SIGOB

Fortalecimiento de las Capacida
Gestidn para la Gobernabilidad

]

Correspondencia
y Oﬁcidl‘“wr vO

Version 3.0
N ‘,"

Jiy & E 5B |5 “ A
%) GOBERNA

L | M | PROYEGTO REGIONAL DRALE fiLaA
D[P UNITED NATIONS DEVELO?

L

E©1987-2005 Proyecto RLAMNOG01
Todos los derechos msawadm‘

GUIA DE
|

DOCUME




G UIA DEL ADMINISTRADOR

Indice de contenido

1 Objetivo de esta guia..................
0 Como leer las fichas de la guia
O Caodificacion ...................oenee.

de fichas

Q Indicedefichas................c.ooi ..

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB

-4

D|P

RLA 00/001



G UIA DEL ADMINISTRADOR

olc @
Sz &

RLA 00/001

Objetivo de esta guia

El objetivo de este documento es facilitar la administracion informatica del
Centro de Cestdn, es decir su creacion y mantenimiento.

PARA LA CREACION

Esta guia utiliza como base los Documentos de Parametrizaciéon (documento 1)
y Miembros de la red (documento 2), en donde se definen las pautas politico-
institucionales para el funcionamiento del Centro de Gestion.

En la administracion informatica, para la creaciéon se cuenta con la categoria
agregar (que segun sea el caso puede variar a registrar o actualizar).

PARA LA MANTENCION

Para el mantenimiento informatico se tienen tres operaciones: agregar,
modificar y eliminar. Estas operaciones sirven para las distintas opciones que
posee el administrador informatico.

Como leer las Ffichas

La guia esta compuesta por fichas que contienen informacion que va
orientando al administrador informatico en la transferencia de la informacion
Institucional de base hacia el médulo de Administracion Informatica.

Esta contiene campos comunes que son explicados a continuacion:

ENCABEZADO Y TIiTULO
El encabezado nos muestra en qué
documento nos encontramos dentro

de la serie. prpn— : del U i

(Gyia del Administradqr Informatico) e Corvespondencia
El titulo nos muestra la ficha que se

esta trabajando
(Atribuciones del Usuario de
Correspondencia)

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB - 4



GUIA DEL ADMINISTRADOR
ZONAS DESCRIPTIVASDE LA FICHA D|P

Las fichas tienen 5 zonas descriptivos. RLA 00/001
La zona 1, es la que menciona la referencia de las fichas de los documentos

de Parametrizacién y Miembros de la Red, que se utilizan como informacion
politico institucional de base.

La zona 2 , es la que brinda la informacidon para agregar, registrar o
actualizar caracteristicas al Moédulo de Correspondencia.

La zona 3, es la que brinda la informacion para editar las caracteristicas
existentes, y

La zona 4, es la que brinda la informacién de coémo asociamos o disociamos
atributos o funciones a los despachos

La zona 5, es la que brinda la informacién de cémo eliminarlas.

Las zonas 2,3,4,5 cuentan con su descripcion sustantiva (columna izquierda) y
operacional (columna derecha, la cual se complementa con las imagenes
de la secuencia de pantallas. Cuando las pantallas estén en otra ficha, esta
tendra el mismo nombre y numero con la extensién “-P” )

OBSERVACION : Segun se presenten las condiciones del sistema y el tipo de
informacion a agregar no siempre apareceran todo los capos 2,3,4,5 pero si
al menos uno de ellos

DOCUMENTO 1: PARAMETRIZACION

Lo IMFE R CISH IMSTITUCIS HAL DE FICHA: Bl

BASE PARS QUE USTED CREE LOS .

CODIACADORESDE DOCUMENTO 2: MIEWEROS DE LA RED
CORRESP S MDER LA ESTAM EN: FICHA: B3

: DESCRIP CIGN SUSTANTIV A OPERACIONAL
| | AGREGAR
| | PERMITEHCORPSRARELUSTARGDE | ][ 1. HABIUTE LA ENTARLS DE CORRESPOMDENCIL ¥ FORMATOS,
| CODIACAD ORES GUE PODRAESER | |2. IMGRESE A b, & PGS CODIACADDRES OE CORRES POMDENC]
UNUZADOS POR LOS TRAMITADO RES o1 AT T
| | L, L RN | 4. carateLes campos: COBIGO, DESCHPSISH ¥ PROCEDENCLA
I | 5. mcErE ——

MO DIFIC AR

PERMITE i SLAR AR LS 51 GUIENTES
AP S DEL SO DIRCADSR:

= DESCRIPSISN,
= PRGCEDEHCA,

ESTE CAEIC CEEE ESTAR RES PALDADﬁI
PR URLS FICHA, DE PARAMETRIZACI

. M CIAGUE SUALSGUIERADE LGS CAMPOS
. ACEPTE

[ REEMPLACE EL PAS & 5 - AGRESAR] HAGA DOBLE SUSK EMEL

SO DIRGAD <k GUE DESEAMSDIRCAR

ASOQCIAR O DISOCIAR

FERMUTE IMDl CAR GIIERES 3O R LD

CORRESPCOMDEMCLS DE ESTETIFC

. SELEC GIOHME EL CODIRCAD OR AL GUE DESEAAS O CIOR O DISOCIAR

. HAGA CUCK BN L& SPCIGH TRAMITAD SRES

. DELUSTADL< CE DESPACHSS DISPCMIBLES AGREGUE NG & T
L5 DESPACHDS

. RELUSTALG CE DESPACHDS SELES CICHAD & PARS EL

CESPACH TS

CODIARCADOR, GUITEUN O O TO D03 LoS DESPACH S

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I DESPACHSS QUE TRAMITARSM
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I

ELKRIN AR

EUMIMA Lo3 ¢ ODIACAD GRES DEL

LISTAL: &. 1. HAGA CUCK3OERE ELREGISTRS QUE DESEA ELMINAK

ESTO MO SE PUEDE HACERSIENSTE | | 2. SELECCIOME ELMIMAR

IRFC RS CIO RS Ot 1AM & FSTF I 3. CoMARME.

DESCRIPCION 4 DESCRIPCION |
! JETE O —— I———

SUSTANTIVA OPERACIONAL

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB
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D|P

RLA 00/001

CODIFICACION
La codificacion de la ficha se ubicara siempre en la
esquina superior derecha de la pagina. Esta consta

de 2 partes:
La division superior, que contiene la informacion de 0
referencia del documento
1. Nos indica en que documento nos
encontramos dentro de la serie. D3 A
D3 Guia del Administrador Informatico ESTRUCTURA
2. Nos indica en que parte del proceso nos
encontramos
A Estructura 2

La division inferior, que contiene la informaciéon de la
propia ficha

3. Nos indica el nUmero de la ficha
2 Ficha N°2

Secciones del Documento

Las fichas de la Guia del Administrador Informatico estan agrupadas en un
Unico grupo:

SECCION [: ESTRUCTURA (A)

Contiene aquella informacion que define las caracteristicas propias de la
Correspondencia Oficial y el Archivo.

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB -6
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Indice de fichas
D3 —Guiadel Administrador

Informatico RLA 00/001
PROCESO N° NOMBRE DE LA FICHA
1 Atribuciones del usuario de correspondencia
2 Comunicacién interdespachos para correspondencia
3 Codificadores de correspondencia
4 Formatos de correspondencia
A 5 Formatos de transferencia

6 Clasificadores

ESTRUCTURA
7 Control de correspondencia de otros funcionarios
8 Emisores de correspondencia
9 Tipos de solicitudes y/o actividades
10 Destinatario de correspondencia

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB
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Des pac hioz

% Cormunicaciones
% Interdespachos

E Codificadores
E cormespondencia

%% Farmatos de Carespondencia

¥ Farmatos de Transferencia

FE'E: Clazificadorez  azociados

¢ [= Contral de Corespondencia de
=W otros funcionanos

f Emizores de conespondencia

- Destinatarios de
53, cormezpondencia

DO

QOO
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G UIA DEL ADMINISTRADOR

DX] A

ESTRUCTURA

Atribuciones del Usuario
de Correspondencia 1

DOCUMENTOS TESTIGOS DE BASE

LA INFORMACION POLITICO-

INSTITUCIONAL DE BASE PARA QUE DOCUMENTO 2: MIEMBROS DE LA RED
USTED DEFINA LAS ATRIBUCIONES DE LOS
USUARIOS DE CORRESPONDENCIA FICHA : ABCD1
ESTAN EN:
DESCRIPCION SUSTANTIVA OPERACIONAL
AGREGAR
PERMITE INDICAR LOS ATRIBUTOS QUE 1. HABILITE LA VENTANA DE DESPACHOS Y COMUNICACIONES
TIENEN LOS DESPACHOS DE LOS INTERDESPACHOS
USUARIOS DE CORRESPONDENCIA 2. INGRESE A LA OPCION CREACION Y MANTENCION
3. HAGA DOBLE CLIC EN EL DESPACHO DEL USUARIO AL CUAL VA
AGREGAR ATRIBUTOS DE CORRESPONDENCIA
4. SELECCIONE LOS ATRIBUTOS CORRESPONDIENTES AL DESPACHO.
- AUTORIZACION SOBRE EL ARCHIVO: SELECCIONE LA ATRIBUCION
INDICADA EN LA MATRIZ
- ATRIBUTOS: MARQUE CON UN CLICK DEJANDO UN CHECK (O0) EN
LOS ATRIBUTOS QUE DESEA AGREGAR
MODIFICAR
CONSISTE EN AGREGAR ATRIBUTOS
NUEVOS O QUITAR ATRIBUTOS YA e REPITA LOS PASOS1,2Y3
CTASLECIOOS FTOS CANBIOS DESEN | 4. MODIIQUE LoS ATRRUTOS
ATRIBUTOS DE USUARIOS DE = AUTORIZACION SOBRE EL ARCHIVO: SELECCIONE LA NUEVA
CORRESPONDENGIA. ATRIBUCION INDICADA EN LA MATRIZ
- ATRIBUTOS: MARQUE CON UN CLICK DEJANDO UN CHECK (O) EN
LOS ATRIBUTOS NUEVOS QUE DESEA AGREGAR Y DESMARQUE CON
UN CLICK DEJANDO EN BLANCO( ) LOS ATRIBUTOS QUE DESEA
DESASOCIAR.

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB D3- 10
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Atribuciones del Usuario
de Correspondencia

IS TR ADOR

DX] A

ESTRUCTURA

1-P

/" Administracion de Despa =01 x|
=
+ 8% r
Agegar  ERMNat oo jgyaria BD Salir
Codigo Funcionario Cargo Username =]
ADMOZ2 Aguilera dlvarenga Rosa Ramona Secretaria de Admistracion y Finanzas arosa
ADMO3 Caner de Colman Ada Graciela Jefa de Contabilidad coraciela
ADMO4 Guarie Medina Pedro Gilberta Encargado de Giraduria gpedio
ADMOT Azuaga Dnego Francisco J avier Area de Informética ajavier
ADMOB Cubilla Rios Pedro Serafin cpedio
ADMO7 Llano Bonnin Roberto Cristian Iroberto m
ADMO3 Martinez Delgado Francizco Alfonzo Jefe de Servicios Generales mirancisco
ADMO3 Luraschi de Moguera Marta Raquel Secretaria de UOC Imarta
ADM10 Peralta de Benitez Olga Encargada de Suminiztro palga
Coardinacion, Cooperacian v Desanall jhugo
Gestidn Social yyolanda
Azesor Juridico ehugo
Secretaria de Asesoria Juridica fadeling
Enlace Pailamentario gnestar
Enlace Pailamentario jrniguel
<tado: - -
ddaldan
' | TIPS
| ATRIBUTOS

Funcionario

| Doldén Cészpedes, Diana

| Aszistente de Dezarmollo

org.py

IR diana doldani@ls2000.

Atiibutos

[ Tramita Corespondencia
[] Eirma Cartespondencia
Maodifica Directario

[]Hace Resolucidn en Transfer

Incarpara Mensaje a Coresp.

[] Anula Comespondencia

I
I
I
I Llasifica comesp. en archiva
I
I
I

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB

AUTORIZACION SOBRE ARCHIVO: LISTA DE
PERMISOS PARA EL ACCESO DE CONSULTAS EN
EL ARCHIVO DE CORRESPONDENCIAS DE LA
INSTITUCION. ]
DESPLIEGUE DE VENTANA DE SITUACION DEL
DESPACHO: DEFINE S| ESTA VENTANA SE VA
MOSTRAR SIN DETALLAR O DETALLANDO EL
ESTADO DE SITUACION DE LOS INSTRUMENTOS
DEL DESPACHO (CORRESPONDENCIA,
MENSAJES, ETC.)

TRAMITA CORRESPONDENCIA: PERMISO DE DAR
GESTION A LA CORRESPONDENCIA DENTRO DEL
DESPACHO, ES DECIR, DAR POR TERMINADO EL
PROCESO DE TRAMITE DE UNA
CORRESPONDENCIA.

FIRMA CORRESPONDENCIA: PERMISO PARA QUE
EL FUNCIONARIO PUEDA FIRMAR DESDE SU
DESPACHO.

MODIFICA DIRECTORIO: PERMITE QUE EL
FUNCIONARIO PUEDA CONSULTAR Y MANTENER
EL DIRECTORIO INSTITUCIONAL.

CLASIFICA CORRESPONDENCIA EN ARCHIVO:
PERMITE QUE EL FUNCIONARIO PUEDA
MANTENER LA CLASIFICACION DE LA
CORRESPONDENCIA QUE SE ENCUENTRA EN EL
ARCHIVO.

HACE RESOLUCION EN TRANSFER.: PERMITE QUE
EL FUNCIONARIO PUEDA CREAR UNA
RESOLUCION CON RELACION A LA
CORRESPONDENCIA QUE GESTIONE.
INCORPORA MENSAJE A CORRESPONDENCIA:
PERMITE QUE EL FUNCIONARIO PUEDA
INCORPORAR MENSAJES DE SU DESPACHO
COMO CORRESPONDENCIA EN ELABORACION.

D3- 11




GUIA DEL ADMIN

IS TR ADOR

DX] A

Comunicacion ESTRUCTURA
Interdespachos para )

Correspondencia

DOCUMENTOS TESTIGOS DE BASE

LA INFORMACION POLITICO-
INSTITUCIONAL DE BASE PARA QUE
USTED DEFINA LAS RELACIONES
INTERDESPACHOS DE LOS USUARIOS DE
CORRESPONDENCIA ESTAN EN:

DESCRIPCION SUSTANTIVA
AGREGAR

DOCUMENTO 2: MIEMBROS DE LA RED
FICHA : B2

OPERACIONAL

PERMITE INDICAR LAS RELACIONES
ENTRE LOS DESPACHOS DE USUARIOS DE
CORRESPONDENCIA

HABILITE LA VENTANA DE DESPACHOS Y COMUNICACIONES
INTERDESPACHOS

INGRESE A LA OPCION COMUNICACIONES INTERDESPACHO
SELECCIONE EL DESPACHO DEL USUARIO AL CUAL VA RELACIONAR
OTROS DESPACHOS

HAGA CLIC EN AGREGAR

SELECCIONE EL DESPACHO DISPONIBLE PARA ASOCIAR

INDIQUE LOS ATRIBUTOS DEL DESPACHO SELECCIONADO, MARQUE
CON UN CLICK DEJANDO UN CHECK (0) EN LOS ATRIBUTOS QUE
DESEA AGREGAR Y LUEGO RELACIONE HACIENDO CLIC EN
AGREGAR SELECCIONADO.

PARA AGREGAR TODOS INDIQUE LOS ATRIBUTOS(6) Y LUEGO HAGA
CLIC EN AGREGAR TODOS

MODIFICAR

SE PUEDE CAMBIAR LAS RELACIONES
CON DE UN DESPACHO RELACIONADO.

REPITA LOSPASOS 1Y 2

HAGA DOBLE CLIC EN EL DESPACHO DEL USUARIO AL CUAL VA
MODIFICAR SUS RELACIONES.

SALTE AL PASO

SELECCIONE EL DESPACHO RELACIONADO

MODIFIQUE LOS ATRIBUTOS DEL DESPACHO, MARQUE CON UN CLICK
DEJANDO UN CHECK([) EN LOS ATRIBUTOS NUEVOS QUE DESEA
AGREGAR Y DESMARQUE CON UN CLICK DEJANDO EN BLANCO( )
LOS ATRIBUTOS QUE DESEA DESASOCIAR.

ELIMINAR

SE PUEDE QUITAR LOS DESPACHOS
RELACIONADOS AL DESPACHO
SELECCIONADO.

2. SELECCIONE EL DESPACHO RELACIONADO QUE VA ELIMINAR
3. HAGA CLIC EN ELIMINAR

SELECCIONE EL DESPACHO DEL USUARIO AL CUAL VA RELACIONAR
OTROS DESPACHOS

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB D3 - 12
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Comunicacion
Interdespachos para
Correspondencia

AGREGAR - MODIFICAR
N

ﬁ Salir
£ -J“r—-'m_.- Despachos y Comunicaciones Interdesy ﬂ S alir

LCreacion y Mantencidn

Comunicaciones

Interdespachos
/% Comunicaciones Interdespachos x| |
| /* Comunicaciones interdespachos - RLADI x|
Salir
Despachos: BRelacionadas: - -
‘Eﬁldlgu Mombre | Codgo  |Mombre De'spachus Disponibles: De'spachusﬁe\acmnadus
“ADMIN RLADZ  hyala famidaa | |Codize [Mombrs | [codign [Mombre B
an RLA03  Cen g
Ayala, Ana Maria RLa04  Pe —
Cereceda, Miguel
T + | EZ~ AGREGAR SELECCIONADO |
RL&05  Genovesi, Alejandr =gregar
I
J o J: Fz= AGREGAR TODOS i
Eliminar I@ QUITAR SELECCIONADO :
=S| QUITAR TODOS
4 » 4
1 ‘
Atributos RLADT - RLADZ = =
Atributos para la nueva relacion Atributos RLADT - RLAO3
I3
_I— Eﬁiaﬂansﬁs — I—_Hgﬂe Mﬂsaie_s R ¥ EnwiaMensajes ¥ Recibe Mensajes!

[T EnviaCorrespondencia [~ Recibe Corespondencia I ¥ EnwiaComespondencia [ Recibe Correspondencia

[ e e g
[~ EnviaCopias de Tareas [ Reoibe Copias de Tareas I™ EnviaCopias de Taeas | Recibe Copias de Tareas

ELl M | N AR /* Comunicaciones Interdespachos x|
]
Salir
Despachos: BRelacionados:
Cédigs  |Maombre = Cédiga  |Mombre ﬂ
ADMING - ADMIN RLADZ  |Apala, Ana Maria

Doldan C RLAD3  Cereceda, Miguel
RLADZ  Apala, Ana Marfa RLAD4

ALAD3  Cereceda, Miguel

Perez, Raquel

RL&04  Perez, Raquel +
ALADS  Genovesi, Alsjandio Agregar
4y
Eliminar

1 S o
Atributos ALA0T - ALAOZ

[ Erviamensajes v Recibe mensajes

[¥ Enviacaonespondencia [ Recibe corespondencia

¥ Enviacopias detareas W Recibe copias de tareas

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB D3- 13
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(DX
A
COd ) | ficadores de ESTRUCTURA
Correspondencia 3

DOCUMENTOS TESTIGOS DE BASE

DOCUMENTO 1: PARAMETRIZACION
LA INFORMACION POLITICO-
INSTITUCIONAL DE BASE PARA QUE FICHA : B1

USTED CREE LOS CODIFICADORES DE .
USTED CREE LOS CODIRCADOF DOCUMENTO 2: MIEMBROS DE LA RED
FICHA: B3

DESCRIPCION SUSTANTIVA OPERACIONAL
AGREGAR

PERMITE INCORPORAR EL LISTADO DE 1. HABILITE LA VENTANA DE CORRESPONDENCIA Y FORMATOS,
CODIFICADORES QUE PODRAB SER 2. INGRESE A LA OPCION CODIFICADORES DE CORRESPONDENCIA.
AN | 3. SHECGIONE AGREGAS
4. CARGUE LOS CAMPOS: CODIGO, DESCRIPCION Y PROCEDENCIA
5. ACEPTE
MODIFICAR
PERMITE MODIFICAR LOS SIGUIENTES - (REEMPLACE EL PASO 3 - AGREGAR) HAGA DOBLE CLICK EN EL
CAMPOS DEL CODIFICADOR: CODIFICADOR QUE DESEA MODIFICAR
4. MODIFIQUE CUALQUIERA DE LOS CAMPOS
= DESCRIPCION, 5. ACEPTE.
= PROCEDENCIA
ESTE CAMBIO DEBE ESTAR RESPALDADO
POR UNA FICHA DE PARAMETRIZACION
ASOCIAR O DISOCIAR
PERMITE INDICAR QUIENES SON LOS 1. SELECCIONE EL CODIFICADOR AL QUE DESEA ASOCIOR O DISOCIAR
DESPACHOS QUE TRAMITARAN DESPACHOS
CORRESPONDENCIA DE ESTE TIPO 2. HAGA CLICK EN LA OPCION TRAMITADORES

3. DEL LISTADO DE DESPACHOS DISPONIBLES AGREGUE UNO O TODOS
LOS DESPACHOS

4. DEL LISTADO DE DESPACHOS SELECCIONADO PARA EL
CODIFICADOR, QUITE UNO O TODOS LOS DESPACHOS

ELIMINAR

ELIMINA LOS CODIFICADORES DEL

LISTADO. 1. HAGA CLICK SOBRE EL REGISTRO QUE DESEA ELIMINAR
ESTO NO SE PUEDE HACER S| EXISTE 2. SELECCIONE ELIMINAR

INFORMACION ASOCIADA A ESTE 3. CONFIRME.

CODIFICADOR

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB D3- 14



G UIA DEL ADMINISTRADOR

Codificadores de
Correspondencia

AGREGAR - MODIFICAR

ﬂ Salir
? LCodficadores
= = | conmespondencia

%ﬁ Formatos de Coresponden

+ kel

Eliminar

Q Catalogo y Carpetas de Trabajo Agregar

Codificadores de correspondencia

Tramitadores

Corespondencia v Formatos
Interma

Procedencia

[Drerivacidn o respussta

S8 Aeas EE: Clasificadores  asdtiado
‘antrol de Corresparn e bd
Agendas otros funcionar
= Aceptar  Cancelar
. . i Codific:ador
Directorios
- ILlsﬂ Interna de la Institucion
Ilntema j
|2
| |VF7£ WOT- Trterna Femitida @ Pers. o Inst, B4
x
Codificadores de comespondencia ji
Salit
+ Despachos Tramitadares Disporibles: Tramitadores del Codificador VPR_NOT -
Codigo [Nombre :‘I i’
Agreg 3 Tramitadores Bettha Elizabeth Rodrigusz de Perinetio Justo Pastor Cardenas Nunes
ADM02  Rosa Ramona Agulera Alvarenga WPRO1  Luis Alberto Castigioni Soria
Codificadar Procedencia Descripcidn - DMOSHlécalacislalConsside Colinsn r— —_—————— =
4DMO4  Pecia Bilberto Guarie Medina

T - que Informa a Funcio i Y aey e -
YP_AFANF- Intema Derivaciin o respuesta (ESEDUNN HiugolEe sar Jimenez
| [ASE02 | Yolanda Rosalfa Valdés Gionzdlez
WE_AF/MEM- Interna Usa Int INSHUCIEY asEny  Hugo Esteban Estigartia Gutire:
VP AFNOT- Intema Femiti Lozt Fb | |ASEQ4  Adelina Generosa Franco
= . ASE07  Edilburgo Ramén Ojeda Aquino
WP_AIANF- Interna Derivan esta ASEDS  Bvic Marfa Salum Pires
WP_AlMEM- Intema Uso Interno de la Institucidr| [ASET0 EkiaAlonso de Ledn
" AUDOT  Luis Marfa Dinatale Flamos
VP_ALNOT- Intema Femitida a Pers. o Inst. Bt |4 00 anoris Bemabé Lesme Guilén
WYP_AJADIC- Interna Droc. Ernite Opinion o Criteri| |5ABO1  Maria Ninfa Estela Valdés Gonzdlez
e s . e —— GAB0Z  Maria Fiaquel Guggiar de Benitez
PDSO1  Juan Faceti
PREO1  AnaMarfa Paredes de Flecha

| BB AGREGAR SELECCIONADO |
| p= AGREGAR TODOS I
|1 QUITAR SELECCIONADO
: =51 QUITAR TODOS

ELIMINAR

Codificadores de comespondencia

Agregar  Eliminar Tramitadares

4 Eliminar Codificador

Codificador

2

iSequra que desea Eliminar &l Codificador Actual?

X

Cancelar

GESTION DE CORRESPONDENCIA OF|I

CIAL-SIGOB D3- 15
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Formatos de
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DX] A

ESTRUCTURA

Correspondencia 4

DOCUMENTOS TESTIGOS DE BASE

LA INFORMACION POLITICO-
INSTITUCIONAL DE BASE PARA QUE
USTED CREE LOS FORMATOS E INDIQUE
QUIENES LO UTILIZARAN ESTAN EN:

DESCRIPCION SUSTANTIVA
AGREGAR

DOCUMENTO 1: PARAMETRIZACION

FICHA : B2
DOCUMENTO 2: MIEMBROS DE LA RED
FICHA : Bl

OPERACIONAL

PERMITE INCORPORAR LOS FORMATOS
(ELABORADOS PREVIAMENTE) QUE
PODRAN SE R UTILIZADOS PARA LA
ELABORACION DE CORRESPONDENCIA.

SE RECOMIENDA QUE TODOS LOS
FORMATOS Y SUS CARPETAS SE
ALMACENEN EN UN MISMO LUGAR DEL
SERVIDOR DE ARCHIVOS

HABILITE LA VENTANA DE CORRESPONDENCIA Y FORMATOS,
INGRESE A LA OPCION FORMATOS DE CORRESPONDENCIA.
SELECCIONE AGREGAR NUEVA CARPETA

CONECTE A LA UNIDAD DONDE SE ALMACENARAN LAS CARPETAS
DE CORRESPONDENCIA.

SELECCIONE EN QUE PARTE DEL DISCO SE CREARA LA CARPETA
ESCRIBA UN NOMBRE PARA LA CARPETA QUE VA CREAR
ACEPTE

UNA VEZ QUE FUE CREADA LA CARPETA SELECCIONELA PARA
AGREGAR LOS FORMATOS

9. ARRASTRE HASTA EL ESPACIO INDICADO EL FORMATO QUE DESEA
AGREGAR

10. CONFIRME SU INCORPORACION
SI LA CARPETA YA EXISTE SE DEBEN OMITIR LOS PASOS DEL 3 AL 7

M wbdhE

© N o g

ASOCIAR O DISOCIAR

PERMITE INDICAR QUIENES SON LOS
DESPACHOS QUE UTILIZARAN LOS
FORMATOS CORRESPONDENCIA
AGREGADOS EN LAS CARPETAS.

1. HAGA CLICK EN LA PESTANA USUARIOS AUTORIZADOS
2. SELECCIONE LA CARPETA DE FORMATOS
ASOCIAR

3. DEL LISTADO DE DESPACHOS DISPONIBLES SELECCIONE EL USUARIO
QUE DESEA AUTORIZAR

4. HAGA CLIC EN AUTORIZAR
DISOCIAR

5. DEL LISTADO DE DESPACHOS AUTORIZADOS SELECCIONE EL USUARIO
QUE DESEA DESAUTORIZAR

6. HAGA CLIC EN ELIMINAR

ELIMINAR

LAS CARPETAS: CUANDO SE ELIMINA
UNA CARPETA SE ELIMINAN TODOS LOS
FORMATOS CONTENIDOS EN ELLA Y LOS
USUARIOS QUE DISPONIAN DE ESTOS
FORMATOS YA NO LOS TENDRAN

LOS FORMATOS: CUANDO SE ELIMINA
UN FORMATO LOS USUARIOS
AUTORIZADOS A LA CARPETA YA NO
DISPONDRAN DEL FORMATO
ELIMINADO

CARPETAS

- SELECCIONE LA CARPETA QUE DESEA ELIMINAR
- HAGA CLICK ELIMINAR

- CONFIME

FORMATOS

3. SELECCIONE EL FORMATO QUE DESEA ELIMINAR
4. HAGA CLICK ELIMINAR

5. CONFIRME

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB

D3 - 16



GUIA DEL ADMIN

Formatos de
Correspondencia

AGREGAR

ke!

Eliminar

IS TR ADOR

Formatos de comrespondencia

Formatos por carpetas | U rizados

+ hed

Descripcidn

ihr

E% oimnatos de Comespondenc

Codificadores
ooirespondencia

Eg Correspondencia v Form
=1 Maombre:

d tos de carpeta

Eliminar

Contrato F10 en blanco

Nuewa

copiar & la carpeta; Formatos Correspodenciasl archive :
Ci\Dacuments and Settings|Administradoriis

documentos|RLA2000YParaguay |Presidencial Informes|Acta
Memo en de Entrega finalizacin Provecto.doc

blanco

. . (3 Instalador BD
Directorios

- \/
fg'}; Areas R Aceptar
@ Agendas x

Cancelar
weba

Destinatarios de
conespondencia | = ¢ [ibm_preload]

£

ASOCIAR - DISOCIAR

Formatos de comrespondencia

+ el

Carpeta  Eliminar

Descripeidn

RL&02 | &pala, Ana Maria
RLAD3 | Cereceda, Miguel

Formatos de corespondencia

ELIMINAR

LCarpets  Eliminar

Descripcion

Eliminar carpeta

Ll |
4 kel
Autorizar  Eliminar

L4 | Perez, Raquel
RLADS | Genovesi, Alejandro

Formatos por carpetas

Usuarios Autorizados

@ Eliminar: Formatos Correspodencia 7

blanca

Cancelar
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G UIA DEL ADMINISTRADOR

DX] A

ESTRUCTURA

Formatos de
Transferencia 5

DOCUMENTOS TESTIGOS DE BASE

A INFORMACION POLITICO. DOCUMENTO 1: PARAMETRIZACION

INSTITUCIONAL DE BASE PARA QUE FICHA: B4
USTED CREE LOS FORMATOS DE

TRANSFERENCIAS E INDIQUE QUIENES LO DOCUMENTO 2: MIEMBROS DE LA RED
UTILIZARAN ESTAN EN: FICHA : B4

DESCRIPCION SUSTANTIVA OPERACIONAL

AGREGAR

PERMITE ELABORAR LOS FORMATOS QUE | 1.HABILITE LA VENTANA DE CORRESPONDENCIA Y FORMATOS,

PODRAN SE R UTILIZADOS PARA LA 2.INGRESE A LA OPCION FORMATOS DE CORRESPONDENCIA.
ELABORACION DE COMENTARIOS DE 3.SELECCIONE AGREGAR NUEVO FORMATO

TRANSFERENCIA DE 4.INTRODUZCA EL NOMBRE DEL FORMATO

CORRESPONDENCIA.
5.ELABORE EL FORMATO, PARA EDITAR LA FUENTE DEL TEXTO HAGA CLIC
DERECHO Y SELECCIONE EDITAR O SIMPLEMENTE PRESIONE “CTRL L”,
GUARDE LOS CAMBIOS
6.ACEPTE EL FORMATO

MODIFICAR

PERMITE MODIFICAR EL NOMBRE COMO | (REEMPLACE EL PASO 3 - AGREGAR) HACIENDO DOBLE CLICK EN EL

EL FORMATO. CODIFICADOR QUE DESEA MODIFICAR (7)

4.MODIFIQUE EL NOMBRE

ESTE CAMBIO DEBE ESTAR RESPALDADO | 5.MODIFIQUE EL FORMATO
POR LA FICHA DE PARAMETRIZACION 6.ACEPTE.

ASOCIAR O DISOCIAR

PERMITE INDICAR QUIENES SON LOS 1.SELECCIONE EL FORMATO
DESPACHOS QUE UTILIZARAN LOS ASOCIAR
FORMATOS DE COMENTARIOS DE 3.DEL LISTADO DE DESPACHOS DISPONIBLES SELECCIONE EL USUARIO
TCRQQ':EFEFFEE)’;‘\S'S‘N%EIA QUE DESEA AUTORIZAR
: 4.HAGA CLIC EN AUTORIZAR
DISOCIAR

5.DEL LISTADO DE DESPACHOS AUTORIZADOS SELECCIONE EL USUARIO
QUE DESEA DESAUTORIZAR

6.HAGA CLIC EN ELIMINAR

ELIMINAR

CUANDO SE ELIMINA UN FORMATO LOS 1. SELECCIONE EL FORMATO QUE DESEA ELIMINAR
USUARIOS AUTORl’ZADOS YA NO 2. HAGA CLICK ELIMINAR

DISPONDRAN DE EL. 3. CONFIRME

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB D3- 18



G UIA DEL ADMINISTRADOR

Formatos de
Transferencia

AGREGAR - MODIFICAR

Ad

tracion de Despac 0] x]

/* Formatos de transferencia de correspondencia

+ hel

gregar  Eliminar

Foimato

[=F Codiicadores
E cormespondencia

Informe sobre conespondencia

pimAtns de Corespon
Aceptat  Cancelar

MNombre:
Formatos de Transferencia ITrar\sleramas Nilas se—
Fomato |
Areas EE: Clasificadores  asociados
€4 [= Control de Correspondencia de Acciones Eieculadas:
@ Agendas =4 olros funcionarios

. . Emizores de comespondencia
Directorios

3 Destinatarios de
E Zi comespondencis

Siguientes Acciones a Tomar:

Informacidn Adicional

ASOCIAR - DISOCIAR

Formatos de transferencia de correspondencia

+ 4

Agiegar  Eliminar

Formato ~

Centro de Gestion

Lnfune sobie.correspondencia Herera, Agueda
LABO3 | Azuaga, Javier Intormética
LABO4 Nelson, Carlos

NDFO1 (DB3) Del Castilo, Alfonso
RLAD | Cuentas-Zavala Eckholt, Guennantd Maty Propecto Regiona

RLADZ | (DB3) Rias Burgos, Glaria Froyecta Regiona

Informatica

£

s
s

& “d

Autorizar Eliminar

MNombre

[HES

ELl M | NAR /* Formatos de transferencia de correspondencia

Agiegar  Eliminar

Formata ~
Formato Gabinete Secre 14
Informe sobre cormespondencia Henera, Agueda Centio de Gestidn
LABO3  Azuaga, Javier Intormética
LABD4  Melson, Carlos Informética
lhso Gobermacidn de &
mato: de transferenc x 4
Fomatos do bansEE 2Ly G Mot Prgeco egions
. ™ Proyecto Regiona
@ Seguro de eliminar formato
hdl
) X 8
=] Mo Cancelar
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G UIA DEL ADMINISTRADOR

DX] A

ESTRUCTURA

Clasificadores

6

DOCUMENTOS TESTIGOS DE BASE

LA INFORMACION POLITICO-

INSTITUCIONAL DE BASE PARA QUE DOCUMENTO 1: PARAMETRIZACION
USTED SELECCIONE LOS
CLASIFICADORES DE FICHA : B3
CORRESPONDENCIA ESTAN EN:

DESCRIPCION SUSTANTIVA OPERACIONAL

ASOCIAR O DISOCIAR

PERMITE INDICAR SELECCIONAR CUALES 1. HABILITE LA VENTANA DE CORRESPONDENCIA Y FORMATOS,

SERAN LOS CLASIFICADORES 2. INGRESE A LA OPCION CLASIFICADORES DE CORRESPONDENCIA
DISPONIBLES PARA LA

ASOCIAR
CORRESPONDENCIA

3. DEL LISTADO DE CLASIFICADORES DISPONIBLES HAGA CLIC EN EL
QUE DESEA ASOCIAR

4. Y LUEGO AGREGAR
DISOCIAR

5. DEL LISTADO DE CLASIFICADORES SELECCIONADOS HAGA CLIC EN
EL QUE DESEA DISOCIAR

6. Y LUEGO EN ELIMINAR

/' Administracién de Despael . = |

Q Catélogo v Carpetas de 1 ﬁ Salir

B pondencia y Forme

Clazificadores asociados a conmespondencia

E LCodificadores
cormespondencia

]
; Formatas de Caor
% - Seleccionados Clagificadores
[+ ElMarco Juridico-Mbrmativo del Estado de Derecho ®
b Formatos de Tral Localizaciones Temiloriales = - Las Materias

Gestidn de Proyectos Macionales v LA - Localizaciones Tenitoriales =

Instituciones - Fuentes de Informacidn =
—E_ Clasificadores  asoc] | [Consultores RLA - Gestidn de Proyectos Macionales v ALA
Componentes
[= Contral de Carre <1
otros funci Agregar

- Problernas v Restricciones

- Ml& Programas de Accidn de Gobiemo en Transicior
Emizores de com 333 —
Eliminar

© [

[l
I
e ]

- Especifico MGAL
- Clasificadares Sigab Docurmentos
- Bitacaora

[+ Consultores

: Destinatarios de
R, colrespondencial

1)t
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G UI A DEL

Control de Correspondencia
de Otros Funcionarios

LA INFORMACION
INSTITUCIONAL DE

CORRESPONDENC

A D M | N

POLITICO-
BASE PARA QUE

USTED AUTORICE EL CONTROL DE

IA DE OTROS

FUNCIONARIOS ESTAN EN:
DESCRIPCION SUSTANTIVA
ASOCIAR O DISOCIAR

IS TR ADOR

DX] A

ESTRUCTURA

7

DOCUMENTOS TESTIGOS DE BASE

DOCUMENTO 2: MIEMBROS DE LA RED
FICHA: Al

OPERACIONAL

OTROS.

PERMITE AUTORIZAR A CIERTOS
FUNCIONARIOS PARA QUE PUEDEN
ACCEDER A LA CORRESPONDENCIA DE

HABILITE LA VENTANA DE CORRESPONDENCIA Y FORMATOS,

INGRESE A LA OPCION CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE OTROS
FUNCIONARIOS

SELECCIONE EL FUNCIONARIO AL CUAL ASOCIARA OTROS
FUNCIONARIOS PARA QUE CONTROLEN SU CORRESPONDENCIA

ASOCIAR

4. DEL LISTADO DE DESPACHOS DE FUNCIONARIOS DISPONIBLES
SELECCIONE EL QUE DESEA ASOCIAR

5. HAGA CLIC EN AUTORIZAR
DISOCIAR

6. DEL LISTADO DE DESPACHOS DE FUNCIONARIOS AUTORIZADOS
SELECCIONE EL QUE DESEA DISOCIAR

7. HAGA CLIC EN ELIMINAR

3.

/' Administracién de Despa

=l x|

ﬂ Salir

4 Despachos v Comuni

#  Euncionarios
e

Q Catdlogo v Carpetas de 1

sspondencia v Forme

Q-

LCodificadores
E cormespondencia

Farmataz de Corr

FS-_:: Clazificadores  asoc

Formatos de Tra

¢ [= Control de Core
— ﬂ

=6/ obros funci

: Destinatarios de
%: e, colrespondencial

Emizores de com

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB

Control de comespondencia de otros funcionarios x|
]
Sobre la corespondencia Salir
Cadigo INombre l;l Cadigo| Funcionarios autorizados ﬂ
ADMIMN L ADMIMN 4 FLA . Miguel
RLa0 Dioldan Céspedss, Diana RLA&04 | Perez, Ragquel
RLADZ Ayala, na Maria
RLAOZ Cereceda, Migusl
RLa04 Perez, Raquel
RLADS Genovesi, Alejandro
|
Autorizar Eliminar .
Cédigo| Funcionarios na autorizados ﬂ
RLAOT Doldan Céspedes, Diana
RLADS Genowvesi, Alejandro
Ll | =
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G UIA DEL ADMINISTRADOR

DX] A

ESTRUCTURA

Emisores de
Correspondencia 8

DOCUMENTOS TESTIGOS DE BASE

LA INFORMACION POLITICO-

SELECCIONAR LOS EMISORES DE .
CORRESPONDENCIA ESTAN EN: FICHA : A3
DESCRIPCION SUSTANTIVA OPERACIONAL
ASOCIAR O DISOCIAR
SE IDENTIFICAN DOS COSAS 1. HABILITE LA VENTANA DE CORRESPONDENCIA Y FORMATOS,
1. QUIENES SERAN EMISORES DE 2. INGRESE A LA OPCION EMISORES DE CORRESPONDENCIA
CORRESPONDENCIA, (ES DECIR EL 3. SELECCIONE EL FUNCIONARIO QUE SERA EMISOR DE LAS
NOMBRE DE QUIEN FIRMA LA CORRESPONDENCIAS INTERNAS (QUIEN FIRMARA LAS
CORRESPONDENCIA) CORRESPONDENCIAS)
2. LOS DESPACHOS QUE PUEDE EMITIR 4. HAGA CLIC EN MODIFICAR
CORRESPONDENCIA EN NOMBRE ASOCIAR

DEL FUNCIONARIO EMISOR 5. DEL LISTADO DE DESPACHOS DISPONIBLES SELECCIONE EL

DESPACHO QUE NECESITE ASOCIAR (PARA EMITIR
CORRESPONDENCIA EN NOMBRE DEL DESPACHO EMISOR) LUEGO
HAGA CLIC EN AGREGAR SELECCIONADO.

DISOCIAR

6. DEL LISTADO DE DESPACHOS SELECCIONADOS (PARA EMITIR
CORRESPONDENCIA EN NOMBRE DEL DESPACHO EMISOR)
SELECCIONE EL QUE DESEE DISOCIAR Y LUEGO HAGA CLIC EN

QUITAR SELECCIONADO.
_~ Administiacion de Despac — 10 x| ot 1= gislraskia 2l
L
) Conespondencia y formats D b Fagenadar Emisore: viskdes pats ol deapacha: FILALD
4 Despachos y Comuni
) licmbn = Montes | :I
; Salir LA [ T
@ FEuncioharios
FLAIE  Ceeiecds Mo FLADE  Pess: Raguel
= r FLAl el Coipada. Dund
Catalogo v Campetas de T _ - Codificadores -
Q £™=" carrespandencia FILAIS  Ganirees, Ao
FiLADE  Peex. Fisgusl
Correspondencia v Forms )
% Formatos de Conrespondencia
- Areas
Formatos de Transferencia
g@ggemﬂas =) Hedes

i . E- C_Iasificadores asociados Despachos emisores de correspondencia - RLAD3 5‘
LEE' Directorics
= H L
¢ = Control de Conespondencia de _'ﬂ
=0 otros funcionarios Salir
isores de correspondencia Despachos Ermisores Disponibles: Emisares de correspondencia visibles para el usuario RLAD3:
— Codigo  [Mombre ﬂ Cadigo Mombre I ﬂ
o Destinatarios de I : Ayals, Ana Maria
fgg conespondencia esi, Alejandro RLAD4  Perez, Raguel

IFZ= AGREGAR TODOS
:ﬁ QUITAR SELECCIONADO

1757 QUITARTODOS
———————— == — =
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G UIA DEL ADMINISTRADOR

DX] A

ESTRUCTURA

Destinatarios de
Correspondencia 9

DOCUMENTOS TESTIGOS DE BASE

LA INFORMACION POLITICO-

SELECCIONAR LOS DESTINATARIOS DE :
CORRESPONDENCIA EXTERNA ESTAN EN: FICHA © A2
DESCRIPCION SUSTANTIVA OPERACIONAL

ASOCIAR O DISOCIAR

SE SELECCIONAN QUIENES SERAN 1. HABILITE LA VENTANA DE CORRESPONDENCIA Y FORMATOS,
DESTINATARIOS DE CORRESPONDENCIA 2. INGRESE A LA OPCION DESTINATRIOS DE CORRESPONDENCIA
EXTERNA. ASOCIAR

3. DEL LISTADO DE DESPACHOS DISPONIBLES SELECCIONE EL
DESPACHO QUE NECESITE ASOCIAR Y LUEGO HAGA CLICEN
AGREGAR SELECCIONADO.

DISOCIAR

4. DEL LISTADO DE DESPACHOS DESTINATARIOS SELECCIONE EL QUE
DESEE DISOCIAR Y LUEGO HAGA CLIC EN QUITAR SELECCIONADO.

/~ Administracién de Despac| 1o =]
ﬂ Salir

4 Despachos # Comuni

ﬂ S alir
Euncionarios

D By Eaes o] _
Destlinatarios de Correspondencia D

Formatos de Coresponder

5o Areas
Formatos de Transferencia
Despachas Disponibles: Despachas Destinatarios:

@ggendas
-Fg.:_ Clasificad el Cédign |Nnmbra | = Nombre | ﬂ
1 Directorios R BDMIN_|_ADMIN Byala, Pna Maria

RLA01 Cereceda, Miguesl *
Ferez, Raguel

= RLAOS | Genovesi, Alejandio
- S poores o S Eoret o e I
Emisores de comesponden " E AGREGAR SELECCIONADO

I

._estinatarios de |E' AGREGAR TODOS |
B orrespondencia [

I

I

hdencia y formate:

Lodificadores
conespondencia

4= Control de Co
=4 otros ful

L] :'iej] QUITAR SELECCIONADO
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