ACUERDO NUMERO $G-080-2020
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
el Decreto nimero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la
Comision de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de
los Derechos Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la
RepuUblica para la Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, asi como en los tratados y
convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su
actuacion no estd supeditada a Organismo, Institucidon o funcionario alguno,

debiendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

(B/conforme el articulo 14, literal k, del Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la
publica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de
la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos y al articulo 9 del Acuerdo
NL’Jmero SG-116-2018 del Procurador de los Derechos Humanos y sus
gdlflcoaones Reglamento de Organizacidon y Funcionamiento de la
grgcuroduno de los Derechos Humanos, el Procurador de los Derechos Humanos
(ﬁe e la funcidn de organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos asi como

g R
%@Ior su funcionamiento interno.

CONSIDERANDO

Que dentro del Plan Estratégico Institucional 2017-2022 de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, se establece la estrategia de fortalecimiento institucional para
el alcance de los objetivos y resultados en cada uno de los ejes estratégicos dentro

de los cudales se incluye el fortalecimiento de los recursos humanos, fisicos y
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tecnoldgicos de la Institucion. Lo cual permitird fortalecer y consolidar la capacitad

de la gestidon y respaldo al trabajo sustantivo de la Institucion.

POR TANTO:
Con base alo considerado y en uso de las facultades que le confiere el articulo 274
y 275 de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala, asi como los
Arficulos 8, 13 y 14 del Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la Republica y sus
reformas, Ley de la Comisidn de Derechos Humanos del Congreso de la RepuUblica
y del Procurador de los Derechos Humanos; los articulos 8, 9, 20, 21,148, 149, 203 y
204 del Acuerdo NUmero SG-116-2018 del Procurador de los Derechos Humanos y
su modificacién, Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento de la

Procuraduria de los Derechos Humanos.

ACUERDA:
G\o%““méa, PROBAR LA GUJA DE USUARIO VERSION 2.0 MODULO DE CORRESPONDENCIA
& gy, O
s f;*’-c"l‘e

} ARTICULO 3. IMPLEMENTACION. El presente Acuerdo serd implementado de forma
¢ 3 rogresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas,
tecnolégicas y de recurso humano de la Institucidon, debiéndose adaptar la
normativa e instrumentos técnicos de la Procuraduria de los Derechos Humanos a

lo contenido en el presente Acuerdo.

Coovenida Toehd sona e lelefono: 2424-1717 - Guatemnala, CA.
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ARTICULO 4. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y
las dudas respecto a su interpretacién y aplicacién serdn resueltos por el Procurador

de los Derechos Humanos.

ARTICULO 5. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el once de septiembre
de dos mil veinte. Comuniquese a la Direccidn de Tecnologia y Direccién de
Planificacién y Gestidn Institucional, para lo que corresponda; asicomo a todas las
Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos por 1os

medios internos que poseda la institucion.

Dado en la Ciudad de Guatemalaq, el once de septiembre de dos mil veinte.
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Cuadro de versiones

Versién '~ Fecha Observaciones
Versién 1.0 | Noviembre 2017 | Guia de usuario de la primera version del Sistema de Correspandencia
Versién 2.0 | Septiembre 2020 | Se actualiza la guia de usuario para que abarque las nuevas funcionalidades

agregadas al Sistema, que pasa a ser un Moddulo del Sistema de Gestién
Administrativa, asi como al nuevo disefio visual del mismo.

Augusto J¢rdan Rodas ¥indrade

Procurador’ de los Derechos Humanos
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1. Antecedentes

llevaban las unidades para este tipo de informacién. El sistema fue desarrollado a solicitud de la
Secretaria General para el registro de la correspondencia. Inicialmente para uso exclusivo del
Despacho Superior, con la planificacion de extender su uso a todas las Unidades de la Procuraduria
de los Derechos Humanos.

En una primera version, se frabajé solamente el registro de la correspondencia recibida y los fraslados
que se realizaban con dicha correspondencia.

La versidn 2, la cual se presenta, tiene la funcionalidad de que varias Unidades puedan utilizarlo y
acceder ala correspondencia asignada a cada una, desde la Secretaria General; el uso sigue siendo
a la fecha, exclusivo de las Unidades del Despacho Superior.

2. Descripcion del Médulo

El médulo de gestién de comrrespondencia es parte del sistema de gestidbn administrativa y estd
disenado para registrar los documentos entrantes y salientes de cada unidad organizacional de la
Institucién del Procurador de los Derechos Humanos.

El M&dulo de Gestidn de Correspondencia cuenta con niveles de usuarios que le permitird realizar
diferentes acciones sobre los documentos. Con este médulo usted podrd fécimente controlar de
una manera optima, todo el flujo de correspondencia.

Ademds, cuenta con herramientas de visualizacién, busqueda, filtrado, agrupamiento y estadisticas
sobre los listados de registros, que permitirdn realizar reportes personalizados sobre la materia.

3. Ingreso al sistema

Para poder ingresar al Médulo de Gestidn de Correspondencia se puede utilizar cualquier navegador
de Internet, como Internet Explorer, Google Chrome y Morzilla Firefox. o
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Es necesario abrir cualquiera de los navegadores antes mencionados y entrar al Sistema de Gestidon
Administrativa mediante el siguiente vinculo http://sga.pdh.org.gt o bien ingresar a la Intranet del
Procurador de los Derechos Humanos, en la pantalla principal posicionarse sobre el menu “Sistemas”
que se encuentra en la parte lateral izquierda y en la seccién de “Generales”, hacer clic sobre la

opcién “Gestion Administrativa”. Tal como se visualiza en la iImagen No.1.
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Estd aqui Imicio » Ultimas entradas

Mend Principal

inicio
MNaoticias
Boletines
Comunicados

Documentos

Multimedia
Avisps
Eventos

Uirectorio

Sistemas

‘ Especificos

Para que los derechos humanos sean una vivencia para todos!

Noticias

Encuentre aquf las ditimas noticias acerca de la Institucién.

i Menu de Sistemas de Intranet, en el cudl se encuentran
accesos a distintos sistemas que son especificos de ciertas
. unidades de la Institucién y ofros que son de uso general.
PDH Dentro de esta categoria se encuentra la opcién de 1 de
order] “Gestién Administrativa”, que abrird el sistema del cual es
parte el Médulo de Correspondencia.

2 Wiere]

Et personal de |a Audliatura Departamental de Escuintla, de ka Procuraduria de los Derechos
Humanes {PDH) brindd acompafiamiento a solicitud de un representante de una empresa coreana
ubicads en el kildmetro 96.5. autopista a Puerte Quetzal, con la finalidad de verificar of respato al
cumglimiento de una orden judicial, para la restitucion del car.

Continuar leyendo

de salud de Amatitlén

) Migrcoles, 02 Septiembre 2020 %= Noficies

Augusto Jordan
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Imagen 1: Ingreso a sistema de gestidn administrativa

Al realizar la accidn anterior, se abrird una nueva pestaia del navegador en el cual se mostrard la
pantfalla de inicio del “Sistema de Gestion Administrativa” (SGA).

v
S

SGA - Gestion Administrativa a5 iR
Sleiart di iy mande o Bete S biivn integra todos los meduins mediants e fuaies 4 grhionan ke PN

Dotk admisdidives o 1 sBuoon del Praiiider de los Derechos Humanos Usuany

Corgraseiia

B der ooniamasena

Imagen No.2: Ventana de ingreso al Sistema de Gestidn Administrativa

En esta pantalla se debe ubicar el formulario de ingreso, y escribir el usuario y contraseia asignados
y posteriormente hacer clic en el botén “Ingresar”.

Iniciar sesion \

Usuario

IUsuario

Contrasena ok ok o K ok

/ Ingresar credenciales y hacer
clic sobre el botén “Ingresar”

Fecordar logindconirasens

Imagen No 3: Ingreso de credenciales

encuentra firmado.
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4. Pefrfiles de Usuario

A continuacion, se describen los diferentes perfiles que existen en el médulo y las funciones de cada

uno de ellos.

» Asistente: Redliza registros de documentos, actualizaciones, traslados e imprime historial o H
listado de documentos.

» Jefe: Redliza registros de documentos, actualizaciones, elimina registros, traslados e imprime

historial o listados de documentos.

* Administrador: Crea, modifica y elimina usuarios, perfiles, permisos y catdlogos.

5. Cambio de contraseha

Luego de ingresar al sistema, es necesario que se cambie la contrasefia como medida de seguridad
y para tener la certeza de que nadie mds ingresard con sus credenciales.

Para realizar esto, debe ubicar el meny superior y buscar la opcion “Seguridad > Cambiar

contrasena”, luego hacer clic sobre dicha opcién.

“% Inicio

& Seguridad ¢, Almacén ¥ Comrespondencia

Cambiar la contrasefs

Salir

P Memos i

Hola! Jorge Morales, te damos la bienvenida al Sistema de Gestién institucional - Gestién Administrativa el cual tiene como
objetivos la sistemalizacion, optimizacién v ceniralizacion de diversos procesos administrativos. Ademas, pretende proporcionar
Informacién oportuna y precisa que sirva de apoyo para Ja toma de decisiones.

El Sistema esta formado por los Modulos de de Recarsos Humanos, Almacén y Correspondencia. Los permisos de acceso, lectura '

o escritura sobre cada uno de estos Modulos estan definidos por grupes de usuanos.

En la siguiente pantalla deberd ingresar la contrasefia actual, y luego ingresar dos veces la nueva

Imagen No 4: Cambio de confrasefia

confrasena y posteriormente hacer clic en el botén “Aceptar”.

Nota: La confrasena debe ser mayor de é caracteres y de preferencia que contenga combinacién de
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caracteres alfanuméricos.

Augusto Jordén Rodas Andrade

Procurador de Jos Derechos Humanos
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Cambiar contrasefia 31%/2020 2 las 11:42:50 AM Ingresar nueva
contrasefia
Contrasedia anterior —,
Contrasefia * P—
| Confinmar contrasena * PP ——

Imagen No §: Formulario de cambio de contrasefia

6. MenU del Médulo

El men0 muestra 3 opciones siendo estas las siguientes:

1) Registros del dia: Listado de la correspondencia registrada el dia en curso.

2) Listado de correspondencia: Listado histérico de la correspondencia registrada en el sistema.

. 3) Buscar correspondencia: Formulario para buscar correspondencia, que permite ingresar varios
pardmetros para realizar una busqueda refinada.

7 Comespondencia [ Y
Pé Registro:

Imagen No é: MenU del médulo
6.1.Regisiros del dia
Al seleccionar esta opcién en el mend, se mostrard el listado de los documentos registrados el dia en

- Curso. Esfe listado ofrece la capacidad de realizar varias acciones tales como crear un nuevo registro,
exportar informacion, busqueda rdpida y una tabla con los reqistros recientes.




PROCURADOR DE LOS

GUIA DEL USUARIO

anworses ~ DERECHOS HUMANOS Septiembre 2020 VERSION 2.0
Botén “Nuevo” para Campo para buscar informacién Opciones para exportar el listado
registrar una nueva sobre los registros que se ven en de registros a distintos formatos
correspondencia pantalla de archivo (xls, word, pdf, etc.)

inicio

m Basquada rapide 0 £ Exporiar

Esta tabla permite visualizar los datos que forman parte de los registros de correspondencia, estd
formada por las siguientes columnas:

"3 Registros det dia x

Lorelatiy che Wien > Anunir Referoncis hrchivado Dondde Dtiharvacione Arctiv s - ‘

|
TR 07.0228.2020 G3092020 Interna Memo Ivvitacion Ref IT-01- NG PEG2SF QR Calcounania. pdf JORGE CLAUDS
a Webinar 2020 GHOVANNI EUGEN]

LOPEZ CABALL

PEREZ ORDOK, “
Tabla con los registros del dia en curso, estd formada
. . |
Ver 1 * por varias columnas en las cuales se despliegan los fa

datos que forman un registro de correspondencia

Imagen No 7: Registros del dia

6.1.1. Tabla de registros de correspondencia

Icono de edicién: Al hacer clic sobre esta opcién se abrird el formulario de registro de
correspondencia para editar la informacion.
Estado: Cada registro de correspondencia cuenta con 2 estados, siendo estos los siguientes:
o Registrado (RG): Es el estado que se le asigna a un registro al momento de ser guardado.
o Trasladado (TR): Este estado da fin al proceso de registro de correspondencia y se asigna
automdticamente cuando se registra la informacién de recibido de los destinatarios de
la correspondencia.
Correlative: NUmero generado automdticamente por el sistema y que se reinicia al cambio de
afno.
Fecha: Fecha de registro de la correspondencia en el sistema.
Origen: Origen de la correspondencia, puede ser de una fuente interna o externa.
Tipo: Establece el tipo de correspondencia, puede ser memo, oficio, invitacién, etc.
Asunto: Muestra el asunto de la correspondencia.
Referencia: Permite registrar el nUmero de referencia del documento de la correspondencia.
Archivado: Indica si el documento ya fue archivado o no
Dénde: Complementa el campo anterior indicando donde esta archivado el documento.
Observaciones: Permite guardar cualquier comentario por parfe de la persona que estd
realizando el registro en el sistema. ‘

correspondencia.

Augusto Jordart Rodas Andrade |5
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Rte. Nombre: Muestra el nombre del remitente de la correspondencia, pueden ser varios.
Dest. Nombre: Muestra el nombre del destinatario de Ia correspondencia, pueden ser varios.

6.1.2. Nuevo registro de correspondencia

Al hacer clic sobre el botdn de “Nuevo” que se encuentra en la parte superior izquierda de la tabla
de registros, se abrird el “Formulario de registro”, que permite ingresar los datos mencionados en la
seccion anterior.

Este formulario estd compuesto de las siguientes secciones:

Documento: Es donde se registra la ficha o los datos principales de la correspondencia. Los
datos incluidos en esta seccion ayudan a realizar posteriores busquedas.

Archivos: Esta seccién permite registrar uno o varios archivos escaneados que forman parte de
la correspondencia.

Remitentes: Acd se registra el o los remitentes de la correspondencia, estos remitentes pueden
serinternos o externos. Al seleccionar que el remitente es interno el sistema permite realizar una
busqueda en la base de datos actualizada en tiempo real del personal de la instituciéon, a
diferencia de cuando se selecciona el remitente externo, permite ingresar los datos de la
persona o Personcs.

Destinatarios: Permite registrar el o los destinatarios de Ig correspondencia y funciona de la
misma manera que la seccidn de remitentes.

Comentarios: En esta secciéon pueden agregar sus comentarios los usuarios que fengan acceso
al registro, si existiese la necesidad de hacer algun tipo de observacion.

Estado “sin guardar”, indica Botén para guardar el
que no se ha redlizado registro
ninguna accién de e

amacenamiento de datos R
Bocuments \
Estado Sin guardar Corralativo
Fecha de registro 030512026 12.12 Fecha de documento ®
Urigen ™ Seleccione una opcitn  w Tipo™ Seleccione una opcién
Asanto * hivalo Csi @no
Referentia Archivado e
Qbservaciones \
Datos principales de la
correspondencia
e ~
AT
(Q ﬁf(}
S :
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Augusto Jordan Rodas Andrade |2 N 3’& _
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Esindispensable que se ingrese la informacién de la seccién “Documento” y posteriormente hacer clic
en el botdn "Guardar” para generar el nUmero correlativo de la correspondencia. En ese momento
el registro queda en un estado de “Registrado”.

Al momento de realizar esta accién, se habilitan automdticamente Ias otras secciones del formulario,
permitiendo asi, completar la informacién.

Luego de redlizar la accién de
guardar, el estado del registro

cambia a "Registrado” y se genera Volver
automdticamente el nimero
correlativo
Documento
Estado Registrado Cornelativo DT-0229-2020
Fecha de registro D3B52020 1312 Fecha de documento * G309/2020
Crigen* Interno v Tipo temo v
Asunto ™ Entrega de Equipo Aschivado 05 @Ne
Referencia Werno REF DT-02-200-2020 Archivado en

Observaciones

Imagen No 8: Formulario de registro luego de guardar informacién

La seccion de “Archivos” permite subir uno o varios documentos escaneados que formen parte de la
correspondencia.

Para esto se debe hacer clic en el botén “Nuevo” que se encuentra en la parte superior de dicha
seccidn, aparecerd una fila con varias columnas siendo estas las siguientes:

¢ lIconos de opciones: Iconos dindmicos que permiten guardar, editar o eliminar los datos
ingresados en la fila, segn los permisos asignados de cada usuario.

» Fecha: Fecha de registro del o de los archivos. Este campo se liena de forma automdtica.

e Documento: Permite subir el archivo escaneado. Abre un explorador de ventanas que muestra
las carpetas locales de ia computadora desde donde se estd accediendo al sistema para
ubicar el archivo y subirlo al sistema.

* Usuario: Muestra el usuario que subid el archivo al sistema. E Jcﬁ,g:ompo se llena de forma
automdtica. e DE@%\

o\
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Archivos

NOTA: Si el usuario cuenta conlos permisos podrd borrar archivos de esta seccidn. Eso se hace a través
delicono “Borrar” ¥ , que aparecerd enla columna de “lconos de opciones”, sobre todos los archivos
que se hayan guardado.

Las secciones de “Remitentes” y “Destinatarios”, estdn anidadas en forma de pestanas y haciendo |
clic sobre el fitulo de cada una se visualizan los registros relacionados.

Es posible registrar uno o varios “Remitentes”. Para esto se debe hacer clic en el botén “Nuevo” que
s& encuentra en la parte superior de dicha seccidn. Aparecerd una fila con varias columnas, estas
columnas variaran dependiendo el origen de correspondencia que se estd registrando.

74

'

lcono de “Editar”, permite editar un Alh i b | botén “N "
regisiro existente. Se puede modificar el B e ERE SRCIeN Suevo

archivo subido se habilita una fila para poder subir el
archivo.
|

Iconos de “Guardar” ¥ y “Cancelar” *
. que permiten guardar el archivo
subido en esa fila o cancelar la accién

0370912020 13:48 Protocolo COVID 19 parg Sociatizar pof {imorales

*® 0310942020 13:49 Seleccionar Archiva... Botdn “Seleccionar archivo” que
\ permite explorar las carpetas locales
para ubicar el archivo y subirlo al |
servidor

Imagen No %: Seccién para subir archivo

Sila correspondencia es de origen “Interno” se mostrardn las siguientes columnas:

Iconos de opciones: Iconos dindmicos que permiten guardar, editar o eliminar los datos
ingresados en la fila, segin los permisos asignados de cada usuario.

Direccidén: Permite seleccionar la Direccién de donde se origind la correspondencia. Sirve
como filtro para poder restringir el listado de remitentes a solamente esa unidad organizacional.
Departamento o Unidad: Muestra el departamento o la unidad a la cual pertenece el
remitente. Este dato no se puede cambiar, ya que estd asociado a la base de datos del
personal,

Nombre: Nombre del remitente, permite seleccionar de una lista de personas previomente
filtrada por la Direccién seleccionada. Al seleccionar a un remitente, automaticamente se
muestra el Departamento o Unidad a las que pertenece, asi como el puesto que tiene
asignado.

0.
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Icono de “Editar”, permite editar un
registro existente. Se puede modificar el

Remitentes remitente creado

lconos de “Guardar” ¥ vy “Cancelar” *
. que permiten guardar el remitente

registrado en esa fila o cancelar la
accién

LHYeTTY SO, W TtRrn e

DEPARTAMENTO DE

DIRECCION DE TECNOLOGIA OPERACIONES

&

fra Var 10 w

la que pertenece el remitente.

Icono de “Editar”, permite editar un
registro existente. Se puede modificar el

Remitentes remitente creado

Iconos de “Guardar” ¥ y “Cancelar” ¥
. que permiten guardar el remitente

registrado en esa fila o cancelar o
accidn

# INGUAT

Ira

Augusto Jordah Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos

Al hacer clic sobre el botén “Nuevo”
se habilita una fila para poder
registrar un nuevo remitente

Hombre Pu

Sk 1o

ENCARGADO BE UNIDAD DE

MORALES AYALA, JOSE
JORGE APLICACIONES

Imagen No 10: Seccién de remitentes (internos)
Sila correspondencia es de origen “Externo” se mostrardn las siguientes columnas:

* lconos de opciones: Iconos dindmicos que permiten guardar, editar o eliminar los datos
ingresados en la fila, segin los permisos asignados de cada usuario.
* Institucion, organizacién o empresa: Campo que permite guardar el nombre de la entidad a

* Nombre: Campo que permite ingresar manualmente el nombre de remitente externo.
» Usuario: Muestra el usuario, con el cual se estd redlizando el registro del remitente.

Usunni

ijimorales

Al hacer clic sobre el botén “Nuevo”
se habilita una fila para poder
registrar un nuevo remitente

JUAN PEREZ

jimorales

[tatdet]
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Y que, al momento de guardar un destinatario, el registro de Ia
“ a "Trasladado” de forma automatica, dando asi fin a la gestién.

La seccidn de “Destinatarios” funciona de la misma manera que la seccién anterior, con las Unicas
diferencias que en esta seccién solamente se puede seleccionar personal interno de la Procuraduria
de los Derechos Humanos, se debe registrar la fecha y hora de recepcion fisica de la correspondencia

correspondencia cambia de estado

Ilcono de “Editar”, permite editar un Ah i b | botén “N R “
registro existente. Se puede modificar el ocher;!Tc 50 ref.? oton :evo
Remitentas [ remitente creado € (,] o una fila poro.po e
H registrar un nuevo remitente
Iconos de “Guardar” ** y “Cancelar” * ‘
. que permiten guardar el remitente W ‘
[ registrado en esa fila o cancelar la
H accién
T T plead
y 03/09/202¢ DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE MORALES AVALA, JOSE ENCARGADO DE UNIDAD imotales H
' 16:00 TECNOLOGIA OPERACIONES JORGE DE APLICACIONES L
“Lampos obliuoioros

Imagen No 12: Seccién de destinatarios

Por Gltimo, se muestra la seccién de “Comentarios”, que Unicamente sirve para realizar observaciones
por distintos usuarios sobre el mismo registro de correspondencia.

lcono de “Editar”, permite editar un
registro existente. Se puede modificar el

Resnitentes remitente creado

Al hacer clic sobre el botén “Nuevo”
se habilita una fila para poder
registrar un nuevo remitente

lcorios de "Guardar” ¥ y “Cancelar” *
. Que permiten guardar el remitente
registrado en esa fila o cancelar la
accion

0375972020 15.47 Documente escaneado con baja calidad

Ira Ver  1p

Imagen No

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos

fimorales

W@
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6.1.3. Busqueda rapida de correspondencia

I
Para realizar este tipo de bUsqueda es necesario ingresar el texto a buscar en el campo de busqueda
que se encuentra en la parte superior izquierda del listado de registros de correspondencia. ‘

Nos permite buscar en todos los campos de texto de la seccién “Documento” del formulario de
registro, la cual funciona como ficha de la correspondencio.

Ingresar el fexto “clave” o la palabra a buscar, luego pulsar la [
tecla “Enter” o “intro” en el teclado y realizard la busqueda,
mostrando cualquier registro que contenga dicho texto en los
campos marcados

£ Exportar »

Ir.3 TR DI-6228.2020 B3LH2020 Interno Memo Invitacion RefiT-0%- ND
a Webinar 2020

Imagen No 14: Busqueda répida

Para cancelar la busqueda o restaurar a la vista original del listado, es necesario hacer clic en Iq X
que aparece en el lado derecho del campo de busqueda.

6.1.4. Exportar registros

La funcidn de exportar los registros de correspondencia a formatos digitales también es posible, y se
hace a través de la opcién “Exportar” que se encuentra en la parte superior central de todos los
listados de datos que se encuentran dentro del médulo. ‘

Es posible exportar la informacién a los siguientes formatos:

e PDF ‘
e Microsoft Word

e Microsoft Excel

e XML (Lenguaje de marcado)

* RITF (Texto enriquecido)

o CSV (Texto separado por comas)

Augusto Jorddn Rodas Ahdra
Procurador de tbs Derechos Human
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Observaciones

6.2. Listado de correspondencia

forma mas rdpida el registro deseado.

Criterios sobre los
cuales se puede
redlizar la busqueda

Augusto Jordan Rodas Andra
Procurador de los Derechos H

Correlative Que comenga
Fecha Exactamente igual
Fecha de regist Exactamente igual
Asunto Que contenga
eferencia Cue contenga
Donde Que contenga

Que contenga

También se puede seleccionar la opcién de “imprimir” o que abrird una ventana en la cual los datos
 se verdn de una forma plana para poder imprimirla.

Esta opcidn del meny muestra una pantalla, en la cual se despliegan todos los registros de
correspondencia hechos desde que el mddulo fue puesto en produccion.

El funcionamiento es similar al de los “Registros del dia”, solamente cuenta con dos grandes
diferencias, siendo estas las siguientes:

« BuUsqueda avanzada: Permite realizar busqueda de registros, pero de una forma mds compleja
o refinada, permitiendo agregar pardmeiros o criterios preestablecidos, condiciones de
bdsqueda. asi como rangos de fechas que se pueden combinar entre si para lograr ubicar de

Condiciones que
debe cumplir el
criterio de busqueda

Texto o rango de
fechas a buscar

=7 Limpiar Filtros & Guardar filtro € VYolver

dimmigaaa hhommiss

AA:;%;A
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* Agrupar por: Esta opcidén permite realizar agrupaciones por afio y mes de registro, asi como por

sistema.

clie
| (5 lAagg,

odas Andra¥e
Procurador de los Derechos Humanos

Augusto Jordan

Seleccione Agrupar por

..........

Seleccionar y arrastrar los criterios de
agrupacién hacia la seccién de
“Campos seleccionados”, luego hacer
clic en el botén “Aplicar”

o5 campos seleccienades

e B S S TN R
4

Imagen No 16: Agrupar por

fipo de correspondencia. Estas agrupaciones permiten hacer cruces de informacion y se h
‘ realizan solamente en la vista de los datos, es decir son en tiempo real y no se guardan en el

‘ Para realizar estas agrupaciones es necesario seleccionar el criterio o los criterios por los que se ”
desean agrupar los datos, y arrastrarlos al drea de agrupacion. Posteriormente se debe hacer
clic en el boton “Aplicar” para que la agrupacién se ejecute.

El resultado de la agrupacién por afio se ve como un encabezado en el cual se indica el criterio y el

H « Ao =» 2018
H v (7 ™" D7.0665-2013
‘I

r TR DT.0664.2018

271272019

2011202018

Interno

Interne

valor de la agrupacion. Pero también se agrega un botén de “Resumen’”.

& Resumen

DT-0665-27- &t
Dic-2019 sew

Memo Asigancicn de
teléfono marca
Alcates Lucent
P Touch 4613 y
soficiud de
actualizacion de
tarjetas de
responsabilidad.

Soporte
Técnico

DT- 664 st
2911219-covp

Hema Reconfiguracisn
Equipo Paticia

Cabrara - Salud

Soporte
Tecnico

Imagen No 17: Resultado de la agrupacién

O
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Al hacer clic en el botén “Resumen” se muestra una tabla con datos estadisticos de la agrupacion. H
H El sistema realiza un conteo de los registros de cada agrupacion y los muestra en pantalia.

Ademds, estos datos estadisticos se pueden exportar a diferentes formatos y se pueden visudlizar |
” gréficas de las agrupaciones.

Exportar: Permite enviar datos a formatos de xls, pdf, Word, etc. ||
Configuracién de graficas: permite definir el fipo de gréfica.
|| Agrupar por: permite cambiar los criterios de agrupacion.

Detalle: Muestra el listado con el encabezado de la H“«H

| \ \“H \H_\

4, Exporar » % Configuracion de las Grificas @8 Configuracion Agruparpor  «+ Detalle & Volver "

|| 1 2018 665
2 2020 229 H

" Total Acumulado 884

Imagen No 18: Resumen de agrupacion

¢ ur .
s« '|
[y L [of ® (&3
BT 3 67 51 4 59 51 &1 89 7 3 Fe 57 865
| 2 un 55 ) 2 7 18 28 27 2 229 ||
‘ Totat Acumulado 8 128 83 50 7% 8 88 9 72 # 42 87 884

“ Imagen No 19: Ejemplo de agrupacidn de afo y mes

H Augusto Jorddn Rodas Antlrade

Procurador de los Derechos Humanoes

|

|i . N A = » T A%_‘%A |
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Totaf
Contar

536G

Aho

Imagen No 20: Eiemplo de gréfica de agrupacién por ano

6.3. Busqueda de correspondencia

Esta opcion muestra un formulario de bisqueda aun mas completo que la bUsqueda avanzada. Este
formulario permite buscar por todos los datos registrados en la correspondencia. Es decir, no solo por
la ficha o la seccién de documento, sino que fambién incluye las secciones de remitentes y

destinatarios.

NOTA: No hace busquedas en los documentos subidos.

El formulario de busqueda al igual que el de registro de la correspondencia esta seccionado en:

¢ Documento
e Remitentes (Internos y externos)
¢ Destinatarios

Por dltimo el formulario tiene la opcidn de seleccionar si los resultados de la busqueda deben cumpilir
con todos los criterios ingresados o al menos con uno de ellos.

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos

el
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Documento
Cormelativo
Estado > Registrada 3 Trastadado
Origen Ointemo O Bxtemo
3 Centificacién (0 Congreso (O Correspondencia [ Denuncia
T [ invitacion OMeme [ Oficio [J Resowucion 56
(] Seguimiento 8 expedientes
Fecha Sistema Exaclamante igaal v Lmmiaaag
Fecha Documenio Exactamente iguai v adim o sa
Asunto
Referanca
Observaciones

Remitentes externos

institucion )

Remitentes mternos

Nomie (Rie )

Bestinatarios

Nombre (Dest.)

Craerios: ©.'Cumple todas las condiciones a fa vez ® Cumple al menos una condicion

& Limpar Fitros

z\08 pF . . .
en No ﬁQ'J/ ormulario de busqueda de correspondencia
>
(=)

LY [
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