debera de hacer por cuestiones de seguridad.

Contrasefa: O clave secreta de acceso.

Ll suaric: IF'F‘I oK
Paszword: I““" LCancelar
TR

Figura 2-A

Si Usted no digita los datos de esta pantalla y presiona el boton Cancelar le mostrara el
siguiente mensaje (Ver, Figura 2-B) de lo contrario si usted digita correctamente sus datos

esta pantalla, ya no aparecera la proxima vez que ingrese al Sistema .

Sistema de Correspondencia x|
Q Mo se ha podido conectar a la Base de Datos

2, fsegurese haber entrado a la red
3. O llame al soporte de Sistemas’

Figura 2-B



Una vez ingresado los datos se visualizara la pantalla principal (Ver, Figura 3)

5 Ministerio de Educacién - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ] =18 x|
Archivo  Configuracién  Operaciones Reportes Opciones Yentana Acercade...

FEzanzdcHER (¢ B |9 2|0

|Listo

Figura 3

En esta pantalla se muestran dos areas bésicas:

» Menu principal del médulo.

W% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]

Archivo Configuracion  Operaciones Reportes  Opciones  Wentana Acerca de...

» Barra principal de accesos directos para algunas opciones selectas del mend.
Esta barra ayudara al usuario para acceder a las diferentes opciones que se describen a

continuacion:



FEcUNEBeE B0 | Tal

"ﬁ Conectarse a una base de datos: Muestra la pantalla de ingreso de usuario y
password.

Configurar impresor: Permite especificar el impresor a seleccionar.

—— Autorizacion para la administracion de los catalogos: Da el acceso para la
visualizacion de la pantalla de autorizacion de la administracion de los catalogos.

— Documentos asignados por: Permite ingresar al listado de los documentos asignados.

Documentos delegados a: Muestra el listado de documentos delegados.

o)

conocer el listado de los registros de reuniones.

Registro de Reuniones: Este icono le proporciona al usuario la posibilidad de

Reporte de documentos ingresados (Formato-1 asignado por): Esta opcion le

muestra el reporte de documentos ingresados en el formato 1.

&

muestra el reporte de documentos ingresados en el formato 2.

Reporte de documentos Ingresados(Formato-2 asignados por): Esta opcion le

L

Reporte de Reuniones: Este icono permite visualizar el reporte de reuniones.



= | Registro de Documentos: Esta opcion muestra la pantalla de registro de documentos.

%

"~ | Listado General de Integrantes: Este icono le permite conocer el listado de el

catalogo de integrantes.

documentos ingresados en el formato 1

Reporte de Documentos Ingresados (Formato-1 delegado a) : Ingresa al reporte de

finf
—— Reporte de Documentos Ingresados (Formato-2 delegado a): Presenta el reporte de

documento ingresados en el formato 2

@' | Seguimiento de Documento — Delegado a: Esta opcion le accesa al seguimiento de

documentos.

Resumen por Delegado: Este icono le permite ingresar al resumen por delegado.

——— Resumen por Solicitante: Esta opcion le proporciona al usuario el ingreso a el

resumen por solicitante.

j:!_q-

Abandonar el Sistema: Permite salir del sistema.

BARRA DE HERRAMIENTAS PARA EL AREA DE LISTA



Esta barra pone a disposicion del usuario un poderoso grupo de opciones de manejo de datos,
actuando directamente sobre el conjunto de registros que aparece en el area de lista.

El conocimiento y uso exhaustivo de estas opciones posibilita al usuario el manejar de forma
eficiente y efectiva los datos administrados en el sistema, garantizando asi una generacion

creativa de informacion util para las operaciones y toma de decisiones oportunas.

Vale la pena mencionar que también la barra de herramientas cuenta con opciones que actian
sobre el filtro de la ventana que opcionalmente posee el area de lista. Es de sefialar que un
filtro es un area donde se presenta una serie de parametros de busqueda que pueden ser
definidos con valores especificos y que actlan sobre la lista de registros de la ventana,

presentando Unicamente los datos que cumplen con las condiciones definidas en el filtro.
DE/A M A DY g E&E B

Limpiar Criterio

2 Si la ventana que muestra el area de lista tiene la posibilidad de filtrar registros, es decir,
cuenta con una area para definir filtros, esta opcidn permite limpiar las casillas de valores del
filtro, dejandolos listos para definir nuevos valores, o dejarlos vacios para eliminar la accion
del filtro.

Ejecutar Consulta

= ‘ Permite ejecutar el filtro a partir de los valores definidos en los campos del area

respectiva, con el objeto de obtener informacion especifica.

Primera Pagina

i1 Si Ud. esta posicionado en la pagina 25, cuando Ud. de un clic en este icono se posiciona

inmediatamente en la primera pagina del reporte



Pagina Previa

¢ Permite ir a la pagina anterior de registros de la lista.
Pagina Siguiente
’ Avanzar a la siguiente pagina de registros de la lista.

Ultima Pagina

P! ‘ Ir a la Gltima pagina de registros de la lista.

Buscar

a uno de los campos mostrados en la ventana de dialogo respectiva. Al activar esta opcion,

Permite buscar un texto especifico en los registros de la lista a partir de asignar valor

se despliega la siguiente ventana de busqueda (Ver, Figura No.4)

=
— Buscar- Especificar texto a buzcar
Priximo
D énde: | [4ry Field) |
Qué: I Cerrar
Bisqueda: { Amiba [ Palabra Completa
' Abajo [ Mapisculas

Figura No.4

En esta ventana debe seleccionarse la columna sobre la cuél se desea buscar (Donde) y cuél

es el texto o valor que se desea encontrar (Qué).

Ordenar



?

activar esta opcion, se presenta una ventana de ordenamiento (Ver, Figura 5).

Permite ordenar los datos mostrados en el area de lista de registros de la ventana. Al

W% Especificar criterio de bisqueda para lista... il

—Sort - Use ArrastrarfSoltar para escoger campos de ordenamiento

Campos para Ordenamiento .. 4 | Ordenar por ._. Asc

Cumplido

documentoz. anio

documentoz, asunto

documentaz. codigo_integrante

documentoz. prioridad

E zperada
ESTADO

Fecha de Recepcian

Fuente

Ref.

[~ Mantener Lista Ordenada 0] Cancelar Aplicar

Figura 5

Debe presionar clic sobre cada uno de los campos sobre los cuales se desea ordenar, y
manteniendo presionado el boton izquierdo del mouse, proceder a arrastrar el campo hacia el
area de ventana de ventana que dice Ordenar por... suelte el boton del mouse y seleccione
si quiere el ordenamiento ascendente o descendente. Puede hacer ordenamiento por los
campos que considere necesario. Ademas, la lista puede quedar ordenada mientras no se salga
de la ventana de listado de registros, siempre y cuando de un clic en Mantener Lista

Ordenada.

Nuevo Registro

0 Permite adicionar un nuevo registro. Al dar un clic se levanta la ventana de edicién con

un registro en blanco.

Abrir Registro



[

ventana de Listado de Registros. Para identificar cual es el registro actual o sobre el que Ud.

Permite modificar el registro sobre el cual se encuentra posicionado el cursor en la
se encuentra posicionado, al lado derecho del registro aparece una flechita amarilla.

Eliminar Registro

f Permite eliminar el Registro actual.

Imprimir
&

opcidn que éste puede seleccionar si imprimir o no la lista cuando no posee un reporte

Permite imprimir el listado de datos que el usuario se encuentra visualizando, con la
asociado.

Imprimir Lista

Z1 permite imprimir el Listado de Registros tal como aparece en pantalla.

Cerrar Archivo

B Permite abandonar el reporte

BARRA DE REPORTES

La presentacion de la informacidn en reportes es uno de los aspectos mas importantes, ya que
permiten al usuario obtener el resultado del procesamiento de la informacion que ha
ingresado al sistema. Es por ello que resulta sumamente importante dar un tratamiento
especial a los reportes que constituyen una de las principales salidas del sistema, es asi como
se presenta al usuario una barra con multiples opciones que le permitird una administracion
mas efectiva de dichos reportes, la apariencia de la barra de reportes se muestra por medio

de la figura siguiente:



|[2&F C«r T QB moERDS| B

A continuacién se presenta un detalle de la funcion que cada uno de los comandos que

conforman la barra desempefia:

Limpiar

Criterio

| % Si el reporte que el usuario esta observando, posee un area de filtrado, este icono realiza
la accion de borrar todos los criterios que han sido especificados anteriormente, permitiendo

que puedan colocarse nuevos valores.

Ejecutar

Consulta

x Permite al usuario recuperar la informacion que se mostrard en un reporte, ya sea
después del establecimiento de elementos de filtrado o simplemente la obtencion de la

informacion que se visualizara.

Primera

Pagina

Proporciona al usuario una opcién muy importante de movimiento dentro del informe
que se encuentra observando, le permite regresar a la primera pagina del reporte, en caso que

el usuario se encuentre posicionado en una pagina diferente a ésta.

Pagina

Anterior

10



4 Da al usuario la posibilidad de moverse desde la pagina que se encuentra situado a la

anterior a ésta, es muy util cuando los reportes constan de varias paginas, si el informe consta

de s6lo un pagina siempre se activa esta funcion pero no se visualiza su utilidad.

Proxima
Pagina

> Permite que el usuario pueda moverse de la pagina en la que esta posicionado

actualmente, hacia la siguiente dentro del reporte.

Ultima

Pagina

4

Permite al usuario una movilidad mayor dentro de los reportes ya que hace posible que
desde la pagina en la que esté se mueve el cursor inmediatamente a la Gltima pagina que el

informe posee.

Reglas
iy

haciendo posible que el usuario modifique los limites del ancho y alto de la(s) pagina(s).

Presenta al usuario las diferentes medidas de la(s) pagina(s) que contiene el reporte,

Tamafo

Completo

o

% de la visibilidad permitida.

Permite al usuario visualizar el reporte el porcentaje total de la vista, es decir al 100

Mostar Pagina

11



B

observarse la distribucion completa que éste posee dentro de la pagina misma.

Presenta al usuario una vista de la pagina completa del reporte, de forma que pueden

Aumentar

Tamafio

£ Sirve al usuario para incrementar la vista de los datos del informe de tal forma que le
sea posible leer la informacion que se presenta, puede presionarse tantas veces hasta que el

tamafo en el que se muestra, satisfaga al usuario.

Reducir
Tamafo

Permite al usuario disminuir gradualmente el tamafio en el que se muestra el reporte,
puede presionarse tantas veces hasta que el usuario logre tener el tamafio en el que visualiza

mejor el reporte.

Configurar

Propiedades

=y Presenta al usuario las diferentes propiedades que posee la pagina del reporte que se
estd observando, cuando se haga clic en esta opcion se presentara un cuadro de didlogo en el
cual se permite seleccionar el disefio de la pagina, ya sea vertical u horizontal y también tiene
la posibilidad de especificar el nUmero del pagina hacia la cual el usuario puede requerir

moverse en un momento determinado.

Normal

12
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Permite al usuario especificar que la impresion del reporte que esta observando pueda

realizarse en forma vertical, Gnicamente haciendo clic en este icono.

Apaisado

S

realizarse en forma horizontal, Unicamente haciendo clic en este icono.

Permite al usuario especificar que la impresion del reporte que esta observando pueda

Imprimir

S Permite al usuario visualizar la ventana de didlogo de las opciones de impresion.(Ver,
Figura 6)

x

Impresor: HP Lazerlet 8000 Seriez PCL Se en Meld:

{ General | Orientacian | Ezpec. Salida |

—Hango Paginas
i+ Todas
" Pagina Actual
" Pag:

Murmero de paginas w/o rangos zeparados
por coma. Ejemplo; 25,810

| =l
Copiasz: III v Ordenar Copias
[~ Hacia Archivo

1] 4 I Cancelar | Impresor. .

Figura 6

El usuario puede especificar el nimero de paginas a imprimir, las copias que necesita, ademas
también de la orientacion del papel y la especificacion de la impresora en la cual se va ha
imprimir el reporte.

Cerrar Vista

13
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encuentra en un momento determinado.

Es una opcion muy atil que permite al usuario salir de la pantalla del reporte en que se

ESTRUCTURA BASICA DE PRESENTACION Y MANEJO
DE INFORMACION

El acceso y navegacion sobre los datos que se administran a través de este mddulo, se facilita
a través de la adopcion de un estandar de presentacion que tiene como objetivo brindar un
mecanismo intuitivo para acceder a los datos, registrar o generar informacion.

La estructura de manejo y presentacion de informacion se estructura basicamente de los

siguientes componentes:

SALIR DEL SISTEMA

Haga click sobre el botdn que se indica en la pantalla o presione simultdneamente las teclas
CTRL.+ Q (Ver, Figura 7)

% Ministerio de Educacién - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ] — (=] x]
Archivo Configuracién Operaciones Reportes Opciones Ventana Acercade...

ﬂ@@@«»ga@%m\@wm&

14:24 Listo

Figura 7

MENU

14



El sistema esta compuesto por un grupo de opciones en forma de menu, un area de trabajo, y
un grupo de acceso rapido o barra de tareas.
El men0 permite escoger una tarea especifica a través de una ruta determinada, organizada

de forma que permita ser ubicada facilmente. (Ver, Figura 8)

%% Ministerio de Educacitn - Control de Correspondencia [ DESPACHD MINISTERIAL ][ MINISTRO ]
Archivo  Configuracion  Operaciones | Reportes  Opciones  Ventana  Acercade...

ﬂ§ E BT = @ | A, Liskado General de inteqgrantes M
B. Documentos Asignados por A. Repotte de Documentos Ingresados (Formato 1)
. Documentos Delegado a 4 E. Reporte de Documentos Ingresados (Formato 2)

D, Resumen por Delegado
E. Resuren par Solicitante

F. Reporte de Reuniones

Figura 8

BARRA DE HERRAMIENTAS

15



La barra de tareas nos permite agrupar en iconos aquellas operaciones que son mas

frecuentemente usadas a fin de facilitar su acceso. (Ver, Figura 9)

% Ministerio de Educacién - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]
Archivo  Configuracién Qperaci B Opciones  Ventana Acercade...
EFE3UNEBCE 4 BP9 2 T

|Listo

Figura 9

SELECCIONANDO UNA OPCION

16



Para seleccionar una opciéon del menu solo basta hacer click con el mouse en la opcion
principal deseada y luego deslizar el puntero a través de la ruta de la opcién que deseamos

utilizar y hacemos de nuevo click sobre ella. (Ver, Figura 10)

%% Ministerio de Educacién - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]
Archivo Configuracion Operaciones | Reportes Opciones Yentana Acercade...

n§ @ UG 59 @ | A, Listado General de integrantes lm’ I

B. Documentos Asignados por A, Reporte de Documentos Ingresados (Formato 1)
C. Documentos Delegado a »  B.Reporte de Documentos Ingresados (Formato 2)

D. Resumen por Delegado
E. Resumen por Solicitante

F. Reporte de Reuniones

Figura 10

Area de Filtrado, donde el usuario puede definir valores especificos a parametros de

busqueda en los datos. (Ver, Figura 11)

Los filtros son una de las herramientas mas poderosas de esta aplicacion, basicamente
constituyen busquedas y se encontraran en pantallas que contengan mucho registro y que
ademas contengan muchos campos, el objetivo es facilitar la ubicacion y posterior
manipulacion de un registro o grupo de registros. Sus caracteristicas son :

17



» Se seleccionan para el filtro aquellos campos que permiten facilitar la busqueda de
un registro o un grupo de ellos .

» Puede usarse mas de un campo a la vez, esto permite cambiar criterios de bdsqueda
para hacerlo mas efectivo.

» Filtrando los registros bajo un criterio facilita la generacion de reportes o consulta.

Ejecutando un filtro:

Escoja y seleccione el o los filtros que desea utilizar y luego presione F2 o haga click sobre

el boton del Mufiequito Corriendo % de la barra de herramientas y la aplicacion le

mostrara, lo solicitado:

L; Listado de Documentos Asignados por

Seleccion i
Ref - Afio: (2004 x| Fuente: | | Asunto: Revision Titular: |
Tipo Doc.: | | Prioridad: | | Asignado por: 3| Enviadao por Del ; -]
Fecha Hecepcién:l 00,/00/0000 haslal 00/00,/0000 Fecha Asignacién:l 00000000 hastal 00,/00/0000 Eslado:l vl
Fecha Esperada: | 00/00/0000 hasta| 00/00/0000 Fecha Cumplimiento:| 00/00/0000  hasta| 00/00/0000 NF:|
Figura 11

Area de Lista, donde se presenta a manera de listado un conjunto de registros de datos que
cumplen los criterios definidos en el area de filtrado. En caso de no contarse con area de
filtrado, la presentacion de los datos en el listado incluye la totalidad de los mismos (Ver,
Figura 12)

Rev. Tidee | ESTADO a
@ 2827 Camy Dibochor dasatanendal Son Mguel - Lic Nebos Bomesy  G201/2003 1R0G1/2003 15%/91/200 I CUMFLIDE
Azunlo: FAUESA ! Priciidad: Neonad
Asignado pee IRG. RDLANDD MATN
2548 Nerwxsndan ADNINES TRACION NAC0NRL DE ADEDUCTOS Y AL 02/01/2003 06/09/2002 19/91/200 [ CUMPLIDC
Azuala: FROPORE Lt RENCHN PARA CCOC Pricided: Al
FRUERS Azignada pae: ING. ADLANDD MATIN

TOTAL 7 =

Figura 12

18



Area de Manejo de Registro Especifico, donde se puede agregar, editar o eliminar registros

especificos, a partir de la accion seleccionada en el Area de Lista segtn la barra de

herramientas disponible (Ver, Figura 13)

it Regletd®

Listado de Documentos

- Selocoin
Ao Fuente: | >l Asunto: |

| Tipa Doc.:| =1 Prioidad: [ =] Asignada por | =it aVin s :
Fucha Recapcidn: | 00,700,000 hastal 00000000 Fucha Azignacitn: | 007000000 hesta| 00000000 E Tiguenta Pagina
OO Focha Cumphmiento:| 0000000 hastal 00001000 Urima FSgina
Buscar ...
Crdenar. ..
Direcion cepartamentsl San Migusl - Lic Nebwon Ropeso (8012003 1501/2003 15/01/200 Drrererer

Asunter FALESA | Priotidad: Nomal Vista Pretmins
Asignado por ING. RULAND( | 17t Tedors los Reartros

2640 Neroedrn  ADMINSTRACIIN NACIDNAL DE AOUEDUCTOS ¥ &G 08/401/2000 (AAN/2003 15/00/200 [ | [rerimirtisea
Asunto: PACPONE UNA RENON PARA 00T Priotidad: Alta
PRLESA Asignado poc ING. ROLANDD

Guardar Como...
Cambiar Tamafio

Figura 13

Es de particular interés definir el concepto de registro actual o corriente. Dada un area de

lista, se le llamaré registro actual a aquel que esta siendo sefialado o apuntado por el simbolo

& y que en consecuencia se convierte en el registro candidato para operaciones de

modificacion y eliminacion. La siguiente grafica muestra el registro corriente de una lista de

datos.(Ver, Figura 14)

Recapcnn| Espes:

& 27 Cats Divsci dipatvartl S an Mg - L Hisyos Romens (/8072000 160172680 15912200 CUMPLIDG
Asunlec FUERS Y Proodad Nermal

40 Wevadecm  AONNISTRADON MADDNAL OF ADLEDUCTOS ¥ AL O300/000 (B0172062 1581200 I CUMPLIO(

Asunke: FAOPORE UK REMON PaRa CCOC Prondad Aa
FRUERA Asignado por: ING. ROLANDD MARIN
Figura 14
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TI1POS DE PANTALLAS

A continuacion se muestra los diferentes tipos de pantalla con los que nos familiarizaremos
a través de la aplicacion y que para facilitar su aprendizaje corresponden a un estandar en su

disefio.

DE LISTADO

%% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHD MINISTERIAL [ MINISTRO ]

% Listado de Estados de los Eventos o Sucesos por Documento

Codigo Mombre Estado

Figura 15

En este tipo de ventanas contendra normalmente datos en forma columna, especialmente los

datos mas importantes del mantenimiento seleccionado.
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DE EDICION

%% Registro de Estados de los Eventos que pasa cada documensmes

Figura 16

Esta pantalla sera utilizada para modificacion o actualizacion de datos, es importante notar
que existiran campos que no podran ser modificados, ademas en este tipo de ventana
podremos observar la totalidad de campos que contiene el mantenimiento. (Ver, Figura 16)
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DE REPORTE

& Reporte de Integrantes N =

=10l x|

MINISTERIO DE EDUCACION
CONTROL DE CORRESPONDENCIA
X CATALOGO DE INTEGRANTES

ED

Fecha de Impresion; 04/01/2003 03:20:07

Cédigo] Nombre [Director |

Unidad: DESPACHO MINISTRO
001 Lic. Reynaldo Roldan Salinas
002 Lic. Marta Qlimpia de Castilloa
003 Lic. Lorena de Varela
004 Lic. Iris de Reyes
005 Dr. Carlos Briones
006 Lic. Mario Reyes
007 Lic. Marco Tulio Fuentes
008 Dr. Rafael Guidos
009 Lic. Mario Reyes
010 Sonia de Rivas
011 Dr. Horacio Trujilo
012 Lic. Lorena de Yarela
013 Lic. Sabinela de Pietropacla
014 Liseth Mendoza
015 Lic. Adalberto Campos
016 Lic. Sonia de Melgar
017 Ing. Bartolomé Gil Cruz
018 Lic. Maribel Santamaria
019 Ing. Maria Teresa de Alvarado
020 Lic. Roberto Moran
021 Ing. Maria Guadalupe de Zuniga
022  Lic- Luis Alonso Guilén
023 Lic. Ricardo Bracamonte

004 1. iDL ZiEuIL

Si

Si

Pagina No.1 de 2

|»

Figura 17

Este es el tipo de pantalla, puede presionar el icono de imprimir | S desde la pantalla de

tipo listado. (Ver, Figura 17)
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DETALLE DE FUNCIONAMIENTO
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Detalle del Funcionamiento

En este capitulo encontrara la descripcion detallada del funcionamiento de cada una de las
opciones que se encuentran disponibles en el Sistemas de Correspondencia. Iniciaremos con

la descripcion de la barra de menu principal que se utiliza en el Sistema:

Descripcion de la barra de menu principal del Sistema
Esta barra nos permite ingresar a las diferentes opciones principales con las que cuenta el

Sistema de Correspondencia (Ver, Figura 18) se debe tener presente que estas opciones

principales cuenta con una serie de subopciones:

W% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]

Archivo  Configuracion  Operaciones Reportes  Opciones  Wentana Acerca de...

|[FEUNEDISEHS 4 OF 0 T ol
Figura 18

Esta barra muestra los diferentes menus que conforman el sistema, los cuales se detallan a

continuacion (Ver, Figura 19)

&% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]
archivo  Configuracion  Operaciones  Reportes Opciones  Wentana Acerca de...

Lagor.. M 4 0Fe §a b
Guardar ZhrlH-5

Guardar Como,. . CErl+5

Irnprinnir kel P

Irnprimir Lista Zhel L

Wista Prelimiriat, ..

Configurar Impresor,.,  Ckrl+U

Propiedades

Elirnimat Zhr{H-Del

Salir Sistema Chrl+0
Figura 19
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1.1.Logon: esta opcion le brinda la posibilidad de reiniciar una nueva sesion de trabajo
en el Sistema de Correspondencia, el usuario debe recordar que para ingresar al sistema
ha debido introducir su nombre de usuario, asi como su clave; es asi como el sistema
identifica que usuario esta utilizando en ese momento, entonces es muy importa que Si
un equipo es utilizado por varios usuarios y cada uno de ellos posee un nombre de usuario
y una contrasefia, deberd de iniciar su sesion utilizando la opcion de logon asi validar su

ingreso sin abandonar el sistema.

12.Configuracién del Impresor: Esta opcién permite al usuario seleccionar la impresora
en la cual necesita imprimir la informacion, permitiéndole ademas seleccionar el tipo de
papel que se utilizara asi como la orientacion de la pagina a imprimir ya sea vertical u

horizontal.

1.3.Salir del Sistema: Mediante la utilizacion de esta opcion, el usuario puede cerrar el

sistema completamente.

2. Configuracion: Este ment muestra las siguientes opciones: (Ver, Figura 20 ):

&% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]

frchivo | Configuracion Operaciones Reporkes Opciones  Ventana  Acerca de. ..

J|§ E &, Tipos de Documentos b i | m_+

— . Indicaciones Especiales para Documentos

f"]III

Indicaciones Generales para Documentos
. Fuentes de Informacion
. Integrantes

m I

n

. Institucian v Unidad Qrganizacional
(3, Catdlogo de Carpetas clasificadoras de documentos

. Eskados del seguimiento por Docurmento
. Lugares de realizacion de eventos

. Temas a tratar en los eventos

. Tipos de Evento

o =T

L. Adminiskracion de los Cakalogos

Figura 20
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2.1 Tipo de Documento: Esta opcion muestra el listado de tipos de documentos
entre los cuales se pueden mencionar :carta, fax, copia de carta, invitaciones, reunion,
asociaciones.

2.2 Indicaciones Especiales para Documentos: Permite visualizar el listado de
indicaciones especiales para documentos entre los que se pueden mencionar: Para marginar,
para correccion, contestar directamente, disculpar, atender en mi nombre.

2.3Indicaciones Generales para Documento: Le muestra el listado de las
diversas indicaciones existentes en el sistema.

2.4 Fuentes de Informacién: Permite ver las fuentes de informacion existentes
y el estado en el que se encuentran.

2.5 Integrantes: Esta opcion detalla la lista de los integrantes y las unidades de
pertenencia.

2.6 Institucion y Unidad Organizacional: Detalla el listado de unidades
organizacionales, asi como el estado y el origen de cada una de ellas.

2.7 Catalogo de Carpetas Clasificadoras de Documentos: Esta opcién muestra
el listado de las carpetas de documentos.

2.8 Estados del Seguimiento por documentos: Presenta los estados de los
eventos o sucesos por documentos.

2.9 Lugares de Realizacion de Eventos: Se detalla el listado de los lugares de
la realizacion de eventos.

2.10 Temas a Tratar en los Eventos: Permite visualizar la lista de temas ha
abordar en los eventos.

2.11 Tipos de Eventos: Esta opcién muestra el listado de los tipos de eventos.

2.12 Administracion de los Catalogos: Permite el ingreso a los catalogos del
sistema, siempre y cuando se cuente con la autorizacion correspondiente, a través de la

contrasefia proporcionada para la insertar nuevos datos, modificacion o eliminacion.
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3. Operaciones: Menu en el cual se detallan las siguientes opciones: (Ver, Figura 21)

L% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]
frchivo  Configuracion | Operaciones Reporkes  Opciones  Ventana  Acerca de, ..

J|§ Eedn &, Listado de Documentos  # | & | T o | i

| B. Registro de Documentos

. Registro de Reuniones

Figura 21

3.1 Listado de Documentos:

3.1.1 Documentos Asignados por: Esta opcion detalla por quien han sido asignados los
documentos, asi como la especificacion del tipo de documento, la fuente, la prioridad, y el
estado.

3.1.2 Documentos Delegados a: Muestra los documentos que han sido delegados y a
quien se le han asignado y asi con el tipo de prioridad.

3.1.3 Registro de Documentos: Permite realizar el registro del documento, a través de
la asignacion de la tarea a realizar.

3.1.4 Registro de Reuniones: Presenta el listado de las reuniones, detallando fecha,

hora, tipo, tema.

4. Reportes: Menu en el cual se detallan las siguientes opciones: (Ver, Figura 22)

L% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL J[ MINISTRO ]
Archivo  Configuracion  Operaciones | Reporkes  Opciones  Wentana  Acerca de...

jl@ E FHET = @ | &, Listado General de integrantes iy

B. Documentos Asignados por g
Z, Documentos Delegado a r

0. Resumen por Delegado
E. Resumen por Solicitante

F. Reporte de Reuniones

Figura 22
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4.1 Listado General de Integrantes: Muestra el catadlogo de integrantes del sistema de
correspondencia.
4.2 Documentos Asignados por:

4.2.1 Reporte de Documentos Ingresados por (Formato 1): Esta pantalla presenta el
reporte de ingreso de documento.

4.2.2 Reporte de Documentos Ingresados por (Formato 2): Permite observar el reporte
de ingreso de documento en un segundo formato.
4.3 Resumen por Delegado: Muestra el reporte de tareas delegadas. Especificando
referencia, asunto delegado, prioridad, fecha, estado, instrucciones, avances, observaciones.
4.4 Resumen por Solicitante: Esta opcion permite observar lo requerido por los solicitantes.
Especificando el departamento de donde que proviene la solicitud, la referencia ,el asunto,
prioridad, fecha, instrucciones, delegado a, observaciones.

4.5 Reporte de Reuniones: Se especifica el control de reuniones.

5 Opciones: Esta opcion del menu principal pone a disposicion del Usuario subopciones
sencillas en cuanto al manejo de impresion de las pantallas que esta observando (Ver, Figura
23)

W Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]
archivo  Configuracion  Operaciones  Reportes | Opciones  Yentana  Acercade...

H§ ERTURE D = | 4 Imprimir Pantalla Actual h_+

Imnprimit Wentana

v Modo Yiska Preliminar

Preferencias. ..

Figura 23

5.1 Imprimir Pantalla Actual: Permite al usuario enviar a impresion la pantalla que se tiene

visualizada en ese momento.

5.2 Imprimir Ventana: Imprime la ventana que tiene actualmente seleccionada.
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5.3 Modo Vista Preliminar: Permite visualizar en forma de vista preliminar los datos que se
muestran en una ventana, de manera que el usuario se forma una idea clara de como puede

imprimirse los datos que esta observando.

6. Ventana: Mend en el cual se puede seleccionar el tipo de ventana que deseamos observar
en la pantalla. (\Ver, Figura 24)

&% Ministerio de Educacidn - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]

Archivo  Mista  Ejecutar  Opciones | Wentana  Ayuda

H@ Erdlse Yertical Shift4+F5
Horizantal

JJ D & | 4 4 » P |lﬁ Cascada Shift+F4
Mosaico

Qrdenar Iconos

v Mostrar/Esconder Barra Principal
Texko en Botones de Barra

v Habhilitar Bokdn Derecho Mouse

v 1 Listado de Tipos de Documentos

Figura 24

6.1 Vertical: Ordena las ventanas verticalmente.

6.2 Horizontal: Esta opcion ordena las ventanas horizontalmente.

6.3 Cascada: Con esta opcion se pueden visualizar las ventanas en forma de cascada’

6.4 Mosaico: Muestra las ventanas ordenadas en mosaico?

6.5 Ordenar Iconos: Ordena los iconos activados.

L Ver la palabra cascada en el glosario.
2 Ver la palabra mosaico en el glosario.
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6.6 Mostrar / esconder Barra Principal: Esta opcién hace posible que el usuario puede
decidir si tener visible o no la barra de herramientas principal.
6.7 Texto en botones de Barra: Permite que el Usuario pueda decidir si desea visualizar texto

de ayuda en los iconos que se muestran en la barra de herramientas principal.

6.8 Habilitar Boton Derecho del Mouse: con esta opcion se puede habilitar o deshabilitar el

uso del botdn derecho del mouse

7. Ayuda: Esta opcion de menu principal permite al usuario tener acceso a la ayuda disponible
para el sistema, las subopciones que se encuentran disponibles se muestran en la figura

siguiente: (Ver, Figura 25)

&% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHD MINISTERIAL J[ MINISTRO ]
Archiva  Configuracidn Operaciones  Repartes  Opciones  Ventana | Acerca de...

H@E T HED S %|é§’g | @|q Tabla de Contenidos... Fi1

Buscar fyuda sobre ... —

Acercade. .,

Figura 25

7.1 Tabla de Contenidos (F1): Permite al usuario visualizar una tabla donde se encuentran

ordenados los contenidos que se encuentran disponibles en la ayudad del sistema.

7.2 Buscar ayuda sobre: Esta opcidén permite al usuario buscar un tépico que necesita
aprender acerca del sistema, especificando lo que necesita.

7.3 Acerca de...... Muestra una pantalla de datos generales del sistema.
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Descripcion de las opciones del Sistema de Correspondencia

En esta seccion se realiza una descripcion de cual es la funcionalidad que el usuario
encontrara en cada una de las opciones que se encuentran disponibles, en el Sistema de
Correspondencia. Se iniciara el recorrido siguiendo el orden logico que se ha dado a las

opciones del menu principal.

2. opcion del menu principal:

Configuracion

2.1. Nombre de la opcién:

Tipo de Documentos

Objetivo del Médulo:
Esta opcion muestra el listado de tipos de documentos entre los cuales se pueden mencionar
:carta, fax, copia de carta, invitaciones, reunién, asociaciones. Permite insertar datos,

modificarlos, eliminarlos.

Descripcion Funcional
a) Acceso.
Para ingresar a la opcién tiene que realizar los siguientes pasos:
» Debe presionar clic en la opcién Configuracion que se encuentra en la barra de menu
principal.
» Cuando haya presionado clic en la opcion Configuracion podra visualizar una serie

de opciones, debe presionar clic en la opcién Tipo de Documentos (Ver, Figura 26)
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&% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL [ MINISTRO ]

Archivo | Configuracion  Cperaciones Reportes  Opciones  Wentana  Acerca de...

A, Tipos de Documentos b # m_+

. Indicaciones Especiales para Documentos
. Indicaciones Generales para Documentos
. Fuentes de Informacian

. Integrantes

F. Institucian v Unidad Crganizacional
3, Cakalogo de Carpetas clasificadoras de documentos

H. Estados del seguimiento por Documento
I. Lugares de realizacion de eventos

1. Temas a tratar en los eventos

k. Tipos de Evento

L. Administracion de los Catalogos

Figura 26

>

Para ejecutar la consulta de datos, hacer clic en el icono ) |

Una vez realizados estos pasos se presentara la pantalla de la opcion, Tipo de Documentos.
(Ver, Figura 27)

%5 Ministerio de Educacién - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL J[ MINISTRO ]

Archivo  Wista Ejecutar Opciones  VYentana  Ayuda

_i&]]

FETUARZHSED 4| EEe ¥ 2|0

&[4 < r |0 & a|SE]| B

02

45 Listado de Tipos de Documentos i ]
Codigo Nombre Tipo Documento

MEMORANDLIM

o3

o=

05

DOCUMENTO PARA REVISION

06

DOCUMENTO PARA FIRMA

o7

ICOPIA DE CARTA

o8

CURRICULUM VITAE

09

INYITACIONES

10

DOCUMENTO PARA S INFORMACION

11

DOCUMENTOS SR. MIMISTRO

12

REUMION

13

ISOLICITUDES DE CEMTROS ESCOLARES

T4

{“S0CIACIONES

15

CARTAS OFICIALES

16

LLAMADS TELEFOMICA

17

ISTA & ESCUELAS

18

ORREOS ELECTRONICOS

19

{EUDIEMCIAS

20

EXPEDIENTE PARA LEGALIZAR

0230 Listo

Figura 27
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Las operaciones que se pueden realizar en esta opcion se describen a continuacion.

a) Adicionar.

Para ingresar un nuevo, Tipo de Documentos el usuario puede hacerlo de las siguientes

formas:

. . : |
» Hacer clic en el icono representado por la figura |_
» Posicionarse en la pantalla y hacer clic derecho y al mostrar el menu contextual,

seleccionar la opcion Insertar registro.

Wi Registro del Tipo de Documentos x|

Actualizar

Cadigo: I

Hombre: E LCancelar

Figura 28

Después de visualizar la pantalla, ingrese los siguientes datos:
CODIGO: Este campo sera habilitado automaticamente por el sistema.

DESCRIPCION: Ingresar el Tipo de Documento.

> Cuando el usuario finalice la introduccion de los datos, debera presionar el botén de

Actualizar si desea guardar la informacion.

. . . ., , LCancelar
> Sino desea ingresar un nuevo registro entonces presioné el botén 4|
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b) Modificar

Esta opcion permite modificar datos de Tipo de Documento ingresadas en el sistema, para

poder modificar los datos tomar en cuenta los siguientes pasos:

Seleccionar la cuenta que desea modificar y posesionarse con el mouse sobre dicho campo

la operacion se puede realizar de las siguientes forma:

F

e Hacer clic en el icono que se representa por la figura siguiente =
e Hacer doble clic sobre el registro seleccionado.
e Hacer clic derecho sobre el registro seleccionado y al presentarse el
menu contextual de operaciones, seleccionar Editar Registro.
» Al realizar cualquiera de las formas de edicion antes mencionadas, le aparecera la
pantalla de modificacién de datos. (Ver, Figura 29)

» Realizar las modificaciones correspondientes.

A\ 4

A continuacién hacer clic en el boton actualizar para guardar los cambios realizados.

> Si se necesitan cancelar los cambios, debera hacer clic en cancelar.

4% Registro del Tipo de Documentos x|

Actualizar

Codigo: I m

Hombre: (¥

Cancelar

Figura 29

c¢) Eliminar
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La tarea de eliminacion de un dato requiere de mucho cuidado pues implica el borrado de

toda la informacidn que se tenia registrada.
Para eliminar un tipo de documentos realice los pasos siguientes:

e Unavez seleccionado el dato a eliminar debe posicionarse con el mouse sobre

el registro, y posteriormente podra eliminarlo de la siguiente forma:

e Hacer clic en el icono con la figura siguiente @

» Se presentara una pantalla donde visualizara los datos eliminar, hacer clic en el boton

eliminar ver, Figura 30

4% Registro del Tipo de Documentos EI
Eliminar
Codigo: I ol
Mombre: |E.-'1'-.HT.-’-¥. Cancelar

Figura 30

» Posteriormente le presentard un mensaje de confirmacion de la eliminacion.( Ver,
Figura 31)

Registro del Tipo de Docu |

@ Eliminar el Registro 7

ai | i I

Figura 31
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Si el usuario no esta seguro de eliminar el registro presiona el boton NO , si esta seguro de

eliminarlo presiona el botén Sl

2. opcion del menu principal:

Configuracion

2.2. Nombre de la opcidn:

Indicaciones Especiales para Documento

Objetivo del Modulo:
Permite visualizar el listado de indicaciones especiales para documentos entre los que se
pueden mencionar: Para marginar, para correccion, contestar directamente, disculpar, atender

en mi nombre. Ademas ingresar datos, modificar y eliminar.

Descripcion Funcional
a) Acceso.
Para ingresar a la opcién tiene que realizar los siguientes pasos:
» Debe presionar clic en la opcién Configuracidn que se encuentra en la barra de menu
principal.
» Cuando haya presionado clic en la opcidon Configuracién podréa visualizar una serie
de opciones, debe presionar clic en la opcion Indicaciones Especiales para

Documento (Ver, Figura 32)

% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHD MINISTERIAL J[ MINISTRO ]

archivo | Configuracidn Operaciones  Reporkes  Opoones  Venbtana  Acerca de...

JJ§ E A, Tipos de Documentos - | liiLs |

. Indicaciones Especiales para Documenkos

Indicaciones Generales para Documentos
Fuentes de Informacian
Integrantes

Institucicon w Unidad Qrganizacional
Catilogo de Carpetas clasificadoras de docurnentos

. Estados del seguimiento por Documento
. Lugares de realizacidén de eventos

. Temas a traktar en los eventos

. Tipos de Evento

rurz oam monk

-

. Adminisktracion de los Catalogos

Figura 32
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» Para ejecutar la consulta de datos, hacer clic en el icono -

Una vez realizados estos pasos se presentara la pantalla de la opcion la cual le presenta un

listado de las Indicaciones Especiales para Documento (Ver, Figura 33)

%% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHD MINISTERIAL [ MINISTRO ]

% Listado de Indicaciones Especiales

Cadigo MNombre Indicacin Especial

w0
Figura 33

Las operaciones que se pueden realizar en esta opcion se describen a continuacion.
a) Adicionar

Para ingresar Indicaciones Especiales para Documento, el usuario puede hacerlo de las

siguientes formas:

» Hacer clic en el icono representado por la figura “

37



» Posicionarse en la pantalla y hacer clic derecho y al mostrar el menu contextual,
seleccionar la opcion Insertar registro.

» Una vez realizados los pasos anteriores observara el usuario que se le presenta la

pantalla de ingreso de datos. Ver, Figura 34

Wi Registro de Indicaciones Especiales X
- Actualizar
Codigo:
Mombre: Cancelar
Figura 34

Después de visualizar la pantalla, ingrese los siguientes datos:

CODIGO: Este campo sera habilitado automaticamente por el sistema.

NOMBRE: Digitar el nombre de Indicaciones Especiales.

> Cuando el usuario finalice la introduccién de los datos, debera presionar el boton de

Actualizar si desea guardar la informacién.

. . . ., ; LCancelar
> Sino desea Ingresar un nuevo registro entonces presione el botén 4'

b) Modificar

Esta opcion permite modificar datos de Indicaciones Especiales para Documento

ingresadas en el sistema, para poder modificar los datos tomar en cuenta los siguientes pasos:

Seleccionar la cuenta que desea modificar y posicionarse con el mouse sobre dicho campo la

operacion se puede realizar de las siguientes forma:

|

e Hacer clic en el icono que se representa por la figura siguiente

e Hacer doble clic sobre el registro seleccionado.
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e Hacer clic derecho sobre el registro seleccionado y al presentarse el mend
contextual de operaciones, seleccionar Editar Registro.
» Al realizar cualquiera de las formas de edicion antes mencionadas, le aparecerd la
pantalla de modificacion de datos. (Ver, Figura 35)

» Realizar las modificaciones correspondientes.

A\

A continuacién hacer clic en el botdn actualizar para guardar los cambios realizados.

> Si se necesitan cancelar los cambios, debera hacer clic en cancelar.

4% Registro de Indicaciones Especiales

Actualizar

Cancelar

ik

Figura 35

c) Eliminar
La tarea de eliminacion de un dato requiere de mucho cuidado pues implica el borrado de

toda la informacién que se tenia registrada.

Para eliminar el dato realice los pasos siguientes:
» Una vez seleccionado el dato a eliminar debe posicionarse con el mouse sobre el

registro, y posteriormente podra eliminarlo de las siguiente forma:

e Hacer clicen el icono con la figura siguiente E

» Se presentara una pantalla donde visualizara los datos a eliminar, hacer clic en el

botdn Eliminar ver, Figura 36

39



Wi Registro de Indicaciones Especiales X|
Eliminar
Codigo: | 01
Mombre: [P4R4A MARGINAR Cancelar
Figura 36

» Posteriormente se presentard un mensaje de confirmacion de la eliminacion. Ver,

Figura 37

Registro de Indicaciones Esp =]

@ Eliminar el Registro 7

Si | Mo I

Figura 37

Si el usuario no esta seguro de eliminar el registro presiona el botén NO , si esta seguro de

eliminarlo presiona el botén SI.

2. opcion del menu principal:

Configuracién

2.3. Nombre de la opcién:

Indicaciones Generales para Documento
Objetivo del Mdédulo:

Muestra el listado de las diversas indicaciones existentes en el sistema. En esta opcion se

puede realizar el ingreso de datos, modificaciones y eliminacion.
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Descripcion Funcional
a) Acceso.
Para ingresar a la opcion tiene que realizar los siguientes pasos:
» Debe presionar clic en la opcién Configuracidn que se encuentra en la barra de menu
principal.
» Cuando haya presionado clic en la opciéon Configuracién podré visualizar una serie

de opciones, debe presionar clic en la opcion Indicaciones Generales para

Documento (Ver, Figura 38)

%% Ministerio de Educacidn - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]
Aarchivo | Configuracidn  Operaciones  Reportes  Opciones  Ventana Acerca de...

JI§ [E A Tipos de Documentos h =2 | iTLe |

. Indicariones Especiales para Documenkos

. Indicaciones Generales para Documentos
. Fuentes de Informacidn
. Integrankes

M O ey @

. Institucion v Unidad Srganizacional
. Catilogo de Carpetas clasificadoras de documentos

. Estados del seguimiento por Documento
. Lugares de realizacion de eventos

. Temas a tratar en los evenkos

. Tipos de Evento

o I R Il

L. Administracion de los Catalogos

Figura 38

» Para ejecutar la consulta de datos, hacer clic en el icono ) |

Una vez realizados estos pasos se presentara la pantalla de la opcion, Indicaciones

Generales para Documento.(Ver, Figura 39)
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Descripcion de la Accidon

i3

03 |PASAR AESTUDIO

04 |PREPARAR RESPUESTA

05  ANALIZAR

06 |PRESENTAR ANTECEDEMTES
07 |COMTESTAR DIRECTAMEMTE
08  [OPINAR AL RESPECTO

09 |[DEJAR PENDIENTE

10 [DEJAR SIN EFECTOD

11 ARCHVAR

(048 Lista

Figura 39

Las operaciones que se pueden realizar en esta opcion se describen a continuacion.

a) Adicionar
Para ingresar Indicaciones Generales para Documento, el usuario puede hacerlo de las

siguientes formas:

» Hacer clic en el icono representado por la figura E

» Posicionarse en la pantalla y hacer clic derecho y al mostrar el men( contextual,
seleccionar la opcion Insertar registro.
» Una vez realizados los pasos anteriores observara el usuario que se le presenta la

pantalla de ingreso de datos. Ver, Figura 40
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4% pegistro de Instrucciones EI
Actualizar
Cadigo: [
Descripcion: | Cancelar
Figura 40

Después de visualizar la pantalla, ingrese los siguientes datos:

CODIGO : Este campo sera habilitado automaticamente por el sistema.
DESCRIPCION: Digitar la descripcion de instrucciones.

> Cuando el usuario finalice la introduccién de los datos, debera presionar el boton de

Actualizar si desea guardar la informacion.

. . . ., , LCancelar
> Si no desea ingresar un nuevo registro entonces presioné el botén 4|

b) Modificar

Esta opcion permite modificar datos de Indicaciones Generales para Documento

ingresadas en el sistema, para poder modificar los datos tomar en cuenta los siguientes pasos:

Seleccionar la cuenta que desea modificar y posicionarse con el mouse sobre dicho campo la

operacion se puede realizar de las siguientes forma:

e Hacer clic en el icono que se representa por la figura siguiente ﬁ'
e Hacer doble clic sobre el registro seleccionado.
e Hacer clic derecho sobre el registro seleccionado y al presentarse el menu
contextual de operaciones, seleccionar Editar Registro.
» Al realizar cualquiera de las formas de edicion antes mencionadas, le aparecera la
pantalla de modificacién de datos. (Ver, Figura 41)
» Realizar las modificaciones correspondientes.

» A continuacion hacer clic en el boton actualizar para guardar los cambios realizados.
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> Si se necesitan cancelar los cambios, debera hacer clic en cancelar.

4% Registro de Instrucciones El

Actualizar
Codigo: [01
Descripcion:

Cancelar

Figura 41

c¢) Eliminar
La tarea de eliminacion de datos requiere de mucho cuidado pues implica el borrado de toda

la informacion que se tenia registrada.
Para eliminar un registro de instrucciones realice los pasos siguientes:

» Una vez seleccionado el dato a eliminar debe posicionarse con el mouse sobre el
registro, y posteriormente podra eliminarlo de las siguiente forma:
e Hacer clic en el icono con la figura siguiente @

» Se presentara una pantalla donde visualizara los datos a eliminar, hacer clic en el

boton eliminar ver, Figura 42

L1 Registro de Instrucciones EI
Eliminar
Codigo: [01
Deszcripcion: |TFI.-“-‘-.MIT.¢‘-.FE LCancelar
Figura 42

44



» Posteriormente se presentard un mensaje de confirmacion de la eliminacion. (Ver,
Figura 43)

Registro de Inskruc |

@ Eliminar el Registro 7
Si | Mo I

Figura 43

Si el usuario no esta seguro de eliminar el registro presiona el boton NO , si esta seguro de
eliminarlo presiona el botén SI.

2. opcion del menu principal:

Configuracioén

2.4. Nombre de la opcién:

Fuentes de Informacién

Objetivo del Médulo:
Permite ver las fuentes de informacidn existentes y el estado en el que se encuentran. A través

de esta opcidn se realiza el ingreso de datos, actualizacion y eliminacion.

Descripcion Funcional
a) Acceso.
Para ingresar a la opcion tiene que realizar los siguientes pasos:
» Debe presionar clic en la opcién Configuracidn que se encuentra en la barra de menu

principal.
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» Cuando haya presionado clic en la opcion Configuracién podré visualizar una serie
de opciones, debe presionar clic en la opcion Fuentes de Informacion.(Ver, Figura
44)

Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINIST

Archivo | Corfiguracidn  Operaciones  Reportes  Opciones  Yenbtana  fAcerca de..,

H@ E A, Tipos de Documentos b b | fl:

E. Indicaciones Especiales para Documentos

., Indicaciones Generales para Documentos

E. Integrankes

F. Institucion v Unidad Organizacional
(3. Catalogo de Carpetas clasificadaras de documentos

H. Estados del seguimiento por Documento
I. Lugares de realizacion de eventos

J. Temas a tratar en los eventos

k. Tipos de Evento

L. Administracian de los Catalogos

Figura 44

» Para ejecutar la consulta de datos, hacer clic en el icono ) |

Una vez realizados estos pasos se presentard la pantalla de la opcion, Fuentes de

Informacion. (Ver, Figura 45)

%5 Ministerio de Educacién - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL J[ MINISTRO ] — =] x
Archivo  wista Ejecutar Opriones Ventana Ayuda

|FEzuaprpzaoHEH 4 B0 | @ 2|8
[&[14 « » v ¢d = |0 & a|SE | B

JRT=1E
Filtrar por |
Ir Mombre Fuente: | Activa: [ ~| Interna:| ;‘
DESPACHO WICEMINISTRO v ACT WA

0003 |CONSEJO DE EDUCACION SUPERIOR > ACT W,

0004  |[COMISION MNACIONAL DE ACREDITACION ACADEMICA T ACT WA =

0005  |CAla MUTUAL I ACT VA

0006 |[CONSEJD NACIONAL PARA LA CULTURACONCULTURA T~ ACTIVE

0007 [OFICINA DE ASESORIA JURIDICA T~ ACTIVE

0008 |OFICIMA DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DE PROTECTOS = ACT W,

0009 |OFICIMAS DE COMUNICACION SOCLAL > ACT W,

0010 |[ESCUELA 1D I ACT WA

o011 OFICIMNA DE AUDITORLA INTERMA, I ACT VA

0012 |[OFICINA DE COOPEFACION 7 RELACIONES INTERNACIONALES T~ ACTIVE

0013 |[OFICINA DE PLAN. ESTRATEGICA, DESARROLLO DRGANICO E INFORMATICA I~ ACTIVE

0014 |[DIRECCION EJECUTIWA PAIS JOWEN = IHACT WA,

0015 |DIRECCION MNACIOMAL DE GESTION EDUCATIVA > ACT W,

0016 |[DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLD EDUCAT WO I ACT WA

0017 |DIRECCION NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR I ACT VA

0018 [DIRECCION NACIONAL DE MONITORED ¥ EVALUACION T~ ACTIVE

0019 |[DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICS T~ ACTIVE

0020 [DIRECCION MaCIONAL DE DISERD v SUPERVISION DE INFRAESTRUCT URA ~ ACT W,

o021 DIRECCION NACIONAL DE EDUCACION INICIAL Y PARVUILAR A I ACT WA

0022 |[DIRECCION DE EDUCACION BASICA I ACT WA

0023 |DIRECCION DE EDUCACIOMN MED & I ACT VA

0024 [DIRECCION DE MOGALIDADES ¥ PARTICIPACION COMUNITARIA T~ ACTIVE

0025 |[DIRECCION GE JUYENTUD T~ ACTIVE -
10:21 Listo

Figura 45
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Las operaciones que se pueden realizar en esta opcion se describen a continuacion.

a) Adicionar

Para ingresar Fuentes de Informacidn, el usuario puede hacerlo de las siguientes formas:

» Hacer clic en el icono representado por la figura E

» Posicionarse en la pantalla y hacer clic derecho y al mostrar el ment contextual,
seleccionar la opcion Insertar registro.
» Una vez realizados los pasos anteriores observara el usuario que se le presenta la

pantalla de ingreso de datos. Ver, Figura 46

L% Registro de Fuentes de Informacion EI
Codigo: Actuahzar
Mombre:
. - Cancelar
Tipo: | * |pterna © Externa Estado: |.-’-'-.|:twa ;I —

Figura 46

Después de visualizar la pantalla, ingrese los siguientes datos:

CODIGO: Este campo sera habilitado automaticamente por el sistema.

NOMBRE: Digite el nombre de la fuente de Informacion.

TIPO: Seleccione a través del boton I el tipo de fuente de informacion.

ESTADO: Seleccione a través del filtro =l el Estado de la Fuente de Informacion.

» Cuando el usuario finalice la introduccion de los datos, debera presionar el boton de

Actualizar si desea guardar la informacion.

. . . ., , LCancelar
> Sino desea ingresar un nuevo registro entonces presioné el botén 4|

47



b) Modificar

Esta opcion permite modificar datos de Temas a Tratar en los Eventos ingresados en el
sistema, para poder modificar los datos tomar en cuenta los siguientes pasos:
» Recuperar la informacién que se desea modificar, para realizar esta operacion el
usuario puede realizarlo de las siguientes formas.

e Llenando el criterio de busqueda o filtro siguiente: Nombre fuente, activo,

interna, hace clic sobre el icono * de esta manera extraer la informacion

que cumpla con los datos seleccionados en el filtro.

e Hacer clic sobre la figura x , para extraer todos los datos de las cuentas
registrados en el sistema.
e También puede presionar clic en la tecla F2
Seleccionar la cuenta que desea modificar y posicionarse con el mouse sobre dicho campo la

operacion se puede realizar de las siguientes forma:

e Hacer clic en el icono que se representa por la figura siguiente £
e Hacer doble clic sobre el registro seleccionado.
e Hacer clic derecho sobre el registro seleccionado y al presentarse el mend
contextual de operaciones, seleccionar Editar Registro.
» Al realizar cualquiera de las formas de edicion antes mencionadas, le aparecerd la
pantalla de modificacién de datos. (Ver, Figura 47)

» Realizar las modificaciones correspondientes.

A\

A continuacién hacer clic en el boton actualizar para guardar los cambios realizados.

> Si se necesitan cancelar los cambios, debera hacer clic en cancelar.

4% Registro de Fuentes de Informacion |
Codigo: Il]l]l]1 Actuahizar |

Hombre:

Tipo: I—F s rade: I_.-'l'-.ctr.,.-a = Cerreclkr |

Figura 47

¢) Eliminar
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La tarea de eliminacion de datos requiere de mucho cuidado pues implica el borrado de toda

la informacion que se tenia registrada.

Para eliminar un dato realice los pasos siguientes:
> Recuperar la informacion que desea modificar, para realiza esta operacion puede
hacerlo de las siguientes formas:
e Desde el area de filtrado, llenando un criterios de basqueda (Nombre

Fuente, Activo, Interna), posteriormente presionando el boton del

mufiequito corriendo ) | para ejecutar la consulta y obtener el

registro que necesita

e Hacer clic en el mufiequito corriendo £ |para que visualice todos los
usuarios que se han creado y posteriormente buscar con el mouse el

registro que necesita.

» Una vez seleccionado los datos a eliminar debe posicionarse con el mouse sobre

el registro, y posteriormente podra eliminarlo de la siguiente forma:

e Hacer clic en el icono con la figura siguiente w

» Se presentara una pantalla donde visualizara los datos a eliminar, hacer clic en el

botén Eliminar ver, Figura 48

L% Registro de Fuentes de Informacion EI
Cédigo: (0001 . Eliminar
Mombre: [DESPACHO MINISTERIAL
Tipo: | & |nterna © Externa Estado: I.ﬂ'-.cti\-'a vI Cancelar
Figura 48

» Posteriormente se presentara un mensaje de confirmacion de la eliminacion. Ver,
Figura 49

49



Registro de Fuentes de Inf il

@ Eliminar el Registro 7

Si | Mo I

Figura 49

Si el usuario no esta seguro de eliminar el registro presiona el boton NO , si esta seguro de

eliminarlo presiona el botdn SI.

2. opcion del menu principal:

Configuracioén

2.5 Nombre de la opcion:

Integrantes

Objetivo del Médulo:
Esta opcion detalla la lista de los integrantes y las unidades de pertenencia. Asi como el

ingreso datos, actualizarlos y eliminacion.

Descripcion Funcional
a) Acceso.
Para ingresar a la opcién tiene que realizar los siguientes pasos:
» Debe presionar clic en la opcién Configuracion que se encuentra en la barra de menu
principal.
» Cuando haya presionado clic en la opcion Configuracion podra visualizar una serie

de opciones, debe presionar clic en la opcién Integrantes. (Ver, Figura 50)
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de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINIST
Archivo | Corfiguracidn  Operaciones  Reportes  Opciones  Yenbtana  fAcerca de..,

J] 5 [E A Tipos de Documentos

E. Indicaciones Especiales para Documentos
., Indicaciones Generales para Documentos

[, Fuentes de InfFormacion

w0

F. Institucion ¥ Unidad Organizacional
. Catalogo de Carpetas clasificadaras de documentos

H. Estados del seguimiento por Documenko
I. Lugares de realizacion de eventos
1. Temas a tratar en los eventos

K. Tipos de Evento

L. Administracian de los Catalogos

Figura 50

» Para ejecutar la consulta de datos, hacer clic en el icono x |

Una vez realizados estos pasos se presentard la pantalla de la opcion, Integrantes (Ver,
Figura 51)

nisterio de Educaciéin - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ] =1=1 x|
Archivo Wista Ejecutar Opciones Ventana Ayuda
FETUNZESED B8 720
L&/ M r|the|D &S|
ol
Buscar
lrﬁﬁdignzl_ Nnmhle:l Unidad:l ;I Dileclnl:l ;I

I T I X B

[000 [EMasiGNeCioN  |UNIDADBUZONNOASIGNADA | [
o001 DESPACHD MIMISTERIAL [
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[COMSEJO DE EDUCACION SUPERIOR COMSEJO DE EDUCACION SUPERIOR
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018 [EDMUNDO SALAS DIRECCION MACIONAL DE MONITORED Y EMALL v
019 MARIOVILLALOBOS DIRECCION MACIONAL DE INFORMATICA [v
020 [KATHY KURY DIRECCION MACIONAL DE DISERD v SUPERVISI Icd
021 |REBECA RAMOS DIRECCION NACIONAL DE EDUCACION IMICIAL Y [
022 |MARTA OLIMPIA DE CASTILLO DIRECCION DE EDUCACION BASICA Il
023 [ROLANDO QUINTAMILLA DIRECCION DE EDUCACION MEDIA Iv’
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[10:42 Lista

Figura 51
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Las operaciones que se pueden realizar en esta opcion se describen a continuacion.

a) Adicionar

Para ingresar Integrantes el usuario puede hacerlo de las siguientes formas:

» Hacer clic en el icono representado por la figura E

» Posicionarse en la pantalla y hacer clic derecho y al mostrar el ment contextual,
seleccionar la opcion Insertar registro.
» Una vez realizados los pasos anteriores observara el usuario que se le presenta la

pantalla de ingreso de datos. Ver, Figura 52

Wi Registro de Integrantes x|

Codigo: I
Unidac: R - | Octualizar

Mombre: |

E= director: r Estado : I.-“-‘-.ctivu vI

Cancelar

Figura 52

Después de visualizar la pantalla, ingrese los siguientes datos:

CODIGO: Este campo sera habilitado automaticamente por el sistema.

nl®

UNIDAD: Seleccione a través del botd la unidad.

NOMBRE: Digite el nombre de Registro de Integrantes.

DIRECTOR: Seleccione a través del boton l' si un nombre de director.

ESTADO: Elija a través del filtro ] el estado del Integrante.

> Cuando el usuario finalice la introduccion de los datos, debera presionar el botén de

Actualizar si desea guardar la informacion.

. . . ., ; LCancelar
> Sino desea ingresar un nuevo registro entonces presioné el boton 4|

52



b) Modificar

Esta opcion permite modificar datos de Integrantes ingresados en el sistema, para poder
modificar los datos tomar en cuenta los siguientes pasos:

» Recuperar la informacién que se desea modificar, para realizar esta operacion el
usuario puede realizarlo de las siguientes formas.

e Llenando el criterio de basqueda o filtro siguiente: Codigo Nombre, Unidad,

Director. hace clic sobre el icono * de esta manera extraer la informacién

que cumpla con los datos seleccionados en el filtro.

e Hacer clic sobre la figura x , para extraer todos los datos de las cuentas
registrados en el sistema.
e También puede presionar clic en la tecla F2
Seleccionar la cuenta que desea modificar y posicionarse con el mouse sobre dicho campo la

operacion se puede realizar de las siguientes forma:

e Hacer clic en el icono que se representa por la figura siguiente £
e Hacer doble clic sobre el registro seleccionado.
e Hacer clic derecho sobre el registro seleccionado y al presentarse el menu
contextual de operaciones, seleccionar Editar Registro.
» Al realizar cualquiera de las formas de edicion antes mencionadas, le aparecerd la
pantalla de modificacion de datos. (Ver, Figura 53)
» Realizar las modificaciones correspondientes.
» A continuacion hacer clic en el boton actualizar para guardar los cambios realizados.

> Si se necesitan cancelar los cambios, debera hacer clic en cancelar.

Coadigo: Il]l]2

Unidad:ll][l2 DESPACHO WICERMIMISTRO ;l
Hombre: (SN ] SpniRIT RSy

E= director: '— Estado : I.-'i'xctivn vI

Actualizar

Cancelar

I,

Figura 53

c) Eliminar
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La tarea de eliminacion de datos requiere de mucho cuidado pues implica el borrado de toda

la informacion que se tenia registrada.

Para eliminar un dato realice los pasos siguientes:
> Recuperar la informacion que desea modificar, para realiza esta operacion puede
hacerlo de las siguientes formas:
e Desde el area de filtrado, llenando un criterios de busqueda (Cédigo,

Nombre, Unidad, Director), posteriormente presionando el boton del

mufiequito corriendo ) | para ejecutar la consulta y obtener el

registro que necesita

e Hacer clic en el mufiequito corriendo £ |para que visualice todos los
Usuarios que se han creado y posteriormente buscar con el mouse el

registro que necesita.

» Una vez seleccionado los datos a eliminar debe posicionarse con el mouse sobre

el registro, y posteriormente podra eliminarlo de la siguiente forma:

e Hacer clic en el icono con la figura siguiente w

» Se presentara una pantalla donde visualizara los datos a eliminar, hacer clic en el

botén Eliminar ver, Figura 54

x|
Coadigo: Il]l]E e .

Unidad: [002 DESPACHO VICEMINISTRO = Eliminar
Mombre: [MATY DE QUINTAMA

Ez director: r Estado : I.-'l'«ctiw:u vI

Cancelar

Figura 54

» Posteriormente se presentard un mensaje de confirmacion de la eliminacién. Ver,

Figura 55
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Registro de Inkeqgr |

@ Eliminar el Reqgistro ?

Si | Mo I

Figura 55

Si el usuario no esta seguro de eliminar el registro presiona el boton NO , si esta seguro de

eliminarlo presiona el botdn SI.

2. opcion del menu principal:

Configuracion

2.6 Nombre de la opcién:

Institucion y Unidad Organizacional

Objetivo del Médulo:
Detalla el listado de unidades organizacionales, asi como el estado y el origen de cada una

de ellas. También esta opcidn tiene por objetivo registrar, consultar, modificar o eliminar.

Descripcion Funcional
a) Acceso.
Para ingresar a la opcidn tiene que realizar los siguientes pasos:
» Debe presionar clic en la opcién Configuracidn que se encuentra en la barra de menu
principal.
» Cuando haya presionado clic en la opcion Configuracion podra visualizar una serie
de opciones, debe presionar clic en la opcion Institucién y Unidad Organizacional
(Ver, Figura 56)
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k. Tipos de Evento

L. Adrinistracion de los Catalogos

Figura 56

» Para ejecutar la consulta de datos, hacer clic en el icono ) |

Una vez realizados estos pasos se presentard la pantalla de la opcion, Institucion y Unidad

Organizacional (Ver, Figura 57)
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012 [OFICINA DE COOPERACION v AELACIONES INTERNACIONALES [ACTIVA  [CENTHAL
013 [OFICINA DE FLAN. ESTRATEGICA, DESARROLLD ORGANICO E INFORMATILACTIVA  [CENTHRAL
014 [DIRECCION EJECUTIVA PAIS JOVEN [ACTIVA  [CENTRAL
015 [DIFECCION MACIONAL DE GES TION EDLICAT WA, [ACTIVA  [CENTRAL
016 |[DIRECCION NACIONAL DE DESARAOLLO EDUCAT NG [ACTIVA  [CENTRAL
017 [DIRECCION NACIOMNAL DE EDUCACION SUPERIOR [ACTIVA  [CENTRAL
018 [DIRECCION NACIONAL DE MONITORED ¥ EVALUACION [ACTIVA  [CENTRAL
019 [DIFECCION NACIONAL DE INFORMATICS [ACTIVA  [CENTHAL
0270 [DIRECCION NACIONAL DE DISEND v SUPERWVISION DE INFRAESTAUCTUR: [ACTIVA  [CENTHAL
021 [DIRECCION MACIONAL DE EDUCACION INICIAL Y PARYUILAAIA [ACTIVA  [CENTRAL
022 [DIRECCION DE EDUCACION BASICA, [ACTIVA  [CENTRAL
023 [DIRECCION DE EDUCACION MEDTA, [ACTIVA  [CENTHAL
024 DIRECCION DE MODALIDADES v PARTICIPACION COMUMNITARLA ACTIVA CENTRAL
025 [DIRECCION DE JUVENTUD [ACTIVA  [CENTRAL
026 [DINECCION DE ACAEDITACION [ACTIVA  [CENTHAL
0277 |DIRECCION DE DESARAOLLO CORRICULAR [ACTIVA  [CENTHAL -1
11:08  Listo

Figura 57
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Las operaciones que se pueden realizar en esta opcion se describen a continuacion.

a) Adicionar
Para ingresar una Institucion y Unidad Organizacional, el usuario puede hacerlo de las

siguientes formas:

. . : 0

» Hacer clic en el icono representado por la figura |_

» Posicionarse en la pantalla y hacer clic derecho y al mostrar el menu contextual,
seleccionar la opcion Insertar registro.

» Una vez realizados los pasos anteriores observara el usuario que se le presenta la

pantalla de ingreso de datos. Ver, Figura 58

W Registro de Unidades Organizacionales El
Cadigo: Actualizar
Hombre: |

e i Cancelar

Estado: {* Activa ' |nactiva

Origen: | Central - I

Figura 58

Después de visualizar la pantalla, ingrese los siguientes datos:

CODIGO: Este campo sera habilitado automaticamente por el sistema.
NOMBRE: Digite el nombre de la Unidad Organizacional.

ESTADO: Elija un boton [*7# que describa al estado.

ORIGEN: Seleccione a través del filtro =l el origen de la Unidad Organizacional.

> Cuando el usuario finalice la introduccion de los datos, debera presionar el botdn de

Actualizar si desea guardar la informacion.

. . ) ., ; LCancelar
> Sino desea ingresar un nuevo registro entonces presioné el boton 4|
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b) Modificar

Esta opcién permite modificar datos de Institucion y Unidad Organizacional ingresados en
el sistema, para poder modificar los datos tomar en cuenta los siguientes pasos:

Seleccionar la cuenta que desea modificar y posicionarse con el mouse sobre dicho campo la

operacion se puede realizar de las siguientes forma:

e Hacer clic en el icono que se representa por la figura siguiente £
e Hacer doble clic sobre el registro seleccionado.
e Hacer clic derecho sobre el registro seleccionado y al presentarse el mend
contextual de operaciones, seleccionar Editar Registro.
» Al realizar cualquiera de las formas de edicion antes mencionadas, le aparecerd la
pantalla de modificacién de datos. (Ver, Figura 59)
» Realizar las modificaciones correspondientes.
» A continuacion hacer clic en el boton actualizar para guardar los cambios realizados.

> Si se necesitan cancelar los cambios, debera hacer clic en cancelar.

4% Registro de Unidades Organizacionales x|

Cadigo: II]I]I] Actualizar

Mombre: (I
Estado: {* Activa ' |nactiva

Origen: | - I

Cancelar

Figura 59

c) Eliminar

La tarea de eliminacion de un dato requiere de mucho cuidado pues implica el borrado de

toda la informacién que se tenia registrada.

Para eliminar un dato realice los pasos siguientes:
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» Una vez seleccionado el dato a eliminar debe posicionarse con el mouse sobre el
registro, y posteriormente podra eliminarlo de las siguiente forma:

e Hacer clic en el icono con la figura siguiente E

» Se presentard una pantalla donde visualizard los datos a eliminar, hacer clic en el

botén Eliminar ver, Figura 60

W Registro de Unidades Organizacionales ﬂ

Cédigo: [000 ERRIS gy
Mombre: IUNlD.-'l'-.D BUZOMN NO ASIGHADA
Cancelar
Estado: {* Activa © Inactiva
[Iligen:l vI
Figura 60

» Posteriormente se presentard un mensaje de confirmacion de la eliminacion. Ver,

Figura 61

Registro de Unidades Organiza |

@ Eliminar el Registro 7
Si | | Mo I

Figura 61

Si el usuario no esta seguro de eliminar el registro presiona el boton NO , si esta seguro de

eliminarlo presiona el boton Sl.

2. opcion del menu principal:
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Configuracion

2.7 Nombre de la opcion:

Catalogo de Carpeta clasificadora de documentos

Objetivo del Modulo:
Esta opcion muestra el listado de las carpetas clasificadoras de documentos.

Descripcion Funcional
a) Acceso.
Para ingresar a la opcion tiene que realizar los siguientes pasos:
» Debe presionar clic en la opcion Configuracion que se encuentra en la barra de menu
principal.
» Cuando haya presionado clic en la opcion Configuracion podra visualizar una serie
de opciones, debe presionar clic en la opcion Catalogo de Carpeta clasificadora de

documentos (Ver, Figura 62)

&% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL J[ MINISTRO ]
Archivo | Corfiguracion  Cperaciones Repottes Opciones  Wentana  Acerca de...

]|§ E &, Tipos de Documentos b ) | M

——— B, Indicaciones Especiales para Documentos
Z, Indicaciones Generales para Documentos
0. Fuentes de Informacian

E. Integrantes

F. Institucion v Unidad Crganizacional

G, Catalogo de Carpetas clasificadoras de documentos

H. Estados del seguimienta por Docurmento
I. Lugares de realizacidn de eventos

1. Temas a kratar en los eventos

K. Tipos de Evento

L. Administracion de los Cakalogos

Figura 62

» Para ejecutar la consulta de datos, hacer clic en el icono x |
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Una vez realizados estos pasos se presentard la pantalla de la opcion, Catélogo de Carpeta

clasificadora de documentos (Ver, Figura 63)

% Ministerio de Educacidn - Control de Correspondencia [ DESPACHD MINISTERTAL [ MINISTRO ]

W5 Listado de Carpetas Clasificadoras de Documentos

Codigo Descripcion

&y [Coopooi|can

Mezwe
Figura 63

Las operaciones que se pueden realizar en esta opcion se describen a continuacion.

a) Adicionar
Para ingresar Catalogo de Carpeta clasificadora de documentos, el usuario puede hacerlo

de las siguientes formas:

» Hacer clic en el icono representado por la figura |n

» Posicionarse en la pantalla y hacer clic derecho y al mostrar el menu contextual,
seleccionar la opcién Insertar registro.

» Una vez realizados los pasos anteriores observara el usuario que se le presenta la

pantalla de ingreso de datos. Ver, Figura 64
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W5 Registro de Carpetas X

. Actualizar
Cadigo:
D escripcion:

LCancelar

Figura 64

Después de visualizar la pantalla, ingrese los siguientes datos:

CODIGO: Ingrese el codigo de Registro de Carpeta.
DESCRIPCION: Digitar la descripcion.

> Cuando el usuario finalice la introduccion de los datos, debera presionar el botén de

Actualizar si desea guardar la informacion.

. . . ., ; LCancelar
» Sino desea Ingresar un nuevo registro entonces presione el botdn 4'

b) Modificar

Esta opcion permite modificar datos de Catalogo de Carpeta clasificadora de documentos

ingresadas en el sistema, para poder modificar los datos tomar en cuenta los siguientes pasos:

Seleccionar la cuenta que desea modificar y posicionarse con el mouse sobre dicho campo la

operacion se puede realizar de las siguientes forma:

e Hacer clic en el icono que se representa por la figura siguiente £
e Hacer doble clic sobre el registro seleccionado.
e Hacer clic derecho sobre el registro seleccionado y al presentarse el menu
contextual de operaciones, seleccionar Editar Registro.
» Al realizar cualquiera de las formas de edicion antes mencionadas, le aparecera la

pantalla de modificacién de datos. (Ver, Figura 65)
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» Realizar las modificaciones correspondientes.
» A continuacion hacer clic en el boton actualizar para guardar los cambios realizados.

> Si se necesitan cancelar los cambios, debera hacer clic en cancelar.

Wi Registro de Carpetas X

| Actuali
Cadigo: |[CO0D00T Actualizar

Descripcion:
LCancelar

Figura 65
c¢) Eliminar

La tarea de eliminacion de datos requiere de mucho cuidado pues implica el borrado de toda

la informacion que se tenia registrada.

Para eliminar datos realice los pasos siguientes:
» Una vez seleccionado el dato a eliminar debe posicionarse con el mouse sobre el

registro, y posteriormente podra eliminarlo de las siguiente forma:

e Hacer clic en el icono con la figura siguiente @

» Se presentard una pantalla donde visualizarad los datos a eliminar, hacer clic en el
botdn actualizar ver, Figura 66

4% Registro de Carpetas X

Codigo: |EI]I]I]I]I]1 k

Descripeidn: [CARPETA NO. 1 Cancelar |
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Figura 66

» Posteriormente se presentard un mensaje de confirmacion de la eliminacién. Ver,

Figura 67

Registro de Carpet x|

@ Eliminar el Registro 7
a0 | Mo I

Figura 67

Si el usuario no esta seguro de eliminar el registro presiona el boton NO , si esta seguro de

eliminarlo presiona el botédn SI.

2. opcion del menu principal:
Configuracioén

2.8 Nombre de la opcién:
Estado del Seguimiento por Documento

Objetivo del Médulo:
Presenta los estados de los eventos o sucesos por documentos. Ademas tiene como objetivo

el ingreso de datos, actualizaciones y eliminacion.

Descripcion Funcional
a) Acceso.
Para ingresar a la opcion tiene que realizar los siguientes pasos:
» Debe presionar clic en la opcién Configuracidn que se encuentra en la barra de menu

principal.
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Cuando haya presionado clic en la opcion Configuracion podra visualizar una serie de
opciones, debe presionar clic en la opcién Estado del Seguimiento por Documento (Ver,
Figura 68)

&% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO

&rchivo | Configuracion  Cperaciones Reportes Opciones  Ventana  Acerca de..,

JJ§ E A Tinos de Documentos b ) | il

. Indicaciones Especiales para Documentos

. Fuentes de Informacion

B
. Indicaciones Generales para Documenkos
B
E. Integrantes

F. Institucion v nidad Qrganizacional
3, Catalogo de Carpetas clasificadoras de documentos

. Estados del seguimiento por Docurmenta
I. Lugares de realizacion de eventos

1. Temas a tratar en los eventos

k. Tipos de Evento

L. Administracion de los Catalogos

Figura 68

» Para ejecutar la consulta de datos, hacer clic en el icono ) |

Una vez realizados estos pasos se presentara la pantalla de la opcién, Estado del
Seguimiento por Documento (Ver, Figura 69)
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%% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHD MINISTERIAL [ MINISTRO ]

% Listado de Estados de los Eventos o Sucesos por Documento

Codigo Mombre Estado

Figura 69
Las operaciones que se pueden realizar en esta opcion se describen a continuacion.

a) Adicionar
Para ingresar Estado del Seguimiento por Documento, el usuario puede hacerlo de las

siguientes formas:

» Hacer clic en el icono representado por la figura n

» Posicionarse en la pantalla y hacer clic derecho y al mostrar el menu contextual,
seleccionar la opcién Insertar registro.

» Una vez realizados los pasos anteriores observara el usuario que se le presenta la
pantalla de ingreso de datos. Ver, Figura 70
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L% Registro de Estados de los Eventos que p& EI

Actualizar
Codigo:
Cancelar
Mombre:
Figura 70

Después de visualizar la pantalla, ingrese los siguientes datos:

CODIGO: Digite el codigo de los diferentes.
NOMBRE: Ingrese el nombre del estado.

> Cuando el usuario finalice la introduccién de los datos, debera presionar el boton de

Actualizar si desea guardar la informacion.

. . . ., , LCancelar
> Si no desea ingresar un nuevo registro entonces presioné el botén 4|

b) Modificar

Esta opcion permite modificar datos de Estado del Seguimiento por Documento ingresados

en el sistema, para poder modificar los datos tomar en cuenta los siguientes pasos:

Seleccionar la cuenta que desea modificar y posicionarse con el mouse sobre dicho campo la

operacion se puede realizar de las siguientes forma:

F

e Hacer clic en el icono que se representa por la figura siguiente
e Hacer doble clic sobre el registro seleccionado.
e Hacer clic derecho sobre el registro seleccionado y al presentarse el menu
contextual de operaciones, seleccionar Editar Registro.
» Al realizar cualquiera de las formas de edicion antes mencionadas, le aparecera la
pantalla de modificacién de datos. (Ver, Figura 71)

» Realizar las modificaciones correspondientes.
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» A continuacion hacer clic en el boton actualizar para guardar los cambios realizados.
» Si se necesitan cancelar los cambios, debera hacer clic en cancelar.

W Registro de Estados de los Eventos que pasa ﬂ

Actualizar

Cédigo: II_ Cancelar
Nombre: [IEEITINNNNN |

Figura 71
c) Eliminar

La tarea de eliminacion de datos requiere de mucho cuidado pues implica el borrado de toda

la informacion que se tenia registrada.

Para eliminar un dato realice los pasos siguientes:
» Una vez seleccionado el dato a eliminar debe posicionarse con el mouse sobre el

registro, y posteriormente podra eliminarlo de las siguiente forma:

e Hacer clic en el icono con la figura siguiente @

» Se presentard una pantalla donde visualizarad los datos a eliminar, hacer clic en el
boton Eliminar ver, Figura 72

%% Registro de Estados de los Eventos que pasa |

Codigo: [I |
99 Cancelar
Nombre: [IMACTIVO

Figura 72
» Posteriormente se presentard un mensaje de confirmacion de la eliminacién. Ver,

Figura 73
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Registro de Estados de los Eventos que pasa El

@ Eliminar el Registro 7

Si | Mo I

Figura 73

Si el usuario no esta seguro de eliminar el registro presiona el botén NO , si esta seguro de

eliminarlo presiona el botdn SI.

2. opcion del menu principal:
Configuracioén

2.9 Nombre de la opcién:
Lugares de Realizacion de Eventos

Objetivo del Médulo:
Se detalla el listado de los lugares de la realizacion de eventos. También tiene como objetivo

el ingreso de datos, modificaciones y eliminaciones.

Descripcion Funcional
a) Acceso.
Para ingresar a la opcién tiene que realizar los siguientes pasos:
» Debe presionar clic en la opcién Configuracidn que se encuentra en la barra de menu
principal.
» Cuando haya presionado clic en la opcion Configuracion podra visualizar una serie
de opciones, debe presionar clic en la opcioén Lugares de Realizacion de Eventos
(Ver, Figura 74)
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W% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]
frchivo | Configuracion  Operaciones Reportes  Opciones  VMentana  Acercade...

H§ E &, Tipos de Documentos b o | [!_+

— . Indicaciones Especiales para Documentos
. Indicaciones Generales para Documentos
. Fuentes de Informacian

. Integrantes

F. Institucion v Unidad Crganizacional
. Catalogo de Carpetas clasificadoras de documentos

. Estados del sequimiento por Documento

« Lugares de realizacidn de eventos

I
1. Temas a tratar en los eventos
k. Tipos de Evento

—

. Bdministracidn de los Catalogos

Figura 74

» Para ejecutar la consulta de datos, hacer clic en el icono ) |

Una vez realizados estos pasos se presentara la pantalla de la opcion, Lugares de
Realizacién de Eventos (Ver, Figura 75)

%5 Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHD MINISTERIAL J[ MINISTRO ] 1= x|
Archivo  Wista Ejecutar Opciones  Ventana Ayuda

FETUARPZIHSED 4| BEe @ 2|0
LE 4 r im0 |SE| R

5 Listado de Lugares de realizacion de Eventos

- 101 x|
Lugar
DESPACHO DEL SR MINISTRO

1410 Listo

Figura 75
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Las operaciones que se pueden realizar en esta opcion se describen a continuacion.
a) Adicionar

Paraingresar Lugares de Realizacion de Eventos, el usuario puede hacerlo de las siguientes

formas:

» Hacer clic en el icono representado por la figura |£
» Posicionarse en la pantalla y hacer clic derecho y al mostrar el ment contextual,
seleccionar la opcion Insertar registro.
Una vez realizados los pasos anteriores observara el usuario que se le presenta la pantalla

de ingreso de datos. Ver, Figura 76

W Registro de lugares de realizacion de los eventos 5[
Cadigo: Actualizar
Mombre

LCancelar
Figura 76

Después de visualizar la pantalla, ingrese los siguientes datos:

CODIGO: Este campo sera habilitado autométicamente por el sistema.

NOMBRE: Digite el nombre del lugar de realizacion de los eventos.

> Cuando el usuario finalice la introduccion de los datos, debera presionar el botén de

Actualizar si desea guardar la informacion.

. . . ., ; LCancelar
» Sino desea ingresar un nuevo registro entonces presioné el boton 4|
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b) Modificar

Esta opcion permite modificar datos de Lugares de Realizacion de Eventos ingresados en

el sistema, para poder modificar los datos tomar en cuenta los siguientes pasos:

Seleccionar la cuenta que desea modificar y posicionarse con el mouse sobre dicho campo la

operacion se puede realizar de las siguientes forma:

e Hacer clic en el icono que se representa por la figura siguiente £
e Hacer doble clic sobre el registro seleccionado.
e Hacer clic derecho sobre el registro seleccionado y al presentarse el mend
contextual de operaciones, seleccionar Editar Registro.
» Al realizar cualquiera de las formas de edicion antes mencionadas, le aparecerd la
pantalla de modificacién de datos. (Ver, Figura 77)

» Realizar las modificaciones correspondientes.

A\ 4

A continuacién hacer clic en el boton actualizar para guardar los cambios realizados.

> Si se necesitan cancelar los cambios, debera hacer clic en cancelar.

W Registro de lugares de realizacion de los eventos 5[
Coadigo: II]1 Actualizar
LB B DESPACHO DEL SR, MINISTRO

Cancelar

Figura 77

¢) Eliminar

La tarea de eliminacion de datos requiere de mucho cuidado pues implica el borrado de toda

la informacion que se tenia registrada.

Para eliminar un dato realice los pasos siguientes:
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» Una vez seleccionado el dato a eliminar debe posicionarse con el mouse sobre el

registro, y posteriormente podrd eliminarlo de las siguiente forma:

e Hacer clic en el icono con la figura siguiente @

» Se presentara una pantalla donde visualizara el datos a eliminar, hacer clic en el boton

Eliminar (ver, Figura 78)

W Registro de lugares de realizacion de los eventos ﬂ

Coadigo: II]1 Eliminar

Hombre |DESF'.£‘-.I:HEI CEL SH. MINISTRO

Cancelar

Figura 78

» Posteriormente se presentara un mensaje de confirmacion de la eliminacion. Ver,

Figura 79

Registro de lugares de realizacion de | =]

@ Eliminar el Registro 7

Si | Mo I

Figura 79

Si el usuario no esta seguro de eliminar el registro presiona el botén NO , si esta seguro de

eliminarlo presiona el botédn SI.

2. opcion del menu principal:
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Configuracion

2.10 nombre de la opcion:

Temas a Tratar en los Eventos

Objetivo del Médulo:
Esta opcion tiene por objetivo registrar, consultar, modificar o eliminar la informacion de

temas a tratar en los eventos.

Descripcion Funcional
a) Acceso.
Para ingresar a la opcidn tiene que realizar los siguientes pasos:
» Debe presionar clic en la opcién Configuracidn que se encuentra en la barra de menu
principal.
» Cuando haya presionado clic en la opcidon Configuracién podréa visualizar una serie
de opciones, debe presionar clic en la opcion Temas a Tratar en los Eventos (Ver,
Figura 80)

L% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]

archivo | Configuracidn  Operaciones Reportes Opciones  Wenktana  Acerca de...

JI§ E A, Tipos de Documentos b b | Il:

. Indicaciones Especiales para Documentos

_|"‘|UJ

Indicaciones Generales para Documentos
Fuentes de Informacian

me

. Imkegrantes

-

. Institucion v Unidad Organizacional
(3. Catalogo de Carpetas clasificadaras de documentos

. Estados del seguimiento por Documenkto

. Lugares de realizacion de eventos

. Temas a tratar en los eventos

. Tipos de Evento

L. Administracian de los Catalogos

Figura 80

» Para ejecutar la consulta de datos, hacer clic en el icono x |
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Una vez realizados estos pasos se presentara la pantalla de la opcion, Temas a Tratar en
los Eventos (Ver, Figura 81)

8% Ministerio de Educacidn - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL J[ MINISTRO ]

Archivo  Wista Ejecutsr Opeiones  Ventana  Ayuda

FETUNEHSES 4|8 | 7|
L& 4P |sam|0 s a|SE|0]

%5 Listado de temas a tratar en los eventos

ESCUELA 10

1=

o] [

[1426 Listo

Figura 81

Las operaciones que se pueden realizar en esta opcion se describen a continuacion.
a) Adicionar

Para ingresar Temas a Tratar en los Eventos, el usuario puede hacerlo de las siguientes
formas:

. . : O
» Hacer clic en el icono representado por la figura |_

» Posicionarse en la pantalla y hacer clic derecho y al mostrar el mend contextual,
seleccionar la opcion Insertar registro.

Una vez realizados los pasos anteriores observara el usuario que se le presenta la pantalla
de ingreso de datos. Ver, Figura 82
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L% Registro de temas a kratar en los eventos ﬂ

Coadigo: I_ Actualizar

-
- | LCancelar

Mombre:

Figura 82

Después de visualizar la pantalla, ingrese los siguientes datos:

CODIGO: Esta opcion la genera el sistema.
NOMBRE: Digite el nombre del tema a tratar.

> Cuando el usuario finalice la introduccion de los datos, debera presionar el botén de

Actualizar si desea guardar la informacion.

. . . ., , LCancelar
> Si no desea ingresar un nuevo registro entonces presioné el botén 4|

b) Modificar

Esta opcion permite modificar datos de Temas a Tratar en los Eventos ingresados en el

sistema, para poder modificar los datos tomar en cuenta los siguientes pasos:

Seleccionar la cuenta que desea modificar y posicionarse con el mouse sobre dicho campo la

operacion se puede realizar de las siguientes forma:

e Hacer clic en el icono que se representa por la figura siguiente £
e Hacer doble clic sobre el registro seleccionado.
e Hacer clic derecho sobre el registro seleccionado y al presentarse el menu
contextual de operaciones, seleccionar Editar Registro.
» Al realizar cualquiera de las formas de edicion antes mencionadas, le aparecera la
pantalla de modificacién de datos. (Ver, Figura 83)
» Realizar las modificaciones correspondientes.

» A continuacion hacer clic en el boton actualizar para guardar los cambios realizados.
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> Si se necesitan cancelar los cambios, debera hacer clic en cancelar.

W% Registro de temas a kratar en los eventos x|

Cadigo: |ﬁ Actualizar
Mombre: -

Figura 83

c¢) Eliminar

La tarea de eliminacion de datos requiere de mucho cuidado pues implica el borrado de toda

la informacion que se tenia registrada.

Para eliminar un dato realice los pasos siguientes:
» Una vez seleccionado el dato a eliminar debe posicionarse con el mouse sobre el

registro, y posteriormente podra eliminarlo de las siguiente forma:

e Hacer clic en el icono con la figura siguiente E

» Se presentard una pantalla donde visualizara el dato a eliminar, hacer clic en el boton
Eliminar (ver, Figura 84)

x
Codigo: Iﬁ Eliminar
Mombre: ESCUELA 10
Cancelar
Figura 84

» Posteriormente se presentara un mensaje de confirmacion de la eliminacion. Ver,

Figura 85
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Registro de temas a trakar en El

@ Eliminar el Registro 7

S | Mo I

Figura 85

Si el usuario no esta seguro de eliminar el registro presiona el botdn NO , si esta seguro de

eliminarlo presiona el botdn SI.

2. opcion del menu principal:
Configuracioén

2.11 Nombre de la opcion:
Tipos de Eventos

Objetivo del Médulo:
Esta opcion tiene por objetivo registrar, consultar, modificar o eliminar la informacion

referente a Estado de Solicitud. Ademas muestra el listado de los tipos de eventos.

Descripcion Funcional
a) Acceso.
Para ingresar a la opcion tiene que realizar los siguientes pasos:
» Debe presionar clic en la opcién Configuracion que se encuentra en la barra de menu
principal.
» Cuando haya presionado clic en la opcion Configuracion podra visualizar una serie

de opciones, debe presionar clic en la opcién Tipos de Eventos (Ver, Figura 86)
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W% Ministerio de Educacidn - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]
Archivo | Configuracion  Operaciones  Reportes  Opciones  Ventana  Acerca de...

monm

Tipos de Documentos
Indicaciones Especiales para Documentos
Indicaciones Generales para Documentos

. Fuentes de Informacion

Inkegranktes

. Inskitucion v Unidad Crganizacional

Catalogo de Carpetas dasificadoras de documentos

.. Tipos de Evento

. Estados del sequimiento por Documento
. Lugares de realizacidn de eventaos
. Temas a tratar en los eventos

. ddministracion de los Catalogos

g a

m_q-

Figura 86

Una vez realizados estos pasos se presentara la pantalla de la opcion, Tipos de Eventos
(Ver, Figura 87)

%5 mMinisterio de Educacién - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL J[ MINISTRO ]
Archiva Wista Ejecutsr Opeiones  Venkana  Ayuda

_1&] <]

FETANZISE 4 BFe T (0|

L& 44> r|she|0 8 @ |SE|D|

Cégido Tipo Evento

EVEMTOS ESPECIALES

% Listado de tipos de evento

o] [

[1520 Liste

Figura 87

Las operaciones que se pueden realizar en esta opcion se describen a continuacion.
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a) Adicionar

Para ingresar Tipos de Eventos, el usuario puede hacerlo de las siguientes formas:

» Hacer clic en el icono representado por la figura |£
» Posicionarse en la pantalla y hacer clic derecho y al mostrar el ment contextual,
seleccionar la opcion Insertar registro.
Una vez realizados los pasos anteriores observara el usuario que se le presenta la pantalla

de ingreso de datos. Ver, Figura 88

L% Registro de tipos de evento ﬂ
Cadigo: I_ Actualizar
Nombre: l
Cancelar
Figura 88

Después de visualizar la pantalla, ingrese los siguientes datos:

CODIGO: Esta opcion la generaré el sistema.
NOMBRE: Digite el nombre del tipo de evento.

> Cuando el usuario finalice la introduccion de los datos, debera presionar el boton de

Actualizar si desea guardar la informacion.

. . . . . Cancelar
> Sino desea ingresar un nuevo registro entonces presioné el botén 4|

b) Modificar

Esta opcion permite modificar datos de Tipos de Eventos ingresados en el sistema, para

poder modificar los datos tomar en cuenta los siguientes pasos:

Seleccionar la cuenta que desea modificar y posicionarse con el mouse sobre dicho campo la

operacion se puede realizar de las siguientes forma:
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e Hacer clic en el icono que se representa por la figura siguiente £
e Hacer doble clic sobre el registro seleccionado.
e Hacer clic derecho sobre el registro seleccionado y al presentarse el mend
contextual de operaciones, seleccionar Editar Registro.
» Al realizar cualquiera de las formas de edicion antes mencionadas, le aparecerd la
pantalla de modificacion de datos. (Ver, Figura 89)

» Realizar las modificaciones correspondientes.

A\

A continuacién hacer clic en el botdn actualizar para guardar los cambios realizados.

> Si se necesitan cancelar los cambios, debera hacer clic en cancelar.

4% Registro de tipos de evento ﬂ
Codigo: Iﬁ Actualizar

== EVEMTOS ESPECIALES
Cancelar

Figura 89
c¢) Eliminar

La tarea de eliminacion de datos requiere de mucho cuidado pues implica el borrado de toda

la informacion que se tenia registrada.

Para eliminar un dato realice los pasos siguientes:
» Una vez seleccionado el dato a eliminar debe posicionarse con el mouse sobre el

registro, y posteriormente podra eliminarlo de las siguiente forma:

e Hacerclic en el icono con la figura siguiente E

» Se presentara una pantalla donde visualizara los datos a eliminar, hacer clic en el

botdn Eliminar ver, Figura 90
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Wi Registro de tipos de evento X

Cédigo: |ﬁ . Eliminar
Mombre: [EVENTOS ESPECIALES

Cancelar

Figura 90

» Posteriormente se presentard un mensaje de confirmacion de la eliminacion. Ver,

Figura 91

Registro de tipos de e |

@ Eliminar el Registro 7
Si | | Mo I

Figura 91

Si el usuario no esta seguro de eliminar el registro presiona el boton NO , si esta seguro de

eliminarlo presiona el botén SI.

2. opcion del menu principal:

Configuracién

2.12 Nombre de la opcion:

Administracion de los Catalogos
Objetivo del Médulo:
Esta opcidn es para manejar la administracion de los catalogos y seran utilizados Unicamente

por las personas autorizadas para ello, ya que se contara con un password.

Descripcion Funcional

a) Acceso.
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Para ingresar a la opcion tiene que realizar los siguientes pasos:
» Debe presionar clic en la opcion Configuracion que se encuentra en la barra de menu
principal.
Cuando haya presionado clic en la opcion Configuracion podré visualizar una serie de
opciones, debe presionar clic en la opcion Administracion de los Catalogos (Ver, Figura
92)

&% Ministerio de Educacidn - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]

.ﬁ.rchivculu:unfiguraciﬁ.n Cperaciones Reportes Opciones  Wentana Acerca de...

“§ E A, Tipos de Documenkos b # | [!_4-

— . Indicaciones Especiales para Documentos

1 |

. Indicaciones Generales para Documentos

=

. Fuentes de Informacion

m

. Integrantes

T

. Inskitucian v Unidad Organizacional
3, Cakalogo de Carpetas clasificadaras de documentas

H. Estados del seguimiento por Documento
I. Lugares de realizacion de eventos

1, Temas a kratar en los evenkos

k. Tipos de Evento

L. Adrministracidn de los Catalogos

Figura 92

Una vez realizados estos pasos se presentara la pantalla, Administracion de los Catalogos
(Ver, Figura 93)

Esta pantalla le permite al usuario la autorizacion para las modificaciones de todos los
catalogos disponibles en el sistema. Tanto para el ingreso de datos, modificaciones y hasta
eliminacién, por tratarse de informacion confidencial el usuario que desee realizar algin tipo
de operacion en los catalogos, debera de contar con el password y realizar los siguientes
pasos:

» Ingrese el password correspondiente.

. . p Aceptar . . .
» Posteriormente presione el botén _pl, y le mostrara el siguiente mensaje
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Autorizacion para la Adminisktracion de C

Aceptar

: Pazsword |—I
—4' Im Cerrar |

Figura 93

» Luego le mostrara la pantalla que se ejemplifica a continuacién y presione el boton

Acepkar

x

& Dakos correckos, la autorizacion es efectiva,
Aceptar

Figura 94

3.0pcién de menu principal:

Operaciones

3.1 Nombre de la opcidn:

Listado de Documentos

3.1.1 Nombre de la Subopcion:

Documentos Asignados por

Objetivo del Médulo:

Este mddulo le permitira al usuario consultar documentos asignados por una instancia.

Descripcion Funcional
a) Acceso.
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Para ingresar a la opcion tiene que realizar los siguientes pasos:
» Debe presionar clic en la opcion Operaciones que se encuentra en la barra de menu
principal.
» Cuando haya presionado clic en la opcion Operaciones podra visualizar una serie
de opciones, debe presionar clic en la opcion Listado de Documentos

» Posteriormente de un click en Documento Asignado por (Ver, Figura 95)

L% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]

&rchivo  Configuracidn | Operaciones Reportes  Opciones  Ventana  Acerca de...

l|§ E g 43 A, Listado de Documentos B A, Documentos Asignados por
B. Registro de Documentos B. Documentos Delegados a

| Z, Reqgistro de Reuniones |

Figura 95

» Para ejecutar la consulta de datos, hacer clic en el icono S

Una vez realizados estos pasos se presentara la pantalla de listado de documentos asignados

por (Ver, figura 96)

ol xi
~Selecoi
Ref.:| Fuente: | > Asunto: | Revision Titular: ~1
Tipo Doc.:| | Prioridad:| > |Asignado por: > Enviado por Del.; >
Fecha Recepcién: | 00/00/0000 hasta | 00/00/0000 Fecha Asignacién:| 00/00/0000 hasta| 00/00/0000 Estado: ~1
Fecha Esperada: | 00/00/0000 hasta| 00/00/0000 Fecha Cumplimiento:| 00/00/0000 hasta| 00/00/0000 Carpeta: -
Ref. Tipo Fuente Recepcion| Esperada || Cumplido |Rev. Titular|{ ESTADO Al
@ 2627 Carta Director departamental San Miguel - Lic. Nelson Romero  08/01/2003 15/01/2003 157017200 | CUMPLIDC
Asunto: PRUEBA 1 Prioridad: Normal 2y
Asignado por: ING. ROLANDO MARIN
2640 Memorandum ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y AC: 08/01/2003 08/01/2003 157017200 [T CUMPLIDC

Asunto: PROPONE UNA RENION PARA CCCT Prioridad: Alta
PRUEBA Asignado por: ING. ROLANDO MARIN

TOTAL: 7 ~|
Asignado a I
N® | Asignado a I
D[ 1 [ANGEL DUBON MARCHELLI Rl
Figura 96

b) Modificar
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Esta opcidn permite modificar datos de Documento Asignado por, ingresadas en el sistema,
para poder modificar los datos tomar en cuenta los siguientes pasos:
» Recuperar la informacién que se desea modificar, para realizar esta operacion el
usuario puede realizarlo de las siguientes formas.
e Llenando el criterio de busqueda o filtro siguiente: Ref, Afio, Fuente, Asunto,
Revision Titular, Tipo Documento, Prioridad, Asignado por, Enviado por Del,

Fecha Recepcién, Fecha Asignacion, Estado,Fecha Esperada, Fecha

Cumplimiento, NF, hace clic sobre el icono x de esta manera extraer la

informacion que cumpla con los datos seleccionados en el filtro.

e Hacer clic sobre la figura x , para extraer todos los datos de las cuentas
registrados en el sistema.
e También puede presionar clic en la tecla F2
Seleccionar la cuenta que desea modificar y posicionarse con el mouse sobre dicho campo la

operacion se puede realizar de las siguientes forma:

e Hacer clic en el icono que se representa por la figura siguiente £
e Hacer doble clic sobre el registro seleccionado.
e Hacer clic derecho sobre el registro seleccionado y al presentarse el menu
contextual de operaciones, seleccionar Editar Registro.
» Al realizar cualquiera de las formas de edicion antes mencionadas, le aparecera la

pantalla de modificacién de datos. (Ver, Figura 97)

Dar clic al botén

» Si se necesitan cancelar los cambios, debera hacer clic en cancelar. | AcTuALIZAR, para
grabar los cambios

& Registro de Documentos

Tipo: ]Memoréndum L’ Referencia: IZBAD -
Fuente: lADMINISTHACIUN NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ACANTARILLADOS L] ] Pasar Documento _
Nombre: [LIC. ARRIETA e LCancelar
[] Revisién Titular e ]
[] Enviado por Deleg. . p
. El usuario solo podra consultar y
PROPONE UNA RENION PARA CCCC - Fechas Importantes . . . =
PRUEBA Recibido el: [08/0172003. Unicamente podra modificar la pestafia
Fecha Doc.- [08/0772003 de seguimiento y cambiar el estatus
Se espera sol- [08/0172003 cuando la tarea este cumplida (Ver
Asignado el: [08701/2003 Figura 97)
Estado: [CUMPLIDO <] Fin
— Fecha Cumplimiento
I 1570172003
Indicacién Especial: |ATENDEH EN M| NOMBRE L]
— Ubicacion Fisica |
Carpeta: ICUUO‘I CaRPETA 1 ;” Pvioridad:lAl&a 1) v] Resolver en:l 2 dias
3 a Izy- he ot ] € Seguimi I 0 - |
N= Asignado a

Arq. Yolanda de Urbina

Ing. Gustavo Heradier - CONCULTURA,
Ing. Katy Kury

ANGEL DUBON MARCHELLI

ARG NORMAN MOLTALVO
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Figura 97

> Presione el boton 2%

CUIDADO.. 1

,A (CON ESTE PROCESO LE CAMBIARA EL ESTADO A

A@eptar/ Cancelar

para cambiar el estado a la tarea.

Cuando el usuario cambie el
estatus de la tarea o documento
le aparecerd un mensaje de
precaucion (Ver Figura 98)

Figura 98

3.0pcidn de menu principal:

Operaciones

3.1 Nombre de la opcién:

Listado de Documentos

3.1.2 Nombre de la Subopcién:

Documentos Asignados a

Objetivo del Mddulo:

Este mddulo le permitira al usuario delegar documentos a otro funcionario.

Descripcion Funcional
a) Acceso.




Para ingresar a la opcion tiene que realizar los siguientes pasos:
» Debe presionar clic en la opcion Operaciones que se encuentra en la barra de menu
principal.
» Cuando haya presionado clic en la opcion Operaciones podra visualizar una serie

de opciones, debe presionar clic en la opcion Listado de Documentos

Posteriormente de un click en Documento Asignado a (Ver, Figura 99)

i Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]

frchivo  Configuracion | Operaciones  Reportes  Opciones  Ventana  Acerca de...

jl § 'E T H I RN a a s e N = e A, Documentos Asignados por
B. Reqistro de Documentos EB. Documentos Delegados &

| ., Reqistro de Reuniones

Figura 99

» Para ejecutar la consulta de datos, hacer clic en el icono S

Una vez realizados estos pasos se presentara la pantalla de listado de documentos asignados
a (Ver, Figura 100)

0 Litadodepocumenios i
Ref.:| Fuente: | B3| Asunto: | Revision Titular: >
| Tipo Doc.:[ | Prioridad: | ~| Asignado a: | ~|  Enviado por Del. ~

Fecha Recepcién: | 00/00/0000 hasta | 00/00/0000 Fecha A:ignaciﬁn:’ 00/00/0000 hasta| 00/00/0000 Estado: -
Fecha Esperada: | 00/00/0000 hasta, 00/00/0000 Fecha Cumplimiento:| 00/00/0000 hasta| 00/00/0000 Carpeta: 2

Ref. Tipo [ Recepcion| Esperada || Cumplido |Rev. Titular] ESTADOD ﬂ

2693 DOCUMENTO PAI'WALTER RENE ARAUJO - PRESIDENTE ASAMBLEA LI 11/01/2003 01/01/2003 - PENDIENT
Asunto: Prioridad: Normal
Asignado a: LIC. S4NDRA DE TORRES - D. MORAZZ
@ 2695 DOCUMENTO P&l Alex Wiliiedo Canizélez 13/01/2003 15/01/2003 [ PENDIEN1
Asunto: JOOEOE0MNK Prioridad: Normal
Asignado a: Sonia de Rivas
2696 REUNION ADALFREDO BARAHONA CORDOVA 1370142003 20/01/2003 ] PENDIEN1
Asunto: § Prioridad: Normal

Asignado a: Aiq. Julia Mercedes de Quintanilla

TOTAL: 20 x|
Asignado a I
Ne | Asignado a |
P| 1 |SoniadeRivas Rl
Figura 100
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La operacidn que se puede realizar en esta opcion se describen a continuacion.

a) Adicionar

Para ingresar Documento Asignado a, el usuario puede hacerlo de las siguientes formas:

» Hacer clic en el icono representado por la figura |£
» Posicionarse en la pantalla y hacer clic derecho y al mostrar el menu contextual,
seleccionar la opcion Insertar registro.
Una vez realizados los pasos anteriores observara el usuario que se le presenta la pantalla

de ingreso de datos. Ver, Figura 101

%% Registro de Documentos
Tipo: R ~ | Referencia: |

Actualizar
Fuente: El ll [~ Pasar Documento

Nombre:

[~ Revision Titular LCancelar

ASUNTO [ Enviado por Deleg.

— Fechas Importantes
Recibido el: | 00/00,/0000

Fecha Doc.: | 00/00/0000
Se espera sol.: | 00/00,/0000
Azignado el: | 00/00,/0000

E stada: IPENDIENTE 'I

— Fecha Cumplimiento

Ik,

Indicacidn Especial:l LI Revisar Ortografia |
— Ubicacidn Fisica
Carpeta: I j Plimidad:INormal [3] vl Resolver en:l dias
# Asignar a | 2 Indicaciones | 4p Seguimiento de la asignacién | ¥ Instiucciones |
No. Asignado a
O ]
Figura 101
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Después de visualizar la pantalla, ingrese los siguientes datos:

TIPO: Seleccione el tipo de documento a través del filtro =],

FUENTE: Elija por medio del filtro =] la fuente. También puede seleccionarla a través del

signo de interrogacion -2, le mostrara la siguiente pantalla ( ver, Figura 102
4% Registro de Fuentes de Informacion x|

ﬂuscarl Todo |

Aagregar
AHUACHAPAM 3 I
AlD Cancelar
ALCALDIAS
APREMAT

ASAMBLES LEGISLATIVA

A50CIACION DE MUJERES POR LA DIGMNIDAD % LA WIDA, LAS DIGMAS
AUDIEMCIAS

BANCO MUMDIAL

BECAS PRESIDEMCIALES

EID. BANCO INTERAMERICAND DE DESARROLLO

BIEMESTAR MAGISTERIAL ~|  Huevo |

Figura 102

Para agregar un registro de fuente de informacion, debe de hacer lo siguiente:

i i : . ) A
» Seleccione la fuente de el listado predeterminado y presione el boton =aregar

Para ingresar una nueva fuente:

> Presione el boton &l y le mostrara la pantalla que se muestra a

continuacion ( Ver, Figura 103)
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Wi Registro de Fuentes de Informacion Xl

Aaqregar
Codigo:

Mombre: Cancelar

Tipo: | % |pterna © Externa Estadn:l.ﬁ.ctiva ;I

Figura 103

CODIGO: Este dato lo proporciona el sistema.

NOMBRE: Digite el nombre de la fuente.

TIPO: Seleccione a través del boton =1 el tipo de fuente.
ESTADO: Elija a través del filtro [=] el estado de la fuente.

YV V VYV V

Aagregar

Y

Posteriormente presione el boton

Cancelar

» Si desea cancelar el ingreso de la fuente presione el boton

Para buscar un registro de fuente de informacion, debe de hacer lo siguiente:

> Elijaatravés del filtro =] la fuente a buscar.

> Luego presione el botén M.

Para buscar el listado de todas las fuentes de informacion, debe de hacer lo siguiente:

» Pulse el botdn |ﬂ y le proporciona el listado de fuentes de informacion.

. . . ., . , Agregar
Para finalizar con el dato de la fuente de informacion, de un click en el botén 2oreg

Cancelar

» Sino desea ingresar el dato, solamente debera de presionar el boton

NOMBRE: Digite el nombre correspondiente.

REFERENCIA: Esta opcidn la establece el sistema automaticamente.
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PASAR DOCUMENTO: De un click en el boton ¥ para elegir la opcién de pasar el

documento.

REVISION TITULAR: Presione un click en el boton ¥ para elegir la opcion de revision

titular.

ENVIADO POR DELEGADO: De un click en el boton i para elegir la opcion de enviado

por delegacion.

FECHAS IMPORTANTES:

RECIBIDO EL.: Digite o seleccione la fecha de recibido por medio del calendario establecido

en el sistema.

FECHA DE DOCUMENTO: Digite o seleccione la fecha del documento por medio del

calendario establecido en el sistema.

SE ESPERA SOLUCION: Digite o seleccione la fecha en que se espera solucion por medio

del calendario establecido en el sistema.

ASIGNADO EL: Digite o seleccione la fecha de asignacion por medio del calendario

establecido en el sistema.

ESTADO: Seleccione a través del filtro =] del estado.

ASUNTO: Digite el asunto del documento.

REVISAR ORTOGRAFIA: De un click en el boton Revisar Oitografia |0 mostrarg la

pantalla que se muestra a continuacion.
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Mo esta en el diccionario: MAE

Zambiar par: IMF'-"I“
Sugerencias: raY ﬂ| kit I ki bodas |

AME
MEA
AME
ZAE

FAOE LI Agregar |

Agregar palabras a: [PERSONAL.DIC =] .ﬁ.gtncu:-rre-:ciuf-nl

walor de la celda: LIC, MAE JUDITH YIRGIMNIA MENDOZA DE DiAZ, ...

Cambiar | Zambiar t-:u:_lasl

Sugerir |

IV Sugerir siempre Idioma del diccionario: IEspaﬁDI (Espafia - alfab, internaci:j
I Cmitir MAYOISCULAS

Deshacer I Cancelar |

Figura 104

INDICACION ESPECIAL: Elija a través del filtro =] la indicacion especial.

UBICACION FISICA:

CARPETA: Seleccione a través del filtro =] la carpeta.
PRIORIDAD: Escoja a través del filtro =] la prioridad correspondiente.

RESOLVER EN: Esta opcion la establecera el sistema.

ASIGNAR A

A Asignar a |

De un click en el boton , esta opcidn le permite al usuario asignar el nombre de

la persona a quien ira dirigida la tarea deseada.(Ver, Figura 105)

I 2 Indicaciones I 4P Seguimiento de la asignacién I »* Instrucciones

MNo. Aszignado a

0 - 2

Figura 105
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Para seleccionar directamente del filtro =1, el nombre de la persona a quien se le asignara
una tarea, se debe hacer lo siguiente:

» Presione el signo de interrogacion 1' y le mostrard la siguiente pantalla (Ver, Figura

106)
% Busqueda de Pesonas para asignar documento X
Buscar | Todo |
&DALBERTO CAMPOS o
ALEJSMNDRO PORTILLO Agregar

ALFOMSO ANTOMIO SAMCHEZ MACHUCA

AMA CRISTINA LUMNA

AMA MARLE RIVERA DE RAFUL LCancelar
AMAWALENTIMNA DE RODRIGUEZ —_—
AM&YILMA PEREIRA DE RUIE

AMGEL DUBOMN MARCHELLI

ANTOMIO MANZANO

BaLMORE BARRIENTOS Huevo |
EARTOLOME GIL CRUZ ;I

Figura 106

Para agregar una persona para asignar documento, debe de hacer lo siguiente:

. . . . . Aqgregar
» Seleccione la persona de el listado predeterminado y presione el boton —ore8

Para buscar a una persona para asignar documento, debe de hacer lo siguiente:

> Elija através del filtro =] la persona a buscar.

> Luego presione el botdn M.

Para buscar el listado de todos los nombres, debe de hacer lo siguiente:
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» Pulse el botdn E y le proporciona el listado de personas para asignar

documentos.

. . . ., . , Agregar
Para finalizar con la asignacion de documentos, de un click en el boton =ared

. . , . , Cancelar
» Sino desea ingresar el dato, solamente debera de presionar el boton ;l

INDICACIONES

De un click en el boton | & Indieaciones | o, ooi3 opcion debera ingresar las indicaciones

de la asignacion del documento.

M Asignar a 2? Indicaciones

* Seguimiento de la asignacion | ¥ Instrucciones |

=)

[

Figura 107

SEGUIMIENTO DE LA ASIGNACION

* Seguimiento de la asignacion

De un click en el boton | e Ingrese el comentario del

seguimiento de la asignacion.

# Asignar a | 7 Indicaciones 4 Seguimiento de la asignacidn | 7 Instrucciones

Hecho por Comentario

Figura 108
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INSTRUCCIONES

»" Instiucciones

De un click en el boton y seleccione el filtro =] de la instruccion que se

desea asignar.

M Asignar a | 2¢* Indicaciones | 4P Seguimiento de la asignacion ¥ Instiucciones

M= Instruccion
- -
01 TRAMITAR -
02 COMSULTA
032 PASAR AESTUDIO
04 PREFPARAR RESPUESTA,
05 AMALIZAR

Figura 109

> Cuando el usuario finalice la introduccion de los datos, debera presionar el botén de
Actualizar si desea guardar la informacion.

. . . ., ; LCancelar
» Sino desea Ingresar un nuevo registro entonces presione el botdn 4'

b) Modificar

Esta opcion permite modificar datos de Documentos Asignados a, ingresadas en el sistema,
para poder modificar los datos tomar en cuenta los siguientes pasos:
» Recuperar la informacién que se desea modificar, para realizar esta operacion el
usuario puede realizarlo de las siguientes formas.
e Llenando el criterio de busqueda o filtro siguiente: Ref, Afio, Fuente, Asunto,
Revision Titular, Tipo Documento, Prioridad, Asignado por, Enviado por Del,

Fecha Recepcion, Fecha Asignacion, Estado,Fecha Esperada, Fecha

Cumplimiento, NF, hace clic sobre el icono & de esta manera extraer la

informacion que cumpla con los datos seleccionados en el filtro.
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e Hacer clic sobre la figura x , para extraer todos los datos de las cuentas
registrados en el sistema.
También puede presionar clic en la tecla F2
Seleccionar la cuenta que desea modificar y posicionarse con el mouse sobre dicho campo la

operacion se puede realizar de las siguientes forma:

e Hacer clic en el icono que se representa por la figura siguiente £
e Hacer doble clic sobre el registro seleccionado.
e Hacer clic derecho sobre el registro seleccionado y al presentarse el menu
contextual de operaciones, seleccionar Editar Registro.
» Al realizar cualquiera de las formas de edicion antes mencionadas, le aparecera la
pantalla de modificacion de datos. (Ver, Figura 110)

A\ 4

Realizar las modificaciones correspondientes.

A\

A continuacién hacer clic en el botdn actualizar para guardar los cambios realizados.

A\

Si se necesitan cancelar los cambios, debera hacer clic en cancelar.

Wi Registro de Documentos

X
Tipo: |CARTA ;l Referencia: |3l]58
Actualizar
Fuente: |UNIVERSIDADES ;l ll [ Pasar Documento |
Mombre: [UNIVERSIDAD MODULAR ABIERTA I Revisién Titular Cancelar |
ASUNTO [¥ Enviado por Deleg.
LIC. FRAMCISCO EDGARDO MEMDEZ TORREZ RECTOR [ Fechas Importantes
Recibido el: |05/01/2004
REMITE LINA INFORMACION DE FORRMA LN DOCUMENTO QUE SE Fecha Doc.: | 18/12/2003
OTORGO EN ESTAINSTITUCION Se espera sol.: | 00/00/0000
Azignado el: | 05/01./2004
Estado: Im
— Fecha Cumplimiento

Indicacion Especial:l LI Rewvizar Ortografia |
— Ubicacion Fisica
Carpeta: I j Pliolidad:IMedia (2] vl Resolver en:l dias
2¢* Indicaciones | * Seguimiento de la asignacion | » Instrucciones |
Mo. Asignado a
I 1 IANTDNID MaNZam0 vl
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Figura 110

Operaciones

3.2 Nombre de la opcion:

Registro de Documentos

Objetivo del Médulo:
Este mddulo le permite al usuario registrar reuniones, asi como también asignar documentos

desde una reunion.

Descripcion Funcional
a) Acceso.

Para ingresar a la opcion tiene que realizar los siguientes pasos:
» Debe presionar clic en la opcion Operaciones que se encuentra en la barra de menu
principal.
» Cuando haya presionado clic en la opcion Operaciones podra visualizar una serie
de opciones, debe presionar clic en la opcién Registro de Documentos (Ver, Figura
111)

&% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]
Archivo  Configuracidn | Operaciones Reportes  Opciones  Ventana  Acerca de..,

]|§ Eedan A Listada de Documentas — # & | ) | i

B. Registro de Documentos
| . Registro de Reuniones

Figura 111

> Para ejecutar la consulta de datos, hacer clic en el icono S
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La operacidn que se puede realizar en esta opcion se describen a continuacion.

a) Adicionar

Para ingresar Documento Asignado a, el usuario puede hacerlo de las siguientes formas:

» Hacer clic en el icono representado por la figura |£
» Posicionarse en la pantalla y hacer clic derecho y al mostrar el ment contextual,
seleccionar la opcion Insertar registro.
Una vez realizados los pasos anteriores observara el usuario que se le presenta la pantalla
de ingreso de datos. Ver, Figura 112

x
Tipo: O | Peforencia: .
: Agregar
Fuente- LI ll [~ Pasar Documento
Mombre:
[~ Revision Titular Cancelar |
ASUNTAO [ Enviado por Deleq.

— Fechas Importantes
Recibido el: | 00/00,/0000

Fecha Doc.: | 00/00,/0000
Se eszpera sol.: | 00/00,/0000
Azignado el: | 00/00,/0000

Eztado: |PENDIENTE "I

— Fecha Cumplimiento

Indicacién Especial: | Revisar Drtografia |
— Ubicacidn Fisica
Carpeta: I j Pliulidad:INormal [3] vl Resolver en:l dias
# Asignar a 2 Indicaciones | * Seguimiento de la asignacion | » Instiucciones |
Mo. Azignado a
0 O ]
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Figura 112

Después de visualizar la pantalla, ingrese los siguientes datos:

TIPO: Seleccione el tipo de documento a través del filtro [=].

FUENTE: Elija por medio del filtro =] la fuente. También puede seleccionarla a través del
signo de interrogacion 2, le mostrara la siguiente pantalla ( ver, Figura 113)

4% Registro de Fuentes de Informacion X
Buscar | Todo |
Aaqgregar
AHUACHAFSN i’ =
AlD Cancelar
ALCALDIAS
APREMAT

ASAMBLES LEGISLAT VA,

AS0CIACION DE MUJERES POR LA DIGNIDAD % LAWIDA, LAS DIGHNAS
AUDIEMCIAS

BAMCO MUMDIAL

BEECAS PRESIDEMCIALES

EID, BAMCO IMTERAMERICANDO DE DESARROLLO

BIENESTAR MAGISTERIAL ~|  Muevo |

Figura 113

Para agregar un registro de fuente de informacion, debe de hacer lo siguiente:
Agregar

» Seleccione la fuente de el listado predeterminado y presione el boton

Para ingresar una nueva fuente:
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> Presione el boton &l y le mostrara la pantalla que se muestra a

continuacion ( Ver, Figura 114)

4% Registro de Fuentes de Informacion x|
S Aqregar
Codigo:
Mombre: Cancelar

Tipo: | & |nterna ¢ Externa Estadu:l.ﬁ.ctiva ;I

Figura 114

CODIGO: Este dato lo proporciona el sistema.

NOMBRE: Digite el nombre de la fuente.

TIPO: Seleccione a través del boton =1 el tipo de fuente.
ESTADO: Elija a través del filtro =] el estado de la fuente.

YV V VYV V

Aagregar

Y

Posteriormente presione el boton

. . . P Cancelar
» Si desea cancelar el ingreso de la fuente presione el boton ;I
Para buscar un registro de fuente de informacion, debe de hacer lo siguiente:

> Elijaatravés del filtro =] la fuente a buscar.

> Luego presione el botén M.

Para buscar el listado de todas las fuentes de informacion, debe de hacer lo siguiente:

» Pulse el botén |ﬂ y le proporciona el listado de fuentes de informacion.

. . . ., . , Agregar
Para finalizar con el dato de la fuente de informacion, de un click en el botén =0reg

. . , . ) Cancelar
» Sino desea ingresar el dato, solamente debera de presionar el boton ;I
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NOMBRE: Digite el nombre correspondiente.
REFERENCIA: Esta opcion la establece el sistema automéaticamente.

PASAR DOCUMENTO: De un click en el boton ¥ para elegir la opcion de pasar el

documento.

REVISION TITULAR: Presione un click en el boton ¥ para elegir la opcion de revision

titular.

ENVIADO POR DELEGADO: De un click en el boton ¥ para elegir la opcion de enviado

por delegacion.

FECHAS IMPORTANTES:

RECIBIDO EL: Digite o seleccione la fecha de recibido por medio del calendario establecido

en el sistema.

FECHA DE DOCUMENTO: Digite o seleccione la fecha del documento por medio del

calendario establecido en el sistema.

SE ESPERA SOLUCION: Digite o seleccione la fecha en que se espera solucion por medio

del calendario establecido en el sistema.

ASIGNADO EL: Digite o seleccione la fecha de asignacion por medio del calendario

establecido en el sistema.

ESTADO: Seleccione a través del filtro =] del estado.

ASUNTO: Digite el asunto del documento.
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REVISAR ORTOGRAFIA: De un click en el boton Revisar Oitografia |0 mostrarg la

pantalla que se muestra a continuacion.

Mo esta en el diccionario: MAE

Zambiar par: IMF'-"I“
Sugerencias! MAY - | kit I ik bodas |
AME
MEA,
AME
CAE
FAE LI Aareqgar |

Agregar palabras a: [PERSONAL.DIC =] .ﬁ.gtncu:-rre-:ciuf-nl

walor de la celda: LIC, MAE JUDITH YIRGIMNIA MENDOZA DE DiAZ, ...

Cambiar | Zambiar I:n:u:_lasl

Sugerir |

I¥ Sugerir siempre Idioma del diccionario: IEspaﬁDI (Espafia - alfab, internaci:j
I Cmitir MAYOISCULAS

Deshacer I Cancelar |

Figura 115

INDICACION ESPECIAL: Elija a través del filtro =] la indicacion especial.

UBICACION FISICA:

CARPETA: Seleccione a través del filtro =] la carpeta.
PRIORIDAD: Escoja a través del filtro [=] la prioridad correspondiente.

RESOLVER EN: Esta opcion la establecera el sistema.

ASIGNAR A

. , Azignar a
De un click en el boton R Asig |

la persona a quien iré dirigida la tarea deseada.(Ver, Figura 116)

, esta opcion le permite al usuario asignar el nombre de

103



2 Indicaciones I 4P Seguimiento de la asignacién I »* Instrucciones

Aszignado a

I—;lil

Figura 116

Para seleccionar directamente del filtro =1, el nombre de la persona a quien se le asignara

una tarea, se debe hacer lo siguiente:

» Presione el signo de interrogacion 1' y le mostraré la siguiente pantalla (Ver, Figura
117)

4% Busqueda de Pesonas para asignar documento EI

ﬂuscarl Todo |

ALEJAMDRO PORTILLO

ALFOMS0 ANTOMIO SAMCHES MACHUCA
AMA CRISTIMA LUMA

AaMa MARLA RIVERA DE RAFUL LCancelar
AR WVALENTING DE RODRIGUES —_——
AMAVILMA PEREIRA DE RUIZ

AMGEL DUBOMN MARCHELLI

ANTOMIO MARZAMD

BaLMORE BARRIENTOS Huevo |
EARTOLOME GIL CRUZ j

ADALBERTO CAMPOS ﬂ
Agregar

Figura 117

Para agregar una persona para asignar documento, debe de hacer lo siguiente:

. . . . , Agregar
» Seleccione la persona de el listado predeterminado y presione el boton —orea

Para buscar a una persona para asignar documento, debe de hacer lo siguiente:
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> Elija através del filtro =] la persona a buscar.

> Luego presione el botén M.

Para buscar el listado de todos los nombres, debe de hacer lo siguiente:

» Pulse el botdn |ﬂ y le proporciona el listado de personas para asignar

documentos.

.. . ., . . Agregar
Para finalizar con la asignacion de documentos, de un click en el botén —area

» Sino desea ingresar el dato, solamente debera de presionar el boton ﬂl
INDICACIONES

De un click en el boton | & Indieaciones | o, ooi3 opcion debera ingresar las indicaciones

de la asignacion del documento.

M Asignar a 2? Indicaciones

* Seguimiento de la asignacion | ¥ Instrucciones |

=)

[

Figura 118

SEGUIMIENTO DE LA ASIGNACION
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| * Seguimiento de la azignacion

De un click en el boton e Ingrese el comentario del

seguimiento de la asignacion.

# Asignar a | 7" Indicaciones 4 Seguimiento de la asignacién | 7 Instrucciones

Hecho por Comentario

Figura 119

INSTRUCCIONES

» Instrucciones

De un click en el botdn y seleccione el filtro I=l de la instruccion que se

desea asignar.

# Azignar a | 2:* Indicaciones | 4P Seguimiento de la asignacion ¥ Instrucciones

H= Instruccion

=

01 TRAMITAR o
02 COMSULTA

03 PASAR A ESTUDIO

04 FREFPARAR RESPUESTA —
05 AMALIZAR

Figura 120

> Cuando el usuario finalice la introduccion de los datos, debera presionar el boton de

Actualizar si desea guardar la informacién.

. . . ., ; LCancelar
» Sino desea ingresar un nuevo registro entonces presioné el boton 4|
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Operaciones

3.3 Nombre de la opcion:

Registro de Reuniones

Objetivo del Modulo:

Le permitira introducir al usuario documentos en forma masiva.

Descripcion Funcional
a) Acceso.

Para ingresar a la opcién tiene que realizar los siguientes pasos:
» Debe presionar clic en la opcion Operaciones que se encuentra en la barra de menu
principal.
» Cuando haya presionado clic en la opcion Operaciones podra visualizar una serie
de opciones, debe presionar clic en la opcion Registro de Reuniones (Ver, Figura
121)

¥ Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]

&rchivo  Configuracidn | Operaciones Reportes  Opciones  Wentana  Acerca de...

H§ E el A, Listado de Documentos — F | @ | T A | il

B. Registro de Documentos

Figura 121

» Para ejecutar la consulta de datos, hacer clic en el icono S

Una vez realizados estos pasos se presentara la pantalla de listado de documentos asignados
a (Ver, Figura 122)
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%5 Ministerio de Educacidn - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL [ MINISTRO ] =18 xl

Archivo Vista Ejecutar Opciones  Yentana Ayuda

FETURNIBoHR 4B | T a0
L&/ rr|de|D & o|Sa| R
101
ﬁ:tlzehc:::llﬁfﬂﬂw Contenido: | Tema: | =
Ref ia:[  Conclusi - | Tipo Evento:| =l

2 28/01/2003 01 EVENTOS ESPEC ESCUELA 1O
CONTENIDO: CC

[16:43 Lista

Figura 122

Las operaciones que se puede realizar en esta opcién se describen a continuacion.

a) Adicionar
Para ingresar Registro de Reuniones, el usuario puede hacerlo de las siguientes formas:

» Hacer clic en el icono representado por la figura |_
» Posicionarse en la pantalla y hacer clic derecho y al mostrar el menl contextual,
seleccionar la opcion Insertar registro.
Una vez realizados los pasos anteriores observara el usuario que se le presenta la pantalla

de ingreso de datos. Ver, Figura 123
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% Registro de reuniones

— Datos Reunion

Referencia N®: |

Fecha: [27/10/2004

Hora: |00:00

Hora
Inicio Beal: |00:00

Finalizacion: |00:00

x|

Actualizar |

Lugar:

LI Tipo Evenlu:l

LCancelar |

Tema:

[«]l

Comentarios:

Conclusiones:

Acuerdos | Participantes

Comentarios

Acuerdos

Tareas Pendientes

Asignado A

IDDJDDHDDDD

Figura 123

Después de visualizar la pantalla, ingrese los siguientes datos:

REFERENCIA NO.: Esta opcidn la establece el sistema.

FECHA: Muestra la fecha actual, de manera predeterminada.

HORA: Digite la hora de la reunién.

INICIO REAL: Digite la hora de inicio real.

FINALIZACION: Digite la hora de finalizacion.
LUGAR: Seleccione a través del filtro =1, el lugar en donde se realizara el evento.
TIPO DE EVENTO: Elija a través del filtro =1, el tipo del evento a llevarse acabo.

TEMA: Seleccione a través del tema el filtro =1, el tema a tratar.

COMENTARIOS: Digite los comentarios correspondientes.

CONCLUSIONES: Digite las conclusiones pertinentes.
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ACUERDOS

COMENTARIOS: Ingrese los comentarios, en base a los acuerdos.
ACUERDOS: Digite los acuerdos.

TAREAS PENDIENTES: Digite la tarea pendiente
ASIGNACION: Seleccione en el calendario predeterminado o digite la fecha de asignacion

ASIGNACION A: Seleccione por medio del filtro =1 a quien se le asignara el documento.

HL
. . . .
» Posteriormente presione la flechita 2« y le mostrara la pantalla que se muestra a

continuacion.

Esta pantalla le permite al usuario registrar documentos en el momento en que se llega a
un acuerdo, para ello debera de ingresar todos los datos que se le solicitan en el

formulario. El sistema le ingresara alguna de la informacion que ya se haya establecido
en la figura de registro de reuniones.

L1 Registro de Documentos

Tipo: [REUNION = Referencia: Actualizar
Fuente: pad ll [ Pasar Documento
Hombre: o _ LCancelar
[ Revisidon Titular
ASUNTZO [ Enviado por Deleg.
FHGFGHEFGEGHE — Fechas Importantes

Recibido el: [00/00/0000
Fecha Doc.: [00/00/0000
Se espera zol_: (1270472008
Aszignado el [12/05/2004

Estado: IPENDIENTE vl

— Fecha Cumplimiento

x|

Indicacion Especial:l ;I Revizar Drtografia |
Ubicacidn Fisica
|7 Carpeta: I j‘ Plioridad:INormaI [3 vI Resolver en:l dias
&i| Asignar a |Z§Indicaciones | €p Seguimiento | »" Ingtrucciones |
Ho. Aszignado a
I 1 ISINASIGNAEIDN vl ?I
Figura 124
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, . . p Actualizar
» Después de llenar el formulario, presione el boton =

Actualizar

» Luego de un click en en la pantalla registro de reuniones.

. . . ) Cancelar
» Sino desea guardar los cambios, entonces presione el boton =

PARTICIPACION:

Esta pantalla le permite seleccionar el participante de la asignacion.

Acuerdos Participantesl

|1_|—_[ﬁﬂwmiﬁgm% 2]

Figura 125
Para seleccionar al participante debera de hacer lo siguiente:

» Deunclick en el filtro E=l, o presione el signo de interrogacién ? .

> Posteriormente presione el botén Agregar

b) Modificar

Esta opcion permite modificar datos de Registro de Reuniones, ingresadas en el sistema,

para poder modificar los datos tomar en cuenta los siguientes pasos:

» Recuperar la informacidén que se desea modificar, para realizar esta operacion el

usuario puede realizarlo de las siguientes formas.

e Llenando el criterio de busqueda o filtro siguiente: Fecha, Contenido, Tema,

Referencia, Conclusiones, Tipo de Evento, hace clic sobre el icono £ de
esta manera extraer la informacidn que cumpla con los datos seleccionados en
el filtro.

Hacer clic sobre la figura x , para extraer todos los datos de las cuentas

registrados en el sistema.
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e También puede presionar clic en la tecla F2
Seleccionar la cuenta que desea modificar y posicionarse con el mouse sobre dicho campo la

operacion se puede realizar de las siguientes forma:

e Hacer clic en el icono que se representa por la figura siguiente £
e Hacer doble clic sobre el registro seleccionado.
e Hacer clic derecho sobre el registro seleccionado y al presentarse el mend
contextual de operaciones, seleccionar Editar Registro.
» Al realizar cualquiera de las formas de edicion antes mencionadas, le aparecer la
pantalla de modificacién de datos. (Ver, Figura 126)

> Si se necesitan cancelar los cambios, debera hacer clic en cancelar.

43 Registro de reuniones 5[
— Datos Reunidn Hora
Referencia N!:l 1 Fecha: |2?;"D‘I /2003 Hora: IEIEI:EIEI Inicio Real: |00:00 Finalizacidn: IIJIJ:IJIJ Actualizar |
Lugar: |01 DESPACHO DEL SR. MINISTRO ;I Tipo Evenln:|D1 EVEMTOS ESFECIALES Cancelar |

L]l

Tema: |01 ESCUELA 10
Comentarios: [GHGHGHGH

Conclusiones: |77

Acuerdos | Participantes

Comentarios Acuerdos Tareas Pendientes Asig. 1 Aszignado A

Figura 126
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c¢) Eliminar

La tarea de eliminacion de datos requiere de mucho cuidado pues implica el borrado de toda
la informacion que se tenia registrada.

Para eliminar un dato realice los pasos siguientes:

» Una vez seleccionado el dato a eliminar debe posicionarse con el mouse sobre el
registro, y posteriormente podra eliminarlo de las siguiente forma:

Hacer clic en el icono con la figura siguiente E

» Se presentard una pantalla donde visualizarad los datos a eliminar, hacer clic en el
botdn Eliminar ver, Figura 127

% Registro de reuniones
— Datos Reunion
Referencia N!:l

B
Hora
11 Fecha: I28.-"1 0/2004  Hora: |00:00 Inicio Beal: |00:00 Finalizacion: IDD:DD i Eliminar |
Lugar: |01 DESPACHO DEL SR. MINISTRO LI Tipo Evenlu:lm EVEMTOS ESPECIALES hd Cancelar |
Tema: |01 ESCUELA 10 hd
Comentarios:
Conclusiones:
Acuerdos | Participantes

Acuerdos

Tareas Pendientes

IDDJDDHDDDD

Figura 127

» Posteriormente se presentara

un mensaje de confirmacién de la eliminacion. Ver,
Figura 128
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Registro de reunio |

@ Eliminar el Registro 7
=1} | Mo I

Figura 128

Si el usuario no esta seguro de eliminar el registro presiona el boton NO , si esta seguro de

eliminarlo presiona el botédn SI.

4.0pcion de mena principal:

Reportes

4.1. Nombre de la opcion:
Listado General de Integrantes

Objetivo del Médulo:
Esta opcion muestra el listado de las unidades con su respectivo integrante del sistema de
correspondencia.

Descripcion funcional:
a) Acceso
Para utilizar este reporte, tener en cuenta los siguientes pasos:
» Seleccionar la opcién de menu principal, Reportes.
» De las opciones que se muestran, seleccionar la correspondiente Listado General

de Integrantes y hacer clic sobre ésta.
» Imprimir el reporte, hacer clic al icono§ .

» Salirse de la pantalla de reporte hacer clic al icono | L .
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L% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO |

Archivo  Configuracion  Operaciones | Reportes  Opciones  Ventana  Acerca de...

ll@ E TR T Zh @ | iskado General de integrantes I[!_+

B. Documentos Asignados par g
Z, Documentos Delegado a 4

D, Resumen por Delegado
E. Resumen por Solicikante

F. Reporte de Reuniones

Figura 129

Una vez realizados estos pasos, se presentara la siguiente pantalla:

& Reporte de Integrantes N

o M|N|STER|O DE EDUCAC'ON Fecha de Impresion; 04/01/2003 03:20,07

W CONTROL DE CORRESPONDENCIA Eaiaoilide2
E §3 CATALOGO DE INTEGRANTES
Cédigo Nombre [ Director
Unidad: DESPACHO MINISTRO
001 Lic. Reynaldo Roldan Salinas Si

002 Lic. Marta Olimpia de Castilloa
003 Lic. Lorena de Varela

004 Lic. lris de Reyes

005 Dr. Carlos Briones

006 Lic. Mario Reyes

007 Lic. Marco Tulio Fuentes Si
008 Dr. Rafael Guidos

009 Lic. Mario Reyes

010 Sonia de Rivas

011 Dr. Horacio Truijilo

012 Lic. Lorena de Varela

013 Lic. Sabinela de Pietropaoclo
014 Liseth Mendoza

015 Lic. Adalberto Campos

016 Lic. Sonia de Melgar

017 Ing. Bartolomé Gil Cruz

018 Lic. Maribel Santamaria

019 Ing. Maria Teresa de Alvarado
020 Lic. Roberto Moran

021 Ing. Maria Guadalupe de Ziniga
022 Lic- Luis Alonso Guillén

023 Lic. Ricardo Bracamonte

094 1 Ao Dl ZiUL

|»

Figura 130
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4.0pcién de menu principal: Reportes

4.2 Nombre de la opcion:
Documentos Asignados por

4.2.1 Nombre de la Subopcion:

Reporte de Documentos Ingresados (Formato 1)

Objetivo del Modulo:

Esta opcion muestra el reporte de documento ingresados en el formato 1

Descripcion funcional:
a) Acceso
Para utilizar este reporte, tener en cuenta los siguientes pasos:
» Seleccionar la opcién de menu principal, Reportes.
» De las opciones que se muestran, seleccionar la correspondiente Documentos
Asignados por y hacer clic sobre ésta, y hacer clic sobre ésta. ver, Figura 131
» Posteriormente seleccione la siguiente opcién Reporte de Documentos Ingresados
(Formato 1)
» Recuperar la informacion que desea mostrar, para realizar esta operacion el usuario
puede hacerlo de las siguientes formas:
= Llenando los criterios de busqueda o filtro siguientes: Ref, Afio,
Fuente, Asunto, Revision Titular, Tipo Doc, Asignado por, Enviado
por Del, Fecha Recepcion, Fecha Asignacion, Estado, Fecha esperada,

Fecha Cumplimiento, NF, hacer clic sobre la figura S , de esta
manera extraer la informacion que cumpla con los criterios de

busqueda.

» Al realizar cualquiera de las formas arriba mencionadas, le aparecera la pantalla de

reporte. Ver, Figura 132
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» Imprimir el reporte, hacer clic al icono g.

» Salirse de la pantalla de reporte hacer clic al icono | L .

%% Ministerio de Educacidn - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL [ MINISTRO ]
Archivo  Configuracion  Operaciones | Repartes  Opciones  Wentana  Acerca de..,

ﬂ§ E % HE=E 5‘ @ | A, Listado zeneral de integrantes [!_+

B. Documentos Asignados por A, Reporte de Documentos Ingresados (Formato 1)
C. Documentos Delegado a 3 EB. Reporte de Documentos Ingresados (Formata 2)

0. Resumen pot Delegado
E. Resumen por Solicitante

F. Reporte de Reuniones

Figura 131

Una vez realizados estos pasos, se presentara la siguiente pantalla:

-lo/x]
Ref.: Fuente:| x| Asunto: | Revision Titular: >
Tipo Dac.:[ | Prioridad: | | Asignado a: | > EnviadoporDel| |
Fecha Recepcidn: | 00/00/0000 hasta| 00/00/0000 Fecha Asignacién:| 00/00/0000 hasta| 00/00/0000 Estado: | kA
Fecha Esperada: [ 00/00/0000 hasta| 00/00/0000 Fecha Cumplimiento:| 00/00/0000 hasta| 00/00/0000 Carpeta: | 2|
MINISTERIO DE EDUCACION
SISTEMA DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA - REPORTE DE INGRESO DE DOCUMENTOS
DESPACHO MINISTRO - ING. ROLANDO MARIN
[FECHA DEINGRESO  pmié 08/01/2003
|FECHA DOCUMENTO pnié 01/01/2003
[ENVIADO POR Director deparfamental San Miguel - Lic. Nelson Romero
IASUNTO
\PRUEBA T
Figura 132
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4.0pcion de mena principal: Reportes

4.2 Nombre de la opcion:

Documentos Asignados por

4.2.2 Nombre de la Subopcion:

Reporte de Documentos Ingresados (Formato 2)

Objetivo del Médulo:

Esta opcion permite visualizar un reporte de documentos ingresados en el formato 2.

Descripcion funcional:
a) Acceso
Para utilizar este reporte, tener en cuenta los siguientes pasos:
» Seleccionar la opcién de menu principal, Reportes.
» De las opciones que se muestran, seleccionar la correspondiente Documentos
Asignados por y hacer clic sobre ésta, ver, Figura 133
» Posteriormente seleccione la siguiente opcion Reporte de Documentos Ingresados
(Formato 2)
» Recuperar la informacion que desea mostrar, para realizar esta operacion el usuario
puede hacerlo de las siguientes formas:
»= Llenando los criterios de busqueda o filtro siguientes: Ref, Afio,
Fuente, Asunto, Revision Titular, Tipo Doc, Asignado por, Enviado

por Del, Fecha Recepcion, Fecha Asignacion, Estado, Fecha esperada,

Fecha Cumplimiento, NF, hacer clic sobre la figura S , de esta
manera extraer la informacion que cumpla con los criterios de

busqueda.

» Al realizar cualquiera de las formas arriba mencionadas, le aparecera la pantalla de

reporte. Ver, Figura 134
=

» Imprimir el reporte, hacer clic al icono ="
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» Salirse de la pantalla de reporte hacer clic al icono | B .

W% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHD MINISTERIAL J[ MINISTRO ]
Archivo  Configuracion  Operaciones | Reportes Opriones  Wenkana  Acercade...

m_i-

ﬂ@ E % o % @ | A, Listado General de integrantes

C. Documentos Delegado a (8l E. Reporte de Documentos Ingres

D, Resumen por Delegado
E. Resumen pot Solicitante

F. Reporte de Reuniones

B. Documentos Asignados por &, Reporte de Documentos Ingresados {Formato

Figura 133

Una vez realizados estos pasos, se presentara la siguiente pantalla:

& Reporte de Integrantes C

Fecha Esperada: | 00/00/0000 hastaj 00/00/0000 Fecha Cumplimiento:| 00/00/0000 hasta| 00/00/0000 Carpeta:

- Seleccién
Ref.:| Fuente: | x| Asunto: | Revision Titular: >
Tipo Doc.:| x| Prioridad: | ] Asignado a: | =] Enviado por Delf ~

Fecha Recepcién: | 00/00/0000 hasta | 00/00/0000 Fecha Asignacién:| 00/00/0000 hasta | 00/00/0000 Estado: Bl

v

\’j MINISTERIO DE EDUCACION

SISTEMA DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA - REPORTE DE INGRESO DE DOCUMENTOS

y IDESPACHO MINISTRO - ING. ROLANDO MARIN

FECHA DE INGRESO ||mié 08/01/2003

FECHA DOCUMENTO ||mié 01/01/2003

ENVIADO POR Director departamental San Miguel - Lic. Nelson Romero

ASUNTO

\PRUEBA 1

Figura 134
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4.0pcion de mena principal: Reportes

4.3 Nombre de la opcion:

Documentos Delegados a

4.3.1 Nombre de la Subopcion:

Reporte de Documentos Ingresados (Formato 1)

Objetivo del Modulo:
Muestra el reporte de documentos ingresados en el formato 1.

Descripcion funcional:
a) Acceso
Para utilizar este reporte, tener en cuenta los siguientes pasos:
» Seleccionar la opcién de menu principal, Reportes.
» De las opciones que se muestran, seleccionar la correspondiente Documentos
Delegados a y hacer clic sobre ésta. ver, Figura 135
» Posteriormente seleccione la siguiente opcion Reporte de Documentos Ingresados
(Formato 1)
» Recuperar la informacion que desea mostrar, para realizar esta operacion el usuario
puede hacerlo de las siguientes formas:
» Llenando los criterios de busqueda o filtro siguientes: Ref, Afio,
Fuente, Asunto, Revision Titular, Tipo Doc, Asignado por, Enviado

por Del, Fecha Recepcion, Fecha Asignacion, Estado, Fecha esperada,

Fecha Cumplimiento, NF ,hacer clic sobre la figura * , de esta
manera extraer la informacion que cumpla con los criterios de

busqueda.

» Al realizar cualquiera de las formas arriba mencionadas, le aparecera la pantalla de
reporte. Ver, Figura 136

=

» Imprimir el reporte, hacer clic al icono ="
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» Salirse de la pantalla de reporte hacer clic al icono | B .

%% Ministerio de Educacién - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]
Archivo  Configuracion  Operaciones | Reportes  Opciones  VMentana  Acerca de...

JI§ E % HEEE @ | A, Listado General de integrantes m_+

B. Documentos Asignados par ]

C. Documentos Delegado a &, Reporte de Documentos Ingresados (Formato 1)

B. Reporte de Documentos Ingresados (Formato 2)

0. Resumen por Delegado
P 4 . Seguimiento de Documentos

E. Resumen por Solicitante

F. Reparte de Reuniones

Figura 135

Una vez realizados estos pasos, se presentara la siguiente pantalla:

6 Reporte demegrantes i x|
- Seleccion
Ref.:| Fuente:| =] Asunto: | Revision Titular: [ ~]
Tipo Doc.: | | Prioridad: ~| Asignado a: | ~1  Enviado por Delf ~1
Fecha Recepcidn: | 00/00/0000 haslal 00/00/0000 Fecha Asignaci(m:l 00/00/0000 haslal 00/00/0000 Estado: v
Fecha Esperada: | 00/00/0000 hastal 00/00/0000 Fecha Cumplimiento:| 00/00/0000 haslal 00/00/0000 Calpe!a:] v
MINISTERIO DE EDUCACION
SISTEMA DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA - REPORTE DE INGRESO DE DOCUMENTOS
\ [DESPACHO MINISTRO - ING. ROLANDO MARIN
FECHA DE INGRESO ||mié 0807/2003
FECHA DOCUMENTO ||m:é 01/07/2003
ENVIADO POR Director departamental San Miguel - Lic. Nelson Romero
ASUNTO
|PRUEBA 1
Figura 136
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4.0pcion de mena principal: Reportes

4.3 Nombre de la opcion:

Documentos Delegados a

4.3.2 Nombre de la Subopcion:

Reporte de Documentos Ingresados (Formato 2)

Objetivo del Médulo:

Esta opcion muestra el reporte de documentos ingresados en formato 2.

Descripcion funcional:
a) Acceso
Para utilizar este reporte, tener en cuenta los siguientes pasos:

» Seleccionar la opcién de menu principal, Reportes.

» De las opciones que se muestran, seleccionar la correspondiente Documentos

Delegados a y hacer clic sobre ésta. ver, Figura 137

» Posteriormente seleccione la siguiente opcion Reporte de Documentos Ingresados

(Formato 2)

» Recuperar la informacion que desea mostrar, para realizar esta operacion el usuario

puede hacerlo de las siguientes formas:

»= Llenando los criterios de busqueda o filtro siguientes: Ref, Afio,

Fuente, Asunto, Revision Titular, Tipo Doc, Asignado por, Enviado

por Del, Fecha Recepcion, Fecha Asignacion, Estado, Fecha esperada,

Fecha Cumplimiento, NF, hacer clic sobre la figura S , de esta

manera extraer la informacion que cumpla con los criterios de

busqueda.

» Al realizar cualquiera de las formas arriba mencionadas, le aparecera la pantalla de

reporte. Ver, Figura 138
=

» Imprimir el reporte, hacer clic al icono ="
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» Salirse de la pantalla de reporte hacer clic al icono | B .

Wi Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHD MINISTERIAL [ MINISTRO ]

&rchivo  Configuracion  Operaciones | Repottes  Opciones  Yentana  Acerca de...

FEcrunzans| 4

, Listado General de integrantes

[!-+

. Documentos Asignados por
. Documentos Delegado a

»

A, Reporte de Documentos Ingresados (Formato 1)

B. Reporte de Documentos Ingresados (Formata 2)
D. Resumen por Delegado = - -
E. Resumen por Solicitante

F. Reporte de Reuniones |
Figura 137

. Seguimiento de Documentos

Una vez realizados estos pasos, se presentara la siguiente pantalla:

23 *anmterie de Educaciin - Control de Comespondencia [ DESPACHD STHISTRO ][ AMGEL DUSEN SAaRCHELLE ]
Archiva Wista Cesplegar Duerlc Ejcube  Opcones  Venbas  Frecds

[PEINEIBGEY ¢ BFe ¥ k|

=lEf=
LDE A PR ofREOS
i g | - ‘lnl!l
Frel.:| Fraznin:] = Arunte | Forsiaitin Titular: -
Tipes Do, | = | Pripeidad: | x| Azignadn & | Erwiadopor Dl =
Fechs Alegepeitec| 000 hasta| (L0 Fachs Avignacidn: | TN hapta | UL Erladec| =]
Frechs Ezperada; | 00000000 hacta| D0CT00000 Fecha Cumglimiznto:| UCTOL0000 Basts| 000000 Caipets -

X He DE (HAFESD 2o 1005000%
fECHS nocusrTD |

AL TER FanE Al ASED - PEREEDERTE ASAHBEL LEMILATIFA

AR
|

-]
A A, D T PP D P

|-F:Hil.'||'lﬂ EH DAt

It Dipsce: nfa jiit mel

Figura 138

Eglyrgeaiy @
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4.0pcion de mena principal: Reportes

4.3. Nombre de la opcion:

Documentos Delegados a

4.3.3. Nombre de Subopcion:

Seguimiento de Documentos

Objetivo del Modulo:
Este mddulo le permite al usuario imprimir los documentos delegados a otro funcionario y

darle seguimiento. Ademas proporciona la informacion graficamente.

Descripcion funcional:
a) Acceso
Para utilizar este reporte, tener en cuenta los siguientes pasos:
» Seleccionar la opciéon de menu principal, Reportes.
» De las opciones que se muestran, seleccionar la correspondiente Documentos
Delegados a y hacer clic sobre ésta. ver, Figura 139
» Posteriormente seleccione la siguiente opcion Seguimiento de Documentos
Recuperar la informacion que desea mostrar, para realizar esta operacion el usuario puede
hacerlo de las siguientes formas:
»= Llenando los criterios de busqueda o filtro siguientes: Ref, Afio,
Fuente, Asunto, Revision Titular, Tipo Doc, Asignado por, Enviado

por Del, Fecha Recepcion, Fecha Asignacion, Estado, Fecha esperada,

Fecha Cumplimiento, NF, hacer clic sobre la figura * , de esta
manera extraer la informacion que cumpla con los criterios de
busqueda.

» Al realizar cualquiera de las formas arriba mencionadas, le aparecera la pantalla de

reporte. Ver, Figura 140
=

» Imprimir el reporte, hacer clic al icono =" .

124



» Salirse de la pantalla de reporte hacer clic al icono | B .

i Ministerio de Educacidn - Control de Correspondencia [ DESPACHD MINISTERIAL ][ MINISTRO ]

Archivo  Configuracion  Operaciones | Reportes  Opciones  Yentana  Acercade..,

]|§ TN E S| A Listado General de integrantes M+

EB. Documentos Asignados por r

C. Documentos Delegado a A, Reporte de Documentos Ingresados (Formato 1)
B

. Reporte de Documentos Ingresados (Formato 2)
0. Resumen por Delegado

u Seguimiento de Documentos
E. Resumen por Solicitante

F. Reporte de Reuniones

Figura 139

Una vez realizados estos pasos, se presentara la siguiente pantalla:

1=
~Seleccion
Ref.:| Fuente:| >l Asunto: | Revision Titula:| |
Tipo Doc.:| ] Prioridad: [ ] Asignado a: ~1  Enviadopor Del.f ~]
Fecha Recepcin: | 00/00/0000 hasta 00/00/0000 Fecha Asignacién:| 00/00/0000 hasta| 0070070000 Estado:]  ~|
Fecha Esperada: | 00/00/0000 hasta| 00/00/0000 Fecha Cumplimiento:| 00/00/0000 hasta| 00/00/0000 Capeta:| ]
Reporte l Gréﬁcol

MINISTERIO DE EDUCACION —

Sistema de Contirol de Correspondencia - Reporte de Seguimiento

DESPACHO MINISTRO 04/01/2003 03:2
o INFORMA! )OCUN é
e | B e e R e
07/01/2003 || Director departamental San Miguel - Lic. [[PRUEBA

| CUMPLIDO _INelson Romero

25/01/2003 PERSONAS ASIGNADAS DETALLE DE INSTRUCCIONES

ESTADO Lic. Iris de Reyes CONSULTA
PENDIENTE

2637

E _E_I INSTRUCCION TITULAR RESPUESTAS A SEG
07/01/2003 _ llic. Iris de Reyes - Coordinadora Centro [[PRUEEA INDI 1

L CUMPLIDO _linesarrolio Profesional

o o00; | PERSONAS ASIGNADAS |
T PERSONAS ASIGNADAS DETALLE DE INSTRUCCIONES

ESTADO ANGEL DUBON MARCHELLI PREPARAR RE
¢ PENDIENTE | h 5
Figura 140
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4.0pcion de mend principal: Reportes

4.4.1 Nombre de la opcidn:

Resumen por Delegado

Objetivo del Médulo:
Este médulo le permite al usuario imprimir un resumen de los documentos delegados a otro

funcionario y darle seguimiento o ver el estado en que se encuentra el documento.

Descripcion funcional:
a) Acceso
Para utilizar este reporte, tener en cuenta los siguientes pasos:

» Seleccionar la opcién de menu principal, Reportes.
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» De las opciones que se muestran, seleccionar la correspondiente Resumen por
Delegado y hacer clic sobre ésta, ver, Figura 142
Recuperar la informacion que desea mostrar, para realizar esta operacion el usuario puede
hacerlo de las siguientes formas:
» Llenando los criterios de basqueda o filtro siguientes: : Ref, Afo,
Fuente, Asunto, Revision Titular, Tipo Doc, Asignado por, Enviado

por Del, Fecha Recepcion, Fecha Asignacion, Estado, Fecha esperada,

Fecha Cumplimiento, NF, hacer clic sobre la figura * , de esta
manera extraer la informacién que cumpla con los criterios de

busqueda.

» Al realizar cualquiera de las formas arriba mencionadas, le aparecera la pantalla de
reporte. Ver, Figura 143
=

» Imprimir el reporte, hacer clic al icono ="

» Salirse de la pantalla de reporte hacer clic al icono | B )

&% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL [ MINISTRO ]

Archiva  Configuracidn Operacianeisepnrtes Opriones  Wentana Acerca de...

]|§ E ? e e 3 @ | &, Listado General de integrantes [!_+

B, Documentos Asignados por L
Z, Documentos Delegado a 3

D. Resumen por Delegada

E. Resumen por Solicikante

F. Reporte de Reuniones
e Y  —————

Figura 142
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Una vez realizados estos pasos, se presentara la siguiente pantalla:

o/
l’ Ref.:| Fuente:| 1 Asunto: | Revision Titular: [ ~]
Tipo Doc.: | _~ | Prioridad: ~| Asignado a: | ~|  Enviado por Delf ~]
Fecha Hecepcil‘m:l DU/UDJDUDDhaslal 00/00/0000 Fecha A:ignacién:l 00/00/0000 has!al 00/00/0000 Estado: v
Fecha Esperada: | 00/00/0000: hasta] 0070070000 Fecha Cumplimiento:| 00/00/0000 hasta| 00/00/0000 Carpeta: 54
-
MINISTERIO DE EDUCACION D20
[_®) Reporte por Detegado |
CONTROL DE CORRESPONDENCIA fizporte pot foleqado
EBNEACION
Delegado a Asunto delegado [Prioridad] Fecha [Estado| Instrucciones | Avance | Observaciones
Lic. Iris de Reyes
Lic. Ifis de Reyes [PRUEBA 3 praonzoos (]| |CONSULTA
O
ng. Katy Kury
ng. Katy Kury :sﬂgg:EUMANENﬂN PARACCCC 1 ps01/2003 O TRAMITAR
O
®
ANGEL DUBON MARCHELLI
ENGEL DUBON [PRUEBA 1 praizng @ PREPARAR RESPU
MARCHELLI
O
JANGEL DUBON [PROPONE UNA RENIN PARACCCC 4 Dben1z00z] =l [TRaMITAR e
4 | 2|

Figura 143

4.0pcion de menu principal: Reportes

4.5 Nombre de la opcion:

Resumen por Solicitante

Objetivo del Médulo:
Este médulo le permite al usuario imprimir un cuadro resumen de los documentos delegados
a otro funcionario por solicitante y darle seguimiento o ver el estado en que se encuentra el

documento.
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Descripcion funcional:
a) Acceso
Para utilizar este reporte, tener en cuenta los siguientes pasos:
» Seleccionar la opcidén de menu principal, Reportes.
» De las opciones que se muestran, seleccionar la correspondiente Resumen por
Solicitante y hacer clic sobre ésta, ver, Figura 144
Recuperar la informacion que desea mostrar, para realizar esta operacion el usuario puede
hacerlo de las siguientes formas:
» Llenando los criterios de basqueda o filtro siguientes: : Ref, Afio,
Fuente, Asunto, Revision Titular, Tipo Doc, Asignado por, Enviado

por Del, Fecha Recepcion, Fecha Asignacion, Estado, Fecha esperada,

Fecha Cumplimiento, NF, hacer clic sobre la figura S , de esta
manera extraer la informacion que cumpla con los criterios de

busqueda.

» Al realizar cualquiera de las formas arriba mencionadas, le aparecera la pantalla de

reporte. Ver, Figura 145
=

» Imprimir el reporte, hacer clic al icono ="

» Salirse de la pantalla de reporte hacer clic al icono | L .

W% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]

frchivoe  Configuracion  Operaciones | Reportes  Opciones  Wentana  Acercade...

j|§ E '@ &M o E. @ | &, Listado General de integrantes [!_4-

B, Documentos Asignados por L
Z, Documentos Delegado a 3

[ Resumen por Delegado

E. Resumen por Solicikante

F. Reporte de Reuniones

Figura 144
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Una vez realizados estos pasos, se presentara la siguiente pantalla:

_loix]
Seleccion
Ref.:| Fuente:| 2| Asunto: Revision Titular: >
Tipo Doc.:| _~| Prioridad: [ | Asignado a: ~]  Enviado por Del.f ~

Fecha Recepcién: | 00/00/0000 hasta | 00/00/0000 Fecha Asi én:| 00/00/0000 hasta| 00/00/0000 Estado:| -1
Fecha Esperada: | 00/00/0000 hastaj 00/00/0000 Fecha Cumplimi 00/00/0000 hasta| 00/00/0000 Carpeta: ~]

|»

MINISTERIO DE EDUCACION L
(L) Resumen por Solicitante |
CONTROL DE CORRESPONDENCIA ) Resunten pot Solfcitante
Solicitante Solicitud Prioridad| Fecha Instrucciones Delegado a Estado Observaciones
[ADMINISTRACIO[PROPONE UNA RENION PARACCCC 1 12/01/2003| TRAMITAR Inu Katv KUW o
NACIONAL DE [PRUESA ' 1
ACUEDUCTOS Y| ANGEL DUBON MARCHELLI ®
IACANTARILLAD! ING. LETICIA PINEDA DE RODRIGUEZ O
o 5= de Reyes PRUEIA 1 [PPRVE00| PREFARAR RESPUE | ANGEL DUBON MARCHELLI O
- Coordinadora
Centro Desarmollo
Profesional g
Director FRUEBA p70172003| T
bicker LS 3 CONSULTA Lic. Iris de Reves [@
San Mguel - Lic.
Nelson Remero 8
Disscfor e 3 PeOT0 TRAMITAR ANGEL DUBON MARCHELLI @)
Hepartamental
5an Mguel - Lic.
[Nelson Romero 8

|

Figura 145
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4.0pcién de menu principal: Reportes

4.6 Nombre de la opcion:
Reporte de Reuniones

Objetivo del Modulo:

Este modulo le muestra el listado de reuniones, con sus comentarios y conclusiones.

Descripcion funcional:
a) Acceso
Para utilizar este reporte, tener en cuenta los siguientes pasos:
» Seleccionar la opcién de menu principal, Reportes.
» De las opciones que se muestran, seleccionar la correspondiente Reporte de
Reuniones y hacer clic sobre ésta, ver, Figura 146

Recuperar la informacion que desea mostrar, para realizar esta operacion el usuario puede
hacerlo de las siguientes formas:

= Llenando los criterios de buasqueda o filtro siguientes: Fecha,

Contenido, Tema, Referencia, conclusiones, tipo de evento, hacer clic

sobre la figura S , de esta manera extraer la informacion que cumpla
con los criterios de busqueda.

» Al realizar cualquiera de las formas arriba mencionadas, le aparecera la pantalla de
reporte. Ver, Figura 147

» Imprimir el reporte, hacer clic al icono =

» Salirse de la pantalla de reporte hacer clic al icono | B .
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W% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]

frchivo  Configuracion  Operaciones | Reporkes  Opciones  Wentana  Acercade...

FEeUREEH S

Figura 146

&, Listado General de integrantes

B. Documentos Asignados por k
. Documentos Delegado a 3

[, Resumen por Delegado
E. Resumen por Salicitante

F. Reporte de Reuniones

m_+

Una vez realizados estos pasos, se presentara la siguiente pantalla:

& Reporte de Reuniones

- Seleccion

Tema:| =

Fecha: [00/00/0000  Contenido: [
ia:]— Conclusi

Tipo Evento:|

=

=10l x|

|»

MINISTERIO DE EDUCACION Fecha de Impresidn: 15/01/2003 06:35:05
CONTROL DE CORRESPONDENCIA Faanaasted)
CONTROL DE REUNIONES
LUGAR:DESPACHO OFICIAL DEL SR. MINISTRO
REFERENCIA: 3 2 2
HORA INICIO: EE%iAngiuillzzggg"DnA TIPO DE EVENTO:PRUEBA DEL EVENTO
) ) TEMA DEL EVENTO:TEMA1
COMENTARIOS: CONCLUSIONES:
PRUEBA
[ DETALLE DE LOS ACUERDOS [ PARTICIPANTES ]
Ci i 7A d /Tareas P di /F_ Asi 10/F_vto. JAsi do a
=
Figura 147
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5.0pcion del menu principal:

Opciones

5.1 Nombre de la opcion:

imprimir pantalla actual

Objetivo del médulo:
Imprimir la pantalla en la que el usuario se encuentra.

Descripcion Funcional:
a) Acceso
Para ejecutar esta accion, realizar los pasos siguiente:
» Hacer clic en la opcion de menu principal opciones

» Seleccionar la opcion imprimir pantalla actual y hacer clic sobre ésta, ver Figura

148

%% Ministerio de Educacidon - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL J[ MINISTRO ]

frchivo  Mista Desplegar  Disefio  Ejecutar | Opciones  Wenkana  Awuda
H§ E ? e 3’ @ % Irnprimir Pantalla ackual |[!_+

Imprimit Yentana
[2& €« «r @B

¥

v Modo vista Preliminar

Preferencias. ..

Figura 148

El usuario podra utilizar esta opcion, siempre que necesite imprimir la pantalla en la que se

encuentra en un momento de determinado
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W% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO |
Archivo  VWista Desplegar Disefio  Ejecutar | Opciones Wentana  Avuda
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Figura 149

5.0pcidén del menu principal: opciones

5.2 nombre de la opcion:

Imprimir ventana

Objetivo del médulo:
Imprimir la pantalla que el usuario haya seleccionado.

Descripciéon Funcional:
a) Acceso
Para utilizar esta opcion, realizar los pasos siguientes:
» Hacer clic en la opcion de menu principal opciones

» Seleccionar la opcién Imprimir ventana y hacer clic sobre ésta, ver Figura 150
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Figura 150

Una vez realizados estos pasos, se realizara la impresion de la ventana que el usuario habia

seleccionado. (Ver, Figura 150)

5.0pcién del mend principal: opciones

5.3 nombre de la opcion:

Modo vista preliminar

Objetivo del modulo:
Mostrar los reportes asociados a las pantallas de despliegue o de consulta de datos, en vez de
mandarlas directamente al impresor, por definicion en la parte izquierda de la opcion ya le

aparece marcada con una figurita de cheque, lo que significa que se encuentra activa.
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Descripcion Funcional:
a) Acceso
Para utilizar esta opcion, realizar los pasos siguientes:
» Hacer clic en la opcion de mend principal Opciones
» Seleccionar la opcion Modo Vista Preliminar y hacer clic sobre ésta, (ver, Figura
151)

&% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]

Archivo  Configuracion Operaciones Repurteslopcinnes Ventana Acerca de...

j|§ E ? & oI % @ % | 4 Imprimir Pantalla Actual h_+

Imprimir Wenkana

v [Modo Yiska Preliminar

Preferencias. ..

Figura 151

al activarla todas las pantallas de despliegue de informacion o de consulta de datos, cuando
el usuario las envie al impresor, le mostrara el reporte asociado, de lo contrario imprimira

directamente la pantalla.

6. Opcion de menu principal:

Ventana

6.1 Nombre de la opcion:

Vertical

Objetivo del médulo:

Ordenar las ventanas abiertas por el usuario en forma vertical

Descripcion Funcional:
a) Acceso
» Para utilizar esta opcidn, realizar los pasos siguientes:

» Hacer clic en la opcion de mend principal Ventana
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Seleccionar la opcion Vertical y hacer clic sobre ésta ver, Figura 152

W% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHD MINISTERIAL J[ MINISTRO ]
Archivo  Vista Desplegar Disefio Ejecutar  Opciones | Yentana Awvuda
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Figura 152

La funcion de esta opcion es basicamente colocar las ventanas que el usuario tenga abiertas

Shift+F5

Wertical

Horizontal
Cascada Shift-+F

Mosaico

Ordenar Iconos

v MostrarEsconder Barra Principal
Texto en Botones de Barra

v Habilitar Botdn Derecho Mouse

1 Listado de Indicaciones Especiales
2 Listado de reuniones
v 3 Reporte de Documentos Ingresados (Formato )

en forma vertical, al momento de efectuar ese ordenamiento, Ver, Figura 153
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6. opcion del menu principal: ventana

6.2 Nombre de la opcion:

horizontal

Objetivo del modulo:

Ordenar las ventanas abiertas por el usuario en forma horizontal.

Descripcion Funcional:

a) Acceso

Para utilizar esta opcion, realizar los pasos siguientes:
» Hacer clic en la opcion de mena principal ventana

» Seleccionar la opcién horizontal y hacer clic sobre ésta, ver, Figura 154

i Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ]
Archivo  Wista Desplegar Disefio Ejecutar Opciones | Ventana Ayuda
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Texto en Botones de Barra

v Hahilitar Bokan Derecho Mouse

1 Listado de Indicaciones Especiales
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v 3 Reporte de Documentos Ingresados (Farmato 2)

Figura 154

La funcion que realiza esta opcidn, es colocar las ventanas que el usuario tenga abiertas en

forma horizontal, al momento de efectuar ese ordenamiento ver, Figura 155
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Figura 155

6. opcion del menu principal: ventana

6.3 Nombre de la opcién:
Cascada

Objetivo del médulo:

Ordenar las ventanas abiertas por el usuario en forma de cascada.

Descripciéon Funcional:
a) Acceso
Para utilizar esta opcion, realizar los pasos siguientes:

» Hacer clic en la opcion de mend principal ventana
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» Seleccionar la opcién cascada y hacer clic sobre ésta, ver, Figura 156
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Figura 156

La funcién de esta opcion realiza , es colocar las ventanas que el usuario tenga abiertas
en forma de cascada, al momento de efectuar el ordenamiento, tal como lo muestra la

figura siguiente:
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Figura 157
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6. Opcién del menu principal: ventana

6.4 Nombre de la opcion del menu:

Mosaico

Objetivo del modulo:

Ordenar las ventanas abiertas por el usuario en forma de mosaico.

Descripcion Funcional:
a) Acceso
Para utilizar esta opcidn, realizar los pasos siguientes:

» Hacer clic en la opcion de mena principal ventana

» Seleccionar la opcién mosaico y hacer clic sobre ésta, ver, Figura 158
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Figura 158
La funcidn de esta opcion realiza , es colocar las ventanas que el usuario tenga abiertas en

forma de mosaico, al momento de efectuar el ordenamiento, tal como lo muestra la figura

siguiente:
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Figura 159

6. opcion del menu principal: ventana

6.5 Nombre de la opcién:
Ordenar iconos

Objetivo del médulo:

Ordenas los iconos que se encuentran en la barra de herramientas

Descripciéon Funcional:

a) Acceso

Para utilizar esta opcion, realizar los pasos siguientes:

» Hacer clic en la opcion de mena principal ventana
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» Seleccionar la opcidn ordenar iconos y hacer clic sobre ésta, ver, Figura 160

W% Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL [ MINISTRO ]
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Figura 160

La accion que se ejecuta es el ordenamiento de los iconos dentro de la barra de herramientas
que el sistema posee, esto podra visualizarlo el usuario cambiando de lugar alguno de los
iconos y al ejecutar esta accion se restablecera el lugar original que ocupada dentro de la

barra.

6. opcion del menu principal: ventana

6.6 Nombre de la opcién:
Mostrar/ esconder barra principal

Objetivo del médulo:

Mostrar u ocultar al usuario la barra principal del sistema

Descripciéon Funcional:
a) Acceso
» Para utilizar esta opcion, realizar los pasos siguientes:

» Hacer clic en la opcion de mena principal ventana
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» Seleccionar la opcion mostrar / esconder barra principal y hacer clic sobre ésta,
ver, Figura 161

&5 Ministerio de Educacion - Control de Correspondencia [ DESPACHD MINISTERIAL [ MINISTRO ]
Archivo  Corfiguracidon Operaciones  Feportes  Opciones | Mentana Acerca de...
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Figura 161

Una vez realizados estos pasos Y si la barra se encontraba visible, la apariencia que el usuario

observaré sera la siguiente:

%5 Ministerio de Educacién - Control de Correspondencia [ DESPACHO MINISTERIAL ][ MINISTRO ] - ol x|
Archivo Configuracién Operaciones Reportes Opciones Yentana Acercade...
|Lista 7

Figura 162
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6. opcion del menu principal: ventana

6.7 nombre de la opcion:

texto en botones de barra

Objetivo del modulo:

Colocar el texto que identifica a los botones de la barra de herramientas

Descripcion Funcional:
a) Acceso
Para utilizar esta opcion, realizar los pasos siguientes:
» Hacer clic en la opcion de mend principal ventana
» Seleccionar la opcion texto en botones de barra y hacer clic sobre ésta, ver, Figura
163
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Figura 163

Una vez realizados los pasos anteriores el usuario podra observar los cambios que ha

realizado tal como se muestra a continuacién
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Figura 164

6.opcion del menu principal: ventana

6.8 nombre de la opcion:

habilitar boton derecho del mouse

Objetivo del médulo:

Habilitar el funcionamiento del botdn derecho del mouse.

Descripciéon Funcional:
a) Acceso
Para utilizar esta opcion, realizar los pasos siguientes:
> Hacer clic en la opcién de menu principal ventana

» Seleccionar la opcion Habilitar boton derecho del mouse y hacer clic sobre ésta,
ver, Figura 165
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Figura 165

La accion que el usuario observara al utilizar esta opcién es que al deshabilitar el boton

derecho del mouse no podra visualizar los menus contextuales que se le presentan al dar clic

derecho sobre la barra de herramientas.
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GLOSARIO
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Actualizar: Poner al dia algo que se desea modificar o ingresar al sistema.
Adicionar: Afadir o agregar un registro al sistema.

Cascada: coloca las ventanas que el usuario tenga abiertas en forma de cascada, al
momento de efectuar el ordenamiento.

Contrasefia: o clave, esta opcidon nos permite tener una clave secreta de nuestro
usuario para una mayor seguridad a la hora de ingresar al sistema.

Doble clic: es necesario hacer un doble clic sobre el boton izquierdo del ratén; esto
es, apretar dos veces seguidas dicho botdn.

Clic Derecho: por lo general cuando se dice clic nos referimos a clic izquierdo del
mouse , pero en este caso nos referimos al clic derecho del mouse.

Eliminar: Prescindir de uno de los registros que se encuentran en el sistema.

Filtro: es el procedimiento de datos, programa que separa datos o sefiales de acuerdo
con criterios especificos.

Icono: Los interfaces graficos de usuario utilizan un icono para representar una
accion o mandato. Asi, un icono representando una impresora sustituye al mandato
«imprimir». Tras situar el puntero del raton sobre el icono y hacer un clic o doble clic
en dicho icono, el mandato se ejecuta.

Ingresar: Entrar en alguna opcion del sistema

Mosaico: coloca las ventanas que el usuario tenga abiertas en forma de mosaico, al
momento de efectuar el ordenamiento

Operaciones: item del menu de las operaciones que seran mas utilizadas del sistema.
Usuario: Cada una de las personas autorizadas para conectarse a un servido.

Visualizar: Representar mediante imagenes fenémenos.
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