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Sistema de Correspondencia

El sistema es una aplicaciéon que ha sido desarrollada con el objetivo de capturar
informacion acerca de la correspondencia enviada y recibida gestionada por las
oficinas que conforman la institucion. A traveés de dicha aplicacion se podra almacenar
los datos de las correspondencias recibidas y enviadas, asi como también

direccionarlas, hacerle seguimiento, consultar, realizar reportes e imprimir

1. ¢Cbémo acceder al sistema?

Para acceder al sistema, en primer lugar debe ingresar en un navegador Web
(Firefox, IceWeasel, etc.), la direccion de la pagina principal de la intranet del
Ministerio del Poder Popular para las Comunas y Proteccion Social:

http://intranet.minec.gob.ve/ o http://intranet.mpcomunas.qgob.ve/.

“Gob\emo Bolivariano |
de Venezuela para las

Usuario

§ Contrasefia

rd

%j liCornundesk PATRIANUEVA
7

Alli, ingresara a la pantalla de seguridad de la intranet; donde debera introducir el
Nombre de usuario y la Contrasefia que se le habran asignado previamente y luego

presionar el botén Entrar.

Seguidamente, se despliega la pagina principal de la intranet (ver Figura 1) y en la

parte superior izquierda de la misma podra observar la pestafia Sistemas , donde

encontrard las distintas aplicaciones y/o herramientas desarrolladas en el Ministerio.
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Luego debera hacer clic en el icono === que |o llevard a una pagina de seguridad
del Sistema de Correspondencia (ver Figura 2).
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d Gobiemo Bolivariano | winisterio del Poder Popular Yonozuala
de Venezuela para las Comunas y Proteccién Social

/- Sistema de Correspondencia
£

Sistema de Correspondencia

Accesar

Oficina de Tecnologias de la Informacién
Direccion de Desarrollo de Sistemas

Figura 2

Seguidamente debera ingresar el Nombre de Usuario y la Contrasefia que se le
habran asignado previamente. Una vez que ingrese esa informacion, debe presionar
el boton Accesar . Si ambos datos son correctos, ingresara a la pantalla principal del
sistema. Si por el contrario, el Nombre del Usuario y/o la Contrasefia no son

correctos, el sistema emitira un mensaje, indicandole que debe intentar de nuevo

2. Consideraciones generales del Sistema de Corresp  ondencia.

Una vez ingresado su Nombre de Usuario y Contrasefia, aparecera la pantalla
principal del sistema donde se encuentran las opciones del mismo que debera

seleccionar segun la actividad a realizar. (Ver Figura 3).
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Bienvenido DRAKE ZILLA | Cerar Sessiim

Recibida

Emvadas

Direccionamiento

Sequimiernto

Reportes

Entes Remitertes

Remit.Destina.

Tipo Documento

Tipo Gestion

Inf. Gerencia

Usuario

Figura 3

En Cada botén del menu principal o maestro podra hacer clic y se desplegara un
submend que posee funcionalidades especificas sobre las cuales el usuario podra

realizar operaciones, segun su permisologia.

Nota:
Es importante resaltar que antes de crear las distintas correspondencias propias

de la oficina o dependencia, se debe registrar y/o guardar en el “maestro” toda la

informacion contentiva de dichas correspondencias.

En las distintas pantallas del sistema, se muestra una serie de iconos y botones que
estan asociados a las diferentes funciones que posee la aplicacion. En la siguiente

tabla se muestra una descripcion general de cada uno de ellos:

Oficina de Tecnologia de Informacién
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Hacer clic sobre el icono para almacenar los datos

| ardar | ingresados en el sistema.
Hacer clic sobre el icono para seleccionar fecha (dia,
E mes y afio)
Se encuentra ubicado en la pantalla de ingreso de
- ] correspondencia recibida, luego de guardar la
subir Avchimro informacion principal. Hacer clic sobre el icono para
anexar algun documento a la correspondencia.
Se encuentra ubicado en la pantalla de ingreso de
correspondencia recibida, luego de guardar la
Crerierar Hoja de Cordrol informacién principal. Hacer clic sobre el icono para
mostrar en documento PDF la hoja de control y
tramitacion de la correspondencia
Se encuentra ubicado en las pantallas de consultas.
Agragar Hacer clic sobre el icono para agregar los tipos u
opciones de busqueda.
Se encuentra ubicado en las pantallas de consultas.
Hacer clic sobre el icono para limpiar los tipos u
Limpiar opciones de bulsqueda anteriormente utilizadas o
erroneas.
Se encuentra ubicado en las pantallas de consultas.
Procasar Hacer clic sobre el icono para procesar las busquedas
Se encuentra ubicado en las pantallas de consultas.
Hacer clic sobre el icono para regresar a la pantalla
Eegresar anterior en caso de haber seleccionado erroneamente
una posible modificacion.
Se encuentra ubicado en las pantallas de consultas.
Reporte PDF Hacer clic sobre el icono para mostrar el reporte en

documento PDF, luego poder imprimirlo.

Oficina de Tecnologia de Informacién
Coordinacién de Desarrollo



[ mMARUAL DE USUARIO

Gobiemo
Bolivariano
de Venezuela

[ Cod: MPC-0909-001 ]

T SISTEMA DE CORRESPONDENCIA [ Pagina 9-60 ]

. Se encuentra ubicado en la pantalla de Consulta de

l Correspondencia Recibida. Hacer clic sobre el icono

— para adjuntar un documento a una Correspondencia.
o Hacer clic en el icono para eliminar algun registro.
.@} Ejemplo: Ente Remitente.

. Hacer clic sobre el icono para realizar una basqueda.

A Se encuentra ubicado en la pantalla de Reporte de
Correspondencia Recibida. Hacer clic sobre el icono
para limpiar/borrar campo de fecha..

- Hacer clic sobre el icono si se desea cerrar la sesion
Caar Sessdin,
actual.
3. Menu del Sistema de Correspondencia

El Sistema de Correspondencia contempla el ingreso de una serie de datos, los
cuales estan divididos en cinco (5) secciones principales: Recibidas, Enviadas,

Direccionamiento, Seguimiento  y Reportes .

3.1 Recibida.

Al hacer clic sobre el boton del Menu principal “Recibida” se despliega de forma
automatica el sub-menu. Desde este sub-menu se pueden visualizar las opciones

para la recepcion de Correspondencia, las cuales son Crear y Consultar:

Recibida

i Crear
. Consultar

3.1.1 Crear

Oficina de Tecnologia de Informacién
Coordinacion de Desarrollo
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Al hacer clic en el botdbn :: Crear se despliega la pantalla de Ingreso de

Correspondencia Recibida (Ver Figura 4), donde se deben llenar los siguientes
datos:

" s ol
Gobiemo Bolivariano | winisterio del Poder Popular =
de Venezuela para las Comunas y Proteccién Social

Bierwerido ORAKE ZILLA  Cemrar Sessien

Recibida

Emviadas

Direccionamiernto

Seguimiento
—Datos del

BERoties Tipo de Ente: [Selesvions unite

Maestro Ente i [

Entes Remitentes

Remit. Destina.

Tipo D Ente i oz DIRECCIAN DE PESARROLLO DE SISTEMAS ‘

Tipo Gestion

Inf. Gerencia

Usuario Asunte :

Tipo de Documento : ~]"

Tipo de Gestion :

Figura 4

o Coddigo de Registro: N° de Control asignado autométicamente por el
sistema.

o Fecha de Registro: Fecha en que se registra la Correspondencia recibida,
esta a su vez es asignada automaticamente por el sistema.

o N° del Documento: Ingrese el codigo del documento de Ia
Correspondencia.

0 Fecha del Documento: Ingrese la fecha de la Correspondencia, utilizando
el calendario.

o Fecha de Recepcion: Ingrese la fecha de recepcion de la

Correspondencia, utilizando el calendario.

Datos del Remitente:

Oficina de Tecnologia de Informacién
Coordinacion de Desarrollo
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o Tipo de Ente: Seleccione de la lista que se despliega el tipo de Ente: Entes
Adscritos (MP Comunas), Interno, Externo o Particulares.

o Ente Remitente: Seleccione de la lista que se despliega el Ente Remitente.

o0 Persona Remitente: Seleccione de la lista que se despliega la persona
remitente. Si dentro de las opciones de la lista de Tipo de Ente selecciona
la opcion Particulares y al desplegar la presente lista no se encuentra la
persona que se desea elegir, seleccione la opcion Otro y se desplegara una
ventana emergente de Ingreso de Remitente/Destinatario  (Ver Figura 5)

donde podréa ingresar los datos basicos de la persona, tales como:

Oficina de Tecnologia de Informacién
Coordinacion de Desarrollo
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GObIeITlO Bolivariano Ministerio del Poder Popular VengZusle

de Venezuela para las Comunas y Proteccién Social AmaRA e TN

Bienwsnido ORAHE ZILLA  Cexar Sessiin
m ::. Ingreso de Remitente/Destinatario
Recibida
Erndas Tipo de Ente Remitente [Setessions un ftem = %

= = = Ente Remitente : Selece -
Direccionamiento [2eleceione una opeién

Hombres y Apellidos: | | .

Seqguimiento Ciitga | |

Reportes

Maestro Direccion:

Entes Remitentes

Remit. Destina. Telefonos:

iCread Fax:

i Cansultar Corfea:

Tipo Documento Estatus: @ potive O inactive
Tipo Gestion

Inf. Gerencia

Usuario

Figura 5

o Tipo de Ente Remitente: Seleccione de la lista que se despliega el tipo de
Ente Remitente.

Ente Remitente: Seleccione de la lista que se despliega el Ente Remitente.
Nombres y Apellidos: Ingrese los nombres y apellidos del Remitente.
Cargo: Ingrese el cargo que desempeiia el remitente en el Ente.

Direccion: Ingrese la Direccidon del Remitente.

Teléfono: Ingrese el nimero telefénico del Remitente, si posee.

Fax: Ingrese el numero de Fax del Remitente, si posee.

Correo: Ingrese un correo electrénico del Remitente, si posee.

O O 0O o o o o o

Estatus: Indique el estatus del Remitente, si esta Activo o Inactivo .

Una vez que se haya finalizado con el ingreso de los datos correspondientes al
remitente debera hacer clic en el boton que se encuentra en la parte

Oficina de Tecnologia de Informacién
Coordinacion de Desarrollo
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superior derecha de la pantalla para guardar los datos. Seguidamente volvera a la

pantalla de Ingreso de Correspondencia recibida para ingresar el resto de los campos.

Datos del Destinatario:

o Ente Destinatario: Aparecera el Nombre de la Direccién/Oficina donde esta
ubicado el destinatario.
o Persona Destinatario: Aparecera el Nombre y Apellido del destinatario.

0 Asunto : Ingrese el asunto de la Correspondencia.

o Tipo de Documento: Seleccione de la lista que se despliega el tipo de
documento.

o Tipo de Gestion: Seleccione de la lista que se despliega el tipo de gestion.

Nota:

Es importante indicar que los campos con asterisco (*) son obligatorios por tal

motivo deben ser llenados.

Una vez que se haya finalizado con el ingreso de los datos correspondientes a la
Correspondencia recibida debera hacer clic en el botén que  se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla para guardar los datos. Si todos
los campos requeridos fueron llenados el sistema emitira un mensaje (ver Figura 6).
En caso que faltara el ingreso de algin campo necesario para completar el registro,
se emite otro mensaje (ver Figura 7) que indicara qué campo debe completar. En

cualquiera de los dos casos, para continuar debe hacer clic en Aceptar.

Datos Almacenados Correctamente f Debe Seleccionar un Tipo de Ente.
-

Aceptar

Figura 6 Figura 7

Oficina de Tecnologia de Informacién
Coordinacién de Desarrollo
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Seguidamente en la misma pantalla de Ingreso de Correspondencia recibida

apareceran las opciones: Desea Adjuntar Archivo y Generar Hoja de Control

Para adjuntar un archivo deberd hacer clic en el boton | Subrirdire | v  se

desplegara una pantalla, donde se podran anexar los documentos asociados a la

correspondencia. (Ver Figura 8)

Anexar Documento de la Correspondencia

Renombrar

' Extensiones Permitidas : gif jpa.ipeg.prg.pdf tet,doc,if,zip, 7z
limite de tamafio de archivae : 2 MiB

Nombre de Archivo Fecha Tamario | Tipo | Quitar

Figura 8

Para adjuntar el documento debera hacer clic en el boton y luego debera
hacer clic en el boton | Sukir

Una vez adjuntado el (los) documento(s), se debera hacer clic en el botdn | Eegresar

para volver a la pantalla anterior.

Para crear una hoja de control debera hacer clic en el botdn | emerar Hoja de Conorl |

y se desplegara una pantalla, donde se mostrard en documento PDF la Hoja de

Control y Tramitacion de Correspondencia (Ver Figura 9)

Oficina de Tecnologia de Informacién
Coordinacion de Desarrollo
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Gobiemo Bolivariano | winisers ds Poder Bapular Venszusla
de Venezuela a8 Cams s y Prosaoditi Social |

HOJA DE CONTROL ¥ TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA

CODIGO OE REGISTRO FECHA DE DOCUMENTO

0E01/2010
FECHA DE RECEPCION TIFO DE OOCUMENTO
A401/2010 Minuta

10172010

REMITENTE
DIRECCION GEWERAL DE COMUHICACION ¥ RELACIOHES INSTITUCIOHALES -- Marian Marrero Hanzon

BEUNTO

Jddvilfgh

.________________oemA___________________________________________________________|

[] eruesas [ eruesez [] eevesss
[] rroeeas [0 reces [0 sorormemecmes
[] cesareciio

O ARCHIVAR O GEMERAR N FOFME

O HOTIRZACICH

Sarnar Soulibi
Coordinadora de Sistema
Fe coluclén H° 23 de ®ohia 02 de Clolembre de 2008
Gaoeh CHolal H° 45 de ®oha 02 de Dolembre de 2008

“patria, socialisene 0 Mererte... Verceremos!”

Figura 9

Si se desea imprimir la Hoja de Control y Tramitaciéon de Correspondencia debera

hacer clic en el botén Irngrirnir Planilla y luego debera hacer clic en el boton
para | Carar cerrar la pantalla y volver al sistema.

3.1.2 Consultar

Al hacer clic en el botobn - capsultar Se despliega la pantalla de Consulta de
Correspondencia Recibida , donde se debe seleccionar los criterios de la busqueda

arealizar. (Ver Figura 10)

Oficina de Tecnologia de Informacién
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i1, Gonsulta de Correspondencia Recibida e | Lirpiar | | Procesar |

51 DESEA OTRA OPC

BUSCAR POR CIUE SEA

| Asurto v | | Seleccione ¥ | | Seleccione Opcior %

Usted esta consultando por:
Asynta lgual 3 "Ninguna" Fin de su busquedal

Figura 10

Una vez seleccionado los criterios de blsqueda, se oprime el boton [ agregar |

para ingresar los mismos.

Posteriormente se debe hacer clic en el boton para realizar la

busqueda y a su vez se mostrara un listado de registros de acuerdo a los criterios

seleccionados previamente. (Ver Figura 11)

::. Consulta de Correspondencia Recibida agregar | | Lirpiar | [ Procesar

S1 DESEA OTRA OPCIGON:

BUSCAR POR QUE SEA

‘ Mumera de Docum | |Seleccinne b | |

Usted esta consultando por:
MOocumento Igual & 003" Fin de su busguedal

Panina1 de 1 Registro desde 1 Hasta 1 de 1

CoD DOCUMENTO

Minuta - 49 Sunacoop  PetriciaMarrera  20fi1jppy  Modifieacion te conespandencia
con Admistrador

1

Figura 11

Oficina de Tecnologia de Informacién
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Al dar clic sobre el icono |[=] si desea también podra adjuntar documentos
asociados a la correspondencia; siguiendo en cuenta el mismo proceso descrito en la

seccion 3.1.1

Una vez adjuntado el (los) documento(s), se debe hacer clic en el boton

para volver a la pantalla anterior.

Si se desea imprimir en formato PDF el reporte del listado de Correspondencia

Enviada debera hacer clic en el botén | Reparte PDF | (ver Figura 12).

Gobiemo Bolivariano | nnisterio del Poder Popular Venszuwela
de Venezuela para las Comunas y Proteccion Social .-....1:_‘. i

Reporie de Correspondencia Recibida Fecha:13/01/2010

ged. - Entz Famizris FRpsepaion F. Decumenta Tipe s= Asunta

zoas-1208 oo Itrmacion
20051232 Recanmiorc remizior 2x miamacitn

14
2ma-11-11
2005110z

aooe-103

acos-19-2

Figura 12

3.2 Enviadas.

Al hacer clic sobre el botén del Menu principal “Enviadas” se despliega de forma
automatica el sub-menu. Desde este sub-menu se pueden visualizar las opciones

para el envio de Correspondencia, las cuales son Crear y Consultar:

Oficina de Tecnologia de Informacién
Coordinacion de Desarrollo
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Enviadas,
. Crear
.t Consultar
3.2.1 Crear
Al hacer clic en el botén o Crear se despliega la pantalla de Ingreso de
Oficio/Memo Enviados, donde se deben llenar los siguientes datos: (Ver Figura 13)
m ::. Ingreso de Oficio/Memo Enviados
Recibida
Emdadas Cadigo de Registro: [ ]
e Fecha del Documento: [ I FH
- - e - Fecha de Envio: [ | ER
Direccionamiento R ——— | |
Seguimiento Correspondencia Asociada: | ] =
Reportes Tipo de Documento: [Selzccione un itam o
Entes Remitentes At
Remit. Destina.
Tipo Documento —Datos del R i =3
oo Castian Ente Remitente: DIRECCLE M DE DESARROLLO DE SISTEMAS
Fersona Remitente: Jesus Boada
Inf. Gerencia
— Datos del Destinatario
Usuario " "
Tipo de Ente: [==leccions un ltem |
Ente Destinatario: [Seieccions una opein......... =l
Persona Destinatario: [Selesoione una opoién............ -~
Observacién :

Figura 13

0 Cadigo de Registro: N° de Control asignado automaticamente por el
Sistema de Correspondencia.

0 Fecha del Documento: Ingrese la fecha de la Correspondencia, utilizando
el calendario.

o Fecha de Envio: Ingrese la fecha de envio de la Correspondencia,

utilizando el calendario.

Oficina de Tecnologia de Informacién
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o0 Fecha de Respuesta: Ingrese la fecha de respuesta de Ila
Correspondencia, utilizando el calendario.

o Correspondencia Asociada: Al dar clic sobre el icono — se despliega la
pantalla de Consulta de Correspondencia (Ver Figura 14), donde se
debera seleccionar los criterios de busqueda para ubicar la correspondencia
que estd dando origen a la que se enviard. Una vez seleccionado los
criterios de busqueda, se oprime el botén [ agregar | para ingresar los

mismos.

=+, Consulta de Correspondencia [ agregar | | Limpiar | | Procesar |

BuscAR POR | QUESEA | VALOR, 51 DESEA OTRA OPCION:
|Se\eccione v| |Se|eccione V‘ | Belecoione Opel ¥

Usted esta consultando por:

Figura 14

Posteriormente debera hacer clic en el botén para realizar la busqueda y a
su vez se mostrara un listado de registros de acuerdo a los criterios seleccionados

previamente. (Ver Figura 15)

::. Consulta de Correspondencia Agregar | | Lirrpiar | | Procesar

CILIE SEA

| CodRegistro -~ | | Seleccione b | |

Usted esta consultando por:
CodRegistra Igual 5 "S0" Fin de su busgueda!

Registro desde 1 Hasta 1 de 1

JCLUMENTO ENTE REMITENTE

< < Clazificaciin
DIRECCION GEMERAL DE COMUMICACION v RELACIOMES
0 1932 INETITUCIONALES coc::uI:aSS 08/ 22009 03 22009

1

Figura 15
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Una vez realizada la busqueda aparece la informacion solicitada; se procede hacer
clic sobre la correspondencia que se desea asociar, luego aparecerad dicha
correspondencia asociada en la pantalla de “Ingreso de Oficio/Memo Enviados”
(Ver Figura 16)

m ::. Ingreso de Oficio/Memo Enviados

Recibida

Cédigo de Registro:

Fecha del Documento:

[ |
E— |
Fecha de Envio: |:|' ezl
]
—

Dir eccionamiento
Fecha de Respuesta:

Seguimiento Correspondencia Asociada :

Reportes Tipo de Documento: [S21zcciens un tem ~"
Maestro
Entes Remitentes
Asunto :
Remil. Destina.
Tipo Documento —Datos del Remitente
Tipo Gestién Ente Remitente: DIRECCI&"N DE DES&RROLLO DE SISTEMAS
Persona Remitente: Jesus Boada
Inf. Gerencia
— Datos del i io
Usuario " "
Tipo de Ente: [Szlecsions un item ~]
Ente Destinatario: [Seleccione una o FelEh.. .. ~ |
Persona i io: [ una opoién ="

Observacion :

Figura 16

o0 Tipo de Documento: Seleccione de la lista que se despliega el tipo de
documento.

0 Asunto: Ingrese el asunto de la Correspondencia.

Datos del Remitente:

o Ente Remitente: Aparecera el Nombre de la Direccion/Oficina donde esta
ubicado el remitente.

o Persona Destinatario: Aparecera el Nombre y Apellido del Remitente.

Datos del Destinatario:
o Tipo de Ente: Dato cargado anteriormente en correspondencia asociada.
Oficina de Tecnologia de Informacién

Coordinacion de Desarrollo
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o Ente Destinatario: Dato cargado anteriormente en correspondencia
asociada.

0 Persona Destinatario: Dato cargado anteriormente en correspondencia
asociada.

o Observacion: Ingrese observaciones acerca de la Correspondencia.

Una vez que se haya finalizado con el ingreso de los datos correspondientes a la
Correspondencia enviada debera hacer clic en el boton que se encuentra en
la parte superior derecha de la pantalla para guardar los datos. Si todos los campos
requeridos fueron llenados el sistema emitira un mensaje (ver Figura 17). En caso que
faltara el ingreso de algliin campo necesario para completar el registro, se emite otro
mensaje (ver Figura 18) que indicard que campo debe completar. En cualquiera de los

dos casos, para continuar debe hacer clic en Aceptar.

Datos Almacenados Carreckamente ' Debe ingresar un valor para el tipo de dacumenta
-

Aceptar

Figura 17 Figura 18

3.2.2 Consultar

Al hacer clic en el boton - cansultar Se despliega la pantalla de Consulta de
Correspondencia Enviada , donde se debe seleccionar los criterios de la busqueda a

realizar. (Ver Figura 19)

Oficina de Tecnologia de Informacién
Coordinacién de Desarrollo
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2. Consulta de Correspondencia Enviada | hqregar | | wimpisr || procesar |

|Se|eccione v| |Se|eccione v| | |

Usted esta consultando por;

Figura 19

Una vez seleccionado los criterios de busqueda, se oprime el boton [ Agreqar |

para ingresar los mismos.

Posteriormente se debe hacer clic en el boton para realizar la busqueda
y a su vez se mostrara un listado de registros de acuerdo a los criterios seleccionados
previamente. (Ver Figura 20)

::. Consulta de Gorrespondencia Enviada Agregar | | Limeisr | [ Procesar

[Codigo de Registre » | [Seteccions ~ [ |

Usted esta consultando por:
CodRegistro Igual & "S" Fin de su busgueds!

Péo de 1 Registro desde 1 Hasta 1 de 1

COD. REGISTRO | F. ENYID F. DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO

5 13004 2010 12001 2010 Desarrollo de SistemasiSamar Soulibi

COMUNAS

1

Reporte PDF

Figura 20

Una vez realizada la busqueda aparece la informacion solicitada; se procede hacer
clic sobre la correspondencia que se desea consultar. Se muestra nuevamente la
pantalla de “Ingreso de Oficio/Memo Enviados” , donde se podra modificar la

informacion y crear copia a diversos destinatarios, si asi se desea, seleccionando al

=
Wy
Oficina de Tecnologia de Informacién
Coordinacion de Desarrollo
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nuevo destinatario de la lista despegable y haciendo clic en el botdn , Se afadira a
Con Copia a: =
! ‘Fondemi!tarlostarmuna v|d-_IJ

1 S I

Sunacoap P atricia Marrer
Fandami Carlos Camaona

Figura 21
la tabla que se encuentra en la parte inferior de la pantalla. (Ver Figura 21)

Una vez que se haya finalizado con el ingreso del nuevo destinatario deberé hacer clic
en el botén que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla
para guardar los datos. Si todos los campos requeridos fueron llenados el sistema
emitira un mensaje (ver Figura 22). En caso que faltara el ingreso de algin campo
necesario para completar el registro, se emite otro mensaje (ver Figura 23) que
indicard que campo debe completar. En cualquiera de los dos casos, para continuar
debe hacer clic en Aceptar

p. Datos Almacenados Correctamente ' Debe ingresar un valor para el tipo de documento

[ £ L.}

- Aceptar - Aceptar |

Figura 22 Figura 23

Si se desea imprimir en formato PDF el reporte del listado de Correspondencia

Enviada debera hacer clic en el botén | Reporte PDF | y se desplegard una

pantalla donde podra visualizar dicho listado. (Ver Figura 24)

Oficina de Tecnologia de Informacién
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- a . - Wi
Gobierno Bolivariano | minisiers del Poder Popular ‘im
de Venezuela pana las Comunas y Proteccidn Social abcar:

Reporte de Coresponcencia Enviada Fecha 02032002

s e v

o iz

Figura 24

3.3 Direccionamiento.

Al hacer clic sobre el boton del Menu principal “Direccionamiento” se despliega de
forma automética el sub-menu. Desde este sub-menu se pueden visualizar las

opciones para el direccionamiento de Correspondencia, las cuales son Crear y

Consultar:
Direccionamiento
. Crear
.. Consultar
3.3.1 Crear
Al hacer clic en el boton o Crear se despliega la pantalla de Consulta de

Correspondencia para Direccionar , donde se muestra un listado de
correspondencias para direccionar, si desea direccionar alguna debera hacer clic en
la misma. Si la correspondencia que desea direccionar no se encuentra entre el
listado debera buscar la misma seleccionando los criterios de la busqueda para ubicar
la correspondencia que se desea direccionar. Una vez seleccionado los criterios de
busqueda, debera hacer clic en el botén [ agregar | paraingresar a la misma. (Ver
Figura 25)

Oficina de Tecnologia de Informacién
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::. Consulta de Correspondencia Para Direccionar —
(Impresa HCTC) Agragar | | Lirnpiar | | Pracesar

51 DESEA OTRA OPCIGON:

Buscar POR

J |

| Seleccione v| | Seleccione

Usted esta consultando por:

Figura 25

Posteriormente se debe hacer clic en el botén para realizar la

busqueda y a su vez se mostrara un listado de registros de acuerdo a los criterios

seleccionados previamente. (Ver Figura 26)

Agregar | | Lirmpiar | | Procesar

:i. Consulta de Correspondencia Direccionada

51 DESEA OTRA GPCION!

CJLUE SEA

BUSCAR POR

Seleccions Cpoior %

| Codigo de Registro v | | Selecciones » | |

Usted esta consultando por:
CodRegistro lgual 2 "51" Fin de su busquedal

Registro desde 1 Hasta 1 de 1

Pégina:1 de 1
Gop, NODOCUMENTO ENTE REMITENTE DIRECCIONADO A ASIGNADOD A
REGISTRO : G =

DIRECCIGN GEMERAL DE
CORUMICACION Y 3
51 WOFCO0 RELACIONES Marian Marrero Hanson desarrollo

Samar Souliki

INSTITUCIONALES

i

Figura 26

Una vez realizada la busqueda aparece la informacion solicitada; se procede hacer
clic sobre la correspondencia que se desea direccionar, luego se desplegara la

Oficina de Tecnologia de Informacién
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pantalla de “Registro de Direccionamiento” , donde se debe ingresar los datos para

el registro del direccionamiento. (Ver Figura 27)

:i. Registro de Direccionamiento Regresar
M® de Documento: WOF OO
Aszunto remizion de informacian
Fecha de Recepcidn 08/12/2000
Para: [selecnione un item w
Asignada & | |
Fechs de Lsignacidn: [ |E|
Fecha de Respuesta: | |
INSTRUCCIONES
[ ARCHIVAR [[] <EMERAR INFORME

[] HoTIFIcAciON

Ohservacionss:

Figura 27

0 N° del Documento: Cdédigo del documento de la Correspondencia
mostrado automéaticamente por el sistema.

0 Asunto: Asunto de la Correspondencia mostrado automaticamente por el
sistema.

o0 Fecha de Recepcion: Fecha de recepcion de la Correspondencia,
mostrado automaticamente por el sistema.

o Para: Seleccione de la lista que se despliega la direccion/oficina o
coordinacion a quien va a ser dirigida el documento.

0 Asignada a: Ingrese el nombre de la persona a quien va a ser dirigida el
documento.

o Fecha de Asignacion: Ingrese la fecha de asignacion de la
Correspondencia, utilizando el calendario.

o Fecha de Respuesta: Ingrese la fecha de respuesta de Ila

Correspondencia, utilizando el calendario.

Oficina de Tecnologia de Informacién
Coordinacién de Desarrollo
|



[ mMARUAL DE USUARIO

Gobiemo [ Cod: MPC-0909-001 ]
Bolivariano
de Venezuela

e L e et socim SISTEMA DE CORRESPONDENCIA [ Pagina 27-60 ]

0 Instrucciones:  Seleccione el tipo de instruccibn a seguir, entre:
Notificacion , Archivar y/o Generar informe .

o Observaciones: Ingrese observaciones acerca de la Correspondencia.

Una vez que se haya finalizado con el ingreso de los datos correspondientes a la
direccionamiento de la Correspondencia enviada debera hacer clic en el botén
gue se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla para guardar
los datos. Si todos los campos requeridos fueron llenados el sistema emitira un
mensaje (ver Figura 28). En caso que faltara el ingreso de algun campo necesario
para completar el registro, se emite otro mensaje (ver Figura 29) que indicara que
campo debe completar. En cualquiera de los dos casos, para continuar debe hacer

clic en Aceptar.

[ Datas &lmacenados Correctamente ' Diebe ingresar un valor en Para

lm LI

Aceptar

Figura 28 Figura 29
3.3.2 Consultar

Al hacer clic en el boton - ransuitar Se despliega la pantalla de Consulta de
Correspondencia Direccionada , donde se debe seleccionar los criterios de la

bdsqueda a realizar. (Ver Figura 30)

;. Consulta de Correspondencia Direccionada Baeaar | | Lirpiar | | Procesar

|__Buscarpor ] QuEses
| Seleccione v| |Se|eccione v| |

Usted esta consultando por:

Oficina de Tecnologia de Informacién
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Figura 30

Una vez seleccionado los criterios de blsqueda, se oprime el botén [ agregar |

para ingresar los mismos.

Posteriormente se debe hacer clic en el boton para realizar la
busqueda y a su vez se mostrara un listado de registros de acuerdo a los criterios

seleccionados previamente. (Ver Figura 31)

Usted esta consultando por:
CodRegistro lgual & "521" Fin de su busguedal

Péagina:1 de 1 Regiztro desde 1 Hasta 1 de 1
CoD. - . — i
REGISTRO MNODOCUMENTO ENTE REMITENTE DIRECCIONADD A ASIGNADD A
DIRECCION GEMERAL DE

COMUMICACION : -

a1 NWOFCOM RELACIONES Marian Marrera Hanzon dezarrollo Samar Soulibi
INSTITUCIOMALES

i
Figura 31

Si se desea imprimir en formato PDF el reporte del listado de Correspondencia

Direccionada debera hacer clic en el boton | Reparte PDF | Y Se desplegara una

pantalla donde podré visualizar dicho listado. (Ver Figura 32).

. . - o
Gobiemo Bolivariamo | munisterdo del Poder Popular ‘iﬁ
de Venezuela para las Comunas y Proteccion Social pros. o
Reporte de Correspondencia Direccionada Fecha-02/02000
coa " Ents Ramitsnts Dirsccionade | asignase | F = Ctesrvacionss
rog Documen o 2
) Tar Suracoos Faincis Soporte Zoe-0e-z 20050501 T Archivar
Marrsra ieenico
23 147 Sumasscp Eatneis Dassmon s006-0s-02 20080801 s Arcnar Sm
namem Steenaciones
s 1as Mara perez Desamoms 2005-03-01 20030822 2 arcmar
s 144 carias Desamoio 2008-08-01 20030524 4 Generar Infarme.
Carmans
s 143 All Lagez Soparte 2008-03-01 20050801
ety
25 143 il Lopez Desamomo 2008-09-01 20080501
24 143 il Lapez Taiefonia 2008-08-01 20050501
1 140 Eatrica Soporte 2008-03-01 20080531
Raarer ety
21 140 aincia Desamomo 2005-09-01 20080821 Las dos
Marrsra reiiccones.
21 140 Eatricla Talefonia 2008-08-01 20080821
M
1s arir £ Lopez Teietonia 2005-0s-08 20030507
18 arirg il Lopez Teleronia 200e-09-08 20080507
B arirg il Lapez Taiefonia 2005-03-02 20080507
1a arir £ Lopez Teietonia 2005-09-08 20030507
= 124 Faincia Soporte Samar 2005-05-31 20080821 + Atenoer de Inmedato Senerar informe
Marrsra iecnico Sauitt
1s 124 Fatneis Dassmon Ssisa 2008-03-31 2008-08-31 4 Atencar ae mmeaits Srusta 430
s Casanowa
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Figura 32

3.4 Seguimiento.

Al hacer clic sobre el botén del Menu principal “Seguimiento” se despliega de forma
automatica el sub-menu. Desde este sub-menu se pueden visualizar las opciones

para hacerle el seguimiento a la correspondencia que ya se encuentra direccionada,
las cuales son Crear y Consultar:

Seguimiento
s Crear
o Conzultar
3.4.1 Crear
Al hacer clic en el boton i Crear se despliega la pantalla de Consulta de

Correspondencia Direccionada para Seguimiento  , donde se deben seleccionar los
criterios de la busqueda para ubicar la correspondencia direccionada. Una vez

seleccionado los criterios de busqueda, debera hacer clic en el botén [ Agregar
para ingresar a la misma. (Ver Figura 33)

::. Consulta de Correspondencia Con Seguimiento Egrasen | | Limpiar | | procesar

BUSCAR POR |  QUE SEA | 51 DESEA OTRA O
| Seleccione vl | Seleccione vl | Seleccione Opeiw

Usted esta consultando por:

Figura 33

Procesar

Oficina de Tecnologia de Informacién
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Posteriormente se debe hacer clic en el boton para realizar la

busqueda y a su vez se mostrara un listado de registros de acuerdo a los criterios

seleccionados previamente. (Ver Figura 34)

Usted esta consultando por:
CodRegistro lgual 5 "50" Fin de su busguedal

Paging:1 de 1 Fedgistro desde 1 Hasta 1 de 1

cop. W FECHA FECHA
REGISTRO | DOCUMENTO RECEPCION | DOCUMENTO

DIRECCI@P:I GEMERAL DE
=0 1982 COMUNMCACION Y RELACIONES Matian Marrero Hanson 05-12-2009 08-12-2009
INSTITUCIOMNALES

i

Figura 34

Una vez realizada la busqueda aparece la informacion solicitada; se procede hacer
clic sobre la correspondencia a la que se desea hacer seguimiento, luego se
desplegara la pantalla de “Seguimiento y Control de Oficio/Memo” , donde se debe

ingresar los datos para el registro del seguimiento. (Ver Figura 35)

::. Seguimiento ¥ Gontrol de Oficio/Memo F—
Nro de Registro: =1
Nro de Docuimento: WDFCO01
Fecha de Recepcidn: 05M 2/2009
Fecha del Documento: 001 2/2009

Asunto:

Direccionado a: ="

Nivel de Prioridad:

Datos de la Persona que lleva el caso en el Departamento

MNombre: [ 1™

Cargo: [ | -

Teléfono: | |

Avances:

Fecha de Avance |El =

Estatus: Seleccione un ftem >

* (Campo Obligatoriod

Figura 35
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o0 Nro de Registro: N° de Control asignado automéaticamente por el sistema
de Correspondencia.

0 N° del Documento: Cdbdigo del documento de la Correspondencia
mostrado automéaticamente por el sistema.

o Fecha de Recepcion: Fecha de recepcion de la Correspondencia,
mostrado automaticamente por el sistema.

0 Fecha del Documento: Fecha de la Correspondencia mostrado
automaticamente por el sistema.

0 Asunto: Asunto de la Correspondencia mostrado autométicamente por el

sistema.

o Direccionado a: Seleccione de la lista que se despliega la persona a quien
va direccionado el documento.
o Nivel de Prioridad: Seleccione de la lista que se despliega el nivel de

prioridad a ser tratado el documento: Emergencia, Urgente o Rutinario .

Datos de la Persona que lleva el caso en el Departa mento:

o Nombre: Ingrese el nombre de la persona que lleva el caso en el
departamento.

o Cargo: Ingrese el cargo de la persona que lleva el caso en el departamento.

o0 Teléfono: Ingrese el teléfono de la persona que lleva el caso en el

departamento.

0 Avances: Ingrese el nivel de avance en que se encuentra la
Correspondencia.

0 Fecha de Avance: Ingrese la fecha de registro de avance de la
Correspondencia, utilizando el calendario.

Oficina de Tecnologia de Informacién
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o Estatus: Seleccione de la lista que se despliega el status en que se
encuentra el documento: Culminado, En Proceso o Iniciado .
o Observacion: Ingrese observaciones acerca del seguimiento de la

Correspondencia.

Una vez que se haya finalizado con el ingreso de los datos correspondientes al
seguimiento de la Correspondencia enviada debera hacer clic en el boton

gue se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla para guardar
los datos. Si todos los campos requeridos fueron llenados el sistema emitira un
mensaje (ver Figura 36). En caso de que haya faltado el ingreso de algun campo
necesario para completar el registro, se emite otro mensaje (ver Figura 37) que
indicard que campo debe completar. En cualquiera de los dos casos, para continuar

debe hacer clic en Aceptar.

Datos Almacenados Carrectamente §. Debeingresar unvalor en Para
L

#ceptar

Aceptar

Figura 36 Figura 37

3.4.2 Consultar

Al hacer clic en el boton - cansultar Se despliega la pantalla de Consulta de
Correspondencia con Seguimiento, donde se debe seleccionar los criterios de la

busqueda a realizar. (Ver Figura 38)
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Agragar | | Lirmpiar | | Procezar

::. Consulta de Correspondencia Con Seguimiento

! : SE/ o
|Se|eccione vl | Seleccione Opeiw

| Seleccione vl

Usted esta consultando por:

Figura 38

| Agregar

Una vez seleccionado los criterios de busqueda, se oprime el botdn

para ingresar los mismos.

Posteriormente se debe hacer clic en el boton para realizar la basqueda
y a su vez se mostrara un listado de registros de acuerdo a los criterios seleccionados

previamente. (Ver Figura 39)

Usted esta consultando por:
CodRegistro Igusl & "50" Fin de su busgueds!

Fedgistro desde 1 Hasta 1 de 1

Paging:1 de 1
cop. M= FECHA FECHA
REGISTRO | DOCUMENTO RECEPCIGON | DOCUMENTO

DIRECCIOP:I GEMERAL DE
COMUMICACION v RELACIOMNES Marian Matrero Hanson 05-12-2009 08-12-2009

=0 1882
INSTITUCIONALES

Figura 39

Si se desea imprimir en formato PDF el reporte del listado de Correspondencia
| Feporte PDF | y se

Enviada con seguimiento debera hacer clic en el boton
desplegara una pantalla donde podra visualizar dicho listado. (Ver Figura 40).
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Figura 40

3.5 Reportes.

Al hacer clic sobre el boton del Menu principal “Reportes” se despliega de forma
automatica el sub-menu. Desde este sub-menu se puede-visualizar la opcidén para
reportes de correspondencia enviada, la cual es Oficio/Memo:

o Correspondencia
Recibida

3.5.1 Correspondencia Recibida

21 Correspondencia
Al hacer clic en el botén Reciida se despliega la pantalla de Reporte de

Correspondencia Recibida , donde se deben ingresar por lo menos un campo para
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realizar la busqueda de la correspondencia. Para realizar busquedas por fechas, se

deberé seleccionar una fecha inicio y una fecha fin. (Ver Figura 41)

::. Reporte de Correspondencia Recibida
Fecha de Fecha de
Recepclontiicio: | |08 Recepoonbe: | B
Fecha del 3 Fecha del
Documento Inicio: l:l E Documento Fin: I:l
%‘mus dela o | Zeleccione un tem ~ |
Correspondencia;
Cod. de Registro: | ]
Mamero de [ ]
Documento:
Tipo de Ente

= Seleccions un kem .

Remitente: | |
Ente Remil [Eeleccione una opeidn........... ~]
Persona Remitente: [ Seleccione una opoidn 5 ~]
Tipo de Gestion: [seteccione |
Tipo de Documento; [ Seleccione =
Asunto ;
Asignada A: | |

Figura 41

o Fecha de Recepcion Inicio: Ingrese la fecha de recepcién inicio de la
Correspondencia, utilizando el calendario.

o0 Fecha de Recepcién Fin: Ingrese la fecha de recepcion fin de la
Correspondencia, utilizando el calendario.

0 Fecha del Documento Inicio: Ingrese la fecha de documento inicio de la
Correspondencia, utilizando el calendario.

o Fecha del Documento Fin: Ingrese la fecha de documento fin de la
Correspondencia, utilizando el calendario.

o0 Status de la Correspondencia: Seleccione de la lista que se despliega el
status en que se encuentra el documento: Registrada, Impreso HC o
Direccionada .

0 Cod. de Registro: Ingrese el n° de Control asignado automéaticamente a la
Correspondencia.
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0 Numero de Documento: Ingrese el Cdédigo del documento de la
Correspondencia.

o Tipo de Ente Remitente: Seleccione de la lista que se despliega el tipo de
ente remitente: Entes Adscritos (MINEC), Interno, Externo o]
Particulares.

o0 Ente Remitente: Seleccione de la lista que se despliega el nombre del ente
remitente.

o Persona Remitente: Seleccione de la lista que se despliega el nombre de
la persona asignada o encargada del ente remitente.

o Tipo de Gestion: Seleccione de la lista que se despliega el tipo de Gestion.

o Tipo de Documento: Seleccione de la lista que se despliega el tipo de
Documento.

0 Asunto: Ingrese el asunto de la correspondencia.

0 Asignada a: Indigue a quien fue asignada la correspondencia.

Una vez ingresada la informacion se le debe dar clic al boton | Buscar Pararealizar la
busqueda de la misma, y se desplegara una lista con las correspondencias
almacenadas que coincidan con el criterio de busqueda ingresado al final de la

pantalla. (Ver Figura 42)

CODIGO
PERSONA | FECHA DE ~
DE 2| ABIGNADO & |INSTRUCCIONES STATUS
== \pocumenTo| RemmenTE | RemTENTE [RecepciOm| TP bl i
REGISTRO
Fandarion Che A
5 5151 S Mamel Brivedieo 20000508 Wellymar DIRECCIONADA
5 5151 fundscion Che el Brnedia 20090508 DIRECCIONADA
quvara.

Reporte POF

Figura 42
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Si se desea imprimir el reporte del listado de Reporte de Oficio/Memo

Correspondencia Recibida debera hacer clic en el botén | Reporte POF | y se

desplegara una pantalla donde podra visualizar dicho listado. (Ver Figura 43)

" 5 Vi '
Gobiemo Bolivariano | wnisiero del poder Populer e
de Venezuela pera las Comunas ¥ Proteccidn Social iinath m o0
Infarme de Memarandum y Cficios recibidas por &l Despacho de! Ministeria Facha: 13012010

Chalgo o WOcoumen! | Ente Pesona ] F.Dooumants Algnade A Ingrussiants
Ragktra o Ramitants Ramitants
B 545t Flndachon anel 20EEE e Nelymar
Che Guean Bricadec
5 154 Fundackn Maree! Heee e
CheGuman | Eroaden

Figura 43

4, Maestro del Sistema de Correspondencia

El Sistema de Correspondencia contempla un mend maestro mediante el cual se
puede crear o modificar distintas opciones antes de crear correspondencias, el cudl
esta dividido en seis (6) secciones principales: Entes Remitentes , Remit./Destina ,

Tipo Documento , Tipo Gestion , Inf. Gerencia y Usuario.

4.1 Entes Remitentes.

Al hacer clic sobre el boton del Menu principal - “Entes Remitentes ” se despliega de
forma automética el sub-menud. Desde este sub-menu se pueden visualizar las
opciones para gestionar el ingreso, modificacidon y/o consulta de los Entes remitentes,

las cuales son: Crear Ente y Consultar Entes:

Entes Remitentes:

21 Crear Ente
2 Consultar Entes
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4.1.1 Crear Ente

Al hacer clic en el boton ~CrearEnte Se despliega la pantalla de Ingreso de
Entes/Remitentes (Ver Figura 44), donde se deben llenar los siguientes datos:

:i. Ingreso de Entes/Remitentes

Tipo de Ente: | Seleccione un tem 4 | )

Ente Remitente: | .

Direccion: |

Telefonos: [ |

Fax: | |

Correo: [ |

Figura 44

o Tipo de Ente: Seleccione de la lista que se despliega el tipo de Ente: Entes
Adscritos (MINEC), Interno, Externo.

Ente Remitente: Ingrese el Nombre de la Direccion/Oficina.

Direccion: Ingrese la Direccidon del Remitente.

Teléfono: Ingrese el nimero telefénico del Remitente, si posee.

Fax: Ingrese el nimero de Fax del Remitente, si posee.

©O o o o o

Correo: Ingrese un correo electronico del Remitente, si posee

Nota:

Es importante indicar que los campos con asterisco (*) son obligatorios por tal
motivo deben ser llenados.

Una vez que se haya finalizado con el ingreso de los datos correspondientes al Ente
Remitente deberd hacer clic en el botén gue se encuentra en la parte
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superior izquierda de la pantalla para guardar los datos. Si todos los campos
requeridos fueron llenados el sistema emitira un mensaje (ver Figura 45). En caso que
faltara el ingreso de algliin campo necesario para completar el registro, se emite otro
mensaje (ver Figura 46) que indicard que campo debe completar. En cualquiera de los

dos casos, para continuar debe hacer clic en Aceptar.

Datos Almacenados Correctamente ' Debe Ingresar el Tipo Ente,
-

__Aceptar | Aceptar |

Figura 45 Figura 46

4.1.2 Consultar Entes

Al hacer clic en el botdn .: Cansultar Entez despliega la pantalla de Consulta de Entes
Remitentes, donde se debe seleccionar los criterios de la blusqueda a realizar. (Ver
Figura 47)

::. Consulta de Entes Remitentes Agregar || Lirmpiar || Procesar

BUSCAR FPOR QUE SEA Y =] SI DESEA OTRA OPCION:

| EnteRemitente b | | Seleccione hd | |

Usted esta consultando por:
ErteRemitents Parecido & "Sunacoop” Fin de su busgueadal

Figura 47

Una vez seleccionado los criterios de busqueda, se oprime el boton [ agreqar |

para ingresar los mismos.
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Posteriormente se debe hacer clic en el boton para realizar la busqueda y

a su vez se mostrara un listado de registros de acuerdo a los criterios seleccionados
previamente. (Ver Figura 48)

Usted esta consultando por:
EnteRemitentes Parecido & "Sunacoop” Fin de su busquedal

Pag1 de Fegistro desde 1 Hasta 1 de 1

TIFC DE ENTE EMNTE REMITEMTE DIRECCION

TELEFONO EMAIL ]

2611416 SE57747 juanbaute@yahoo.com

E=zquina la Marron Edf
Ban-Caracas pizo 9

Ad=zcrito Suracoop

1

Reporte POF

Figura 49

Si desea imprimir el reporte del listado de Entes Remitentes debera hacer clic en el

bot6én | Reporte POF | y se desplegara una pantalla donde podra visualizar dicho
listado. (Ver Figura 50)

Cohiemo Bolivariano
s, ™ w
de Venezuela i &2 £ vl

Reporiz de Entes Remitentes Fecha 040912008

----------- mpm | e

Figura 50

Si desea consultar y/o modificar un ente deberd hacer clic en el mismo y
seguidamente volvera a la pantalla de Ingreso de Entes/Remitentes para actualizar
los campos. (Ver Figura 51)
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-, Ingreso de Entes/Remitentes
Tipo de EMe: | sefccigne un e V‘*
Ene Remitente: | |

ireccion: \ |
Telefonos:

|
Fax: \ |
|

Correc;

Figura 51

Una vez que se haya finalizado con la actualizacion de los datos correspondientes al
Ente Remitente debera hacer clic en el botdn que se encuentra en la parte
superior derecha de la pantalla para guardar los datos, seguidamente el sistema

emitird un mensaje (ver Figura 52) para continuar debe hacer clic en Aceptar.

1 Datos Actualizados Correctamente
LI

Figura 52
4.2 Remit. / Destina.

Al hacer clic sobre el boton del Menu principal “Remit. / Destina ” se despliega de
forma automética el sub-menu. Desde este sub-menu se pueden visualizar las
opciones para gestionar el ingreso, modificacion y/o consulta de los Remitentes y

Destinatarios, las cuales son Crear y Consultar:

o Crear
= Consultar

Oficina de Tecnologia de Informacién
Coordinacién de Desarrollo
|



[ mMARUAL DE USUARIO

Gobiermo [Cod: MPC-0909-001 ]
Bolivariano
de Venezuela

e sy ot s socton SISTEMA DE CORRESPONDENCIA [ Pagina 42-60 ]
4.2.1 Crear

Al hacer clic en el boton .:: Crear se despliega la pantalla de Ingreso de

Remitente/Destinatario donde se deben llenar los siguientes datos: (Ver Figura 53)

.. Ingreso de Remitente/Destinatario -cmm
Tipo de Ente Remitente | Seleccione un ftem b |*
Ente Remitente : [ Seleccione una opcien............ ~] ¥
Hombres y Apellidos:
Cargo:
Direccion :
Telefonos:
Fax:
Correo:
Estatus: @ petiva O Inactiva

Figura 53

o Tipo de Ente Remitente: Seleccione de la lista que se despliega el tipo de
Ente: Entes Adscritos (MINEC), Externo, Interno o Particulares.

o Ente Remitente: Ingrese el Nombre de la Direccion/Oficina

o Nombres y Apellidos: Ingrese los nombres y apellidos del
Remitente/Destinatario

o Cargo: Ingrese el Cargo que desempeiia el Remitente/Destinatario.

o Direccion: Ingrese la Direccion del Remitente/Destinatario.

o Teléfono: Ingrese el numero telefénico del Remitente/Destinatario, si
posee.

o Fax: Ingrese el numero de Fax del Remitente/Destinatario, si posee.

o Correo: Ingrese un correo electronico del Remitente/Destinatario, si posee

o Estatus: Indique el estatus del Remitente/Destinatario, si esta Activo o
Inactivo
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Nota:

Es importante indicar que los campos con asterisco (*) son obligatorios por tal

motivo deben ser llenados.

Una vez que se haya finalizado con el ingreso de los datos correspondientes al
Remitente/Destinatario debera hacer clic en el botén que se encuentra en la
parte superior derecha de la pantalla para guardar los datos. Si todos los campos
requeridos fueron llenados el sistema emitira un mensaje (ver Figura 54). En caso que
faltara el ingreso de algliin campo necesario para completar el registro, se emite otro
mensaje (ver Figura 55) que indicard que campo debe completar. En cualquiera de los

dos casos, para continuar debe hacer clic en Aceptar.

Datos Almacenados Correctamente I Debe Ingresar el Tipo Ente,

Aceptar

,u'.\ceptar

Figura 54 Figura 55

4.2.2 Consultar

Al hacer clic en el botén . Consultar  se despliega la pantalla de Consulta de
Remitente o Destinatario, donde se debe seleccionar los criterios de la busqueda a

realizar. (Ver Figura 56)
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i1, Gonsulta de Remitente O Destinatario | ooz | [ mpiar | | Procesar |

BUSCAR POR CJUE SEA 51 DESEA OTRA OPCION:

‘ Seleccione v ‘ | Seleccione v ‘ ‘ Seleccione Opcior ¥

Usted esta consultando por:

Figura 56

Una vez seleccionado los criterios de busqueda, se oprime el boton [ agreqar

para ingresar los mismos.

Posteriormente se debe hacer clic en el botén para realizar la busqueda
y a su vez se mostrara un listado de registros de acuerdo a los criterios seleccionados

previamente. (Ver Figura 57)

Usted esta consultando por:
TipoEnte lgual & "Interno (entre direcciones)" Fin de su busgquedal

Pis Yoo de Registro desde 1 Hastaq de
TIPD DE ENTE ENTE REMITENTE REPRESENTANTE DIRECCIIZVEN
DIRECCION GENERAL DE -
COMUNICACION ¥ . DIt e Ot .
Interno Iarian Marrero Hanson COMUNICECIon v Activa
RELLCIONES Relaciones Institucionales
INSTITUCIONALES

1
Figura 57

Si desea imprimir el reporte del listado de Entes Remitentes debera hacer clic en el

botdn | Reporte PDF | y se desplegara una pantalla donde podra visualizar dicho
listado. (Ver Figura 58)
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Gobiemo Bolivariano | winisteris del Poder Popular
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Figura 58

Si desea consultar y/o modificar un Ente Remitente debera hacer clic en el mismo y
seguidamente volvera a la pantalla de Ingreso de Remitente/Destinatario para

actualizar los campos. (Ver Figura 59)

;.. Ingreso de Remitente/Destinatario

Tipo de Ente Remitente [Seteccione un tem v|

Ente Remitente : [seleccione una opcion............ ~]

Nombresy Apellidos:

Cargo:

Direccidn :

Telefonos: | |
Fax: [ |

Correo: | |
Estatus: @ active O Inactiva

Figura 59

Una vez que se haya finalizado con la actualizacion de los datos correspondientes al
Remitente/Destinatario debera hacer clic en el botén gue se encuentra en
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la parte superior derecha de la pantalla para guardar los datos, seguidamente el

sistema emitird un mensaje (ver Figura 60) para continuar debe hacer clic en Aceptar.

' Datos Actualizados Correctamente
-

Figura 60

4.3 Tipo Documento.

Al hacer clic sobre el boton del Menu principal “Tipo Documento ” se despliega de
forma automatica el sub-menu. Desde este sub-mend se puede visualizar la opcién
para gestionar el ingreso y/o modificacion de Documentos, la cuél es Crear

Documento:

Tipo Documento:

oo Crear Documento

4.3.1 Crear Documento

Al hacer clic en el boton . Cwearlouments Se despliega la pantalla de Crear Tipo

de documento donde se deben llenar los siguientes datos: (Ver Figura 61)

:i. Grear Tipo de Documento

Tipo de = T#
Documento: |

Descripcion: |

Estatus: setiva @ nactive O

::. Tipos de Documentos Registrados

] pocweros | Emanws | |
1 Fecordatorio Activo
2 Memorandum Inactiva =
K] hlirata Aetiva
& Oficin Aetiva
Figura 61
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0 Tipo de Documento: Ingrese el tipo de documento que estd manejando
(memorando, minuta, memo rapido, entre otros)

o Descripcion: Especifique la informacion que debe contener el documento
segun su tipo.

o Estatus: Indique el estatus del Documento, si esta Activo o Inactivo

Nota:

Es importante indicar que los campos con asterisco (*) son obligatorios por tal
motivo deben ser llenados.

Una vez que se haya finalizado con el ingreso de los datos correspondientes a los
Tipos de Documentos debera hacer clic en el boton que se encuentra en la
parte superior derecha de la pantalla para guardar los datos. Si todos los campos
requeridos fueron llenados; la informacion aparecera reflejada al final de la lista

“Tipos de Documentos Registrados”  (ver Figura 62).

:.. Tipos de Documentos Registrados

N DOCUMENTOS ESTATUS ]
1

Becordatoria Activo

2 Memorandum [nactivo =
3 Mimta Activo
4 Cficio Activo

Figura 62

En caso que faltara el ingreso de algin campo necesario para completar el registro,
se emite otro mensaje (ver Figura 63) que indicara que campo debe completar, para
continuar debe hacer clic en Aceptar.
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Nota:

' Debe ingresar un valor para el Tipo de Documenta
-

| Aceptar

Figura 63

Los documentos que aun no se han asociado a una correspondencia, pueden ser
eliminados al hacer clic sobre el boton @

Para actualizar un tipo de documento registrado, se procede a seleccionar el

documento que se encuentra en la lista “Tipos de Documentos Registrados”

Luego de modificada la informacion se procede a dar clic al boton para
almacenar los cambios. (Ver Figura 64).

;1. Tipos de Documentos Registrados

N DOCUMENTOS ESTATUS I
1 Eecordatona Activo
2 Memorandm Tnactivo =
b
4 Oficwo Aetivo
Figura 64
4.4 Tipo Gestion.

Al hacer clic sobre el botén del Menu principal “Tipo Gestion ” se despliega de forma

automatica

gestionar el

el sub-menu. Desde este sub-menu se puede visualizar la opcién para

ingreso y/o modificacion del Tipo de Gestion, la cual es Crear Gestion:

2 Crear Gestion
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4.4.1 Crear Gestion

Al hacer clic en el boton - [ Geion  Se despliega la pantalla de Crear Tipo de
Gestion donde se deben llenar los siguientes datos: (Ver Figura 65)

::. Grear Tipo de Gestion

Tipo de Gestion: |

Estatus: active @ activa O "

i, Tipos de Gestion Registrados

N - T A -7 V7T S

tipo & Activo
Tipo B

1

2 Inactivo =]
3 tipae Aetivo

4 Sin gestion Active

Figura 65

o Tipo de Gestion: Ingrese el tipo de gestion que esta manejando (Caso
Social, Punto de cuenta, entre otros)

o Estatus: Indique el estatus del Documento, si esta Activo o Inactivo

Nota:

Una vez que se haya finalizado con el ingreso de los datos correspondientes a los
Tipos de Documentos deber& hacer clic en el boton gue se encuentra en la
parte superior derecha de la pantalla para guardar los datos. Si todos los campos
requeridos fueron llenados; la informacion aparecera reflejada al final de la lista
“Tipos de Gestion Registrados”  (ver Figura 66).
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;1. Tipos de Gestion Registrados

w1 Bans |
1

tipo & Aetivo
2 Tipe B Inartive =
3 fipo e hetivo
4 $in gestion Aetivn
Figura 66

En caso que faltara el ingreso de algin campo necesario para completar el registro,

se emite otro mensaje (ver Figura 67) que indicara que campo debe completar, para
continuar debe hacer clic en Aceptar.

' Debe Ingresar un valor para el Tipo de Gestidn,

-

Figura 67
Nota:

Los tipos de gestion que aun no se han asociado a una correspondencia, pueden
ser eliminados al hacer clic sobre el botdn @

Para actualizar una gestion registrada, se procede a seleccionar la gestiéon que se
encuentra en la lista “Tipos de Gestion Registrados” . Luego de modificada la

informacion se procede a dar clic al botén para almacenar los cambios. (Ver
Figura 68).
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:1. Tipos de Gestion Registrados

G [ Bsans [ |
1 tipo & Letivo
2 Tipo B Inactivo =
3 ipoc
4 Sin gestion Letivo
Figura 68

4.5 Inf. Gerencia.

Al hacer clic sobre el botén del Menu principal “Inf. Gerencia ” se despliega de forma
automatica el sub-menu. Desde este sub-menu se pueden visualizar las opciones
para gestionar el ingreso de Informacién de la Gerencia, las cuales son Crear Gestion:
Posee Memo, Crear Firma, Crear Para e Instrucciones

. Posee Memo
= Crear Firma
L Crear Para
2 Instrucciones

45.1 Posee Memo

Al hacer clic en el boton .;Fosee Memo  se despliega la pantalla de Registro de

Gerencias donde debera especificar si dispone de Memo Rapido: (Ver Figura 69)

... Registro de Gerencias .:: Linpirr

Dispone de Memo Rapido: 5 ® ho 0

Figura 69
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Una vez que se haya seleccionado el item debera hacer clic en el botdn
gue se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla para guardar la
seleccion, luego el sistema emitira un mensaje (ver Figura 70), para continuar debe

hacer clic en Aceptar.

' Reqgistro Guardado Exitosamente
-

p,ceptar

Figura 70

4.5.2 Crear Firma

Al hacer clic en el boton :Crarfima se despliega la pantalla de Registro de
Firmante (Representante) donde se deben llenar los siguientes datos: (Ver Figura
71)

:1. Registro de Firmante {(Representante) .::

Nombre:
Cargo:

Resolucion N°:

Resoluciin Fecha: |E

Gaceta N*:

Gaceta Fecha: | |E|

Estatus: sctive @ jactive O

1. Firmantes
=] NomERE e T e — | ESTATUS
1 Jems Boada director desarrallo Inactivo
2 Samar Soulibi Coordinadora de Sistema Activa

Figura 71
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o Nombres: Ingrese el nombre del Director de la oficina.
o Cargo: Ingrese el Cargo que desempeifia.
0 Resolucion N°: Ingrese el numerd de la resolucion.
0 Resolucion Fecha: Ingrese la fecha de la resolucién, utilizando el

calendario | H

Gaceta N°: Ingrese el numero de la gaceta.

o

0 Gaceta Fecha: : Ingrese la fecha de la gaceta, utilizando el calendario | H

o Estatus: Indique el estatus del Memo Ré&pido, si esta Activo o Inactivo.

Nota:

Es importante indicar que los campos con asterisco (*) son obligatorios por tal

motivo deben ser llenados.

Es indispensable “Crear Firma” para posteriormente crear una correspondencia

enviada.

Una vez que se haya finalizado con el ingreso de los datos correspondientes al
Registro de Firmantes debera hacer clic en el botdn gue se encuentra en la
parte superior derecha de la pantalla para guardar los datos. Si todos los campos
requeridos fueron llenados; la informacion aparecera reflejada al final de la lista

“Firmantes” (ver Figura 72).

» Firmantes
L b | Owo | Esws
| Josw Boads dertar desamolls Inartiv
I Sanaou (oo b e  lwm >

Figura 72
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En caso que faltara el ingreso de algin campo necesario para completar el registro,

se emite otro mensaje (ver Figura 73) que indicara que campo debe completar, para
continuar debe hacer clic en Aceptar.

' Debe ingresar un valor para el Campa Mombre

]

Figura 73

Para actualizar un registro de Firmantes, se procede a seleccionar el mismo que se
encuentra en la lista. Luego de modificada la informacion se procede a dar clic al
botén para almacenar los cambios. (Ver Figura 74).

', Firmantes
I " R T
l Joss Boada direetor desarvalla [hantiva
D Sana Sl < Tl de es > detivo
Figura 74

45.3 Crear Para

Al hacer clic en el boton - [aPgs Se despliega la pantalla de Registro de

Dependencias (Direccionamiento) donde se deben llenar los siguientes datos: (Ver
Figura 75)
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. Reqgistro de Dependencias {Direccionamiento) .::

Dependencia:

Estatus: activa & nactive O

1. Dependencias Reqgistradas

1 _______________ Descapcion | _________Estarus | |
1 FPruchal Lotivo
¥ Fruebha2 Inactivo
= FPruchas Lotivo
4 Fruebad Activo
5 desarrollo Inactivo
Figura 75

0 Dependencia: Ingrese el nombre de la dependencia a la cual se le va a

direccionar el documento.

o Estatus: Indique el estatus de la Coordinacion, si esta Activo o Inactivo.
Nota:

Es importante indicar que los campos con asterisco (*) son obligatorios por tal
motivo deben ser llenados.

Una vez que se haya finalizado con el ingreso de los datos correspondientes al

Registro de Dependencias debera hacer clic en el boton gue se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla para guardar los datos. Si todos los
campos requeridos fueron llenados; la informacion aparecera reflejada al final de la
lista “Dependencias Registradas” (ver Figura 76).

... Dependencias Registradas

| Descpow | Esans ||
l Prughal Letiva
2 Prueha? Inactiva
B Prueha’ Activa
ul Pruehad Aetiva
desarrollo Inactiva

Figura 76
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En caso que faltara el ingreso de algin campo necesario para completar el registro,
se emite otro mensaje (ver Figura 77) que indicara que campo debe completar, para

continuar debe hacer clic en Aceptar.

' Debe ingresar un valor para la dependencia

Figura 77

Nota:

Las dependencias que aun no se han asociado a una correspondencia, pueden ser

eliminadas al hacer clic sobre el boton Q}

Para actualizar una dependencia, se procede a seleccionar la misma en la lista
“Dependencias Registradas” . Luego de modificada la informacion y se procede a
dar clic al botén para almacenar los cambios. (Ver Figura 78).

::. Dependencias Registradas

| DESCRIPCION ESTATUS ]
1

Pruchal Letivo

2 Prusha2 Inactiva
3 Prueha’s Letivo
4 Prchad Aetivo

desarrollo Inactiva

Figura 78

4.5.4 Instrucciones

Al hacer clic en el boton ||'|gtr|_||3|3i|:||'|e_r,; se despliega la pantalla de Registro de
Instrucciones donde se deben llenar los siguientes datos: (Ver Figura 79)
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i1, Registro de Instrucciones .: Limpiar
Instruccion:

Requiere Seguimiento: ¢ () o @&

Estatus: active O nactive @

i1, Instrucciones Registradas

=1 DESCRIPCION REQUIERE SEGUIMIENTO ESTATUS [ ]

1 archivar S Letivo

2 Generar [nforme i Aotive

&} Hotificacion S Letivo
Figura 79

o Instruccion: Ingrese el tipo de instruccion.

0 Requiere Seguimiento: Indique si el documento requiere o no seguimiento.
o Estatus: Indique el estatus de la Instruccion, si esta Activo o Inactivo.

Nota:

Es importante indicar que los campos con asterisco (*) son obligatorios por tal
motivo deben ser llenados.

Una vez que se haya finalizado con el ingreso de los datos correspondientes al
Registro de Instrucciones debera hacer clic en el boton gue se encuentra en
la parte superior derecha de la pantalla para guardar los datos. Si todos los campos
requeridos fueron llenados; la informacion aparecera reflejada al final de la lista
“Instrucciones Registradas”  (ver Figura 80).
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.. Instrucciones Registradas

- DESCRIPCION REQUIERE SEGUIMIEHTU Estarus ||

archivar
2 (Generar Informe
Notificarion

Activo

Si Letiva
51

Letrro

Figura 80

Nota:

Las instrucciones que aun no se han asociado a una correspondencia, pueden ser
eliminadas al hacer clic sobre el boton @

Para actualizar una instruccion, se procede a seleccionar la misma en la lista
“Instrucciones Registradas” . Luego de modificada la informacion y se procede a
dar clic al botén para almacenar los cambios. (Ver Figura 81).

1. Instrucciones Registradas

- DESCRIPCION REQUIERE SEGUIMIEHTU ESTATUS [ ]

archivar
2 Generar Informe
3 Hotificacion

Aetivo
Sl

31

detiva

Aetivo

Figura 81

4.6 Usuario.

Al hacer clic sobre el botén del Menu principal “Usuario” se despliega de forma
automatica el sub-menu. Desde este sub-menu se pueden visualizar las opciones

para la creacion y/o modificacion del mismo, las cuales son Cambiar Clave vy:
Registrar

soCambiar Clave
i REegistrar
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4.6.1 Cambiar Clave

Al hacer clic en el botdn . CambiarGlave Se despliega la pantalla de Cambio de Clave

de Usuario donde se deben llenar los siguientes datos: (Ver Figura 82)

- Cambio de Clave de Usuario

Debe completartodos los Campos de forma obligatoria.

Nombre de Usuario: B |

Clave de Usuario | |
Anterior :

Nuewva Clawve de | |
Usuario:

Confirmar Clawve de | |
Usuario:

Figura 82
o Nombre de Usuario: Usuario anteriormente registrado, mostrado
automaticamente por el sistema.
o Clave de Usuario Anterior: Ingrese la clave que tenia anteriormente.
0 Nueva Clave de Usuario: Ingrese la nueva clave que desea tener.
o Confirmar Clave de usuario: Ingrese nuevamente la nueva clave que

desea tener.

Nota:

Es Nota indicar que todos los campos son obligatorios por tal motivo deben ser

llenados.

Una vez que se haya finalizado con el ingreso de los datos correspondientes al
cambio de clave de usuario debera hacer clic en el boton gue se encuentra
en la parte inferior de la pantalla para guardar los datos. Si todos los campos
requeridos fueron llenados el sistema emitira un mensaje (ver Figura 83). En caso que

faltara el ingreso de algiin campo necesario para completar el registro, se emite otro
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mensaje (ver Figura 84) que indicard que campo debe completar. En cualquiera de los

dos casos, para continuar debe hacer clic en Aceptar.

P, Clave se ha Modificada Exitosamente, |a provima vez que indgrese al sistema entre con la nueva
Lo tlave

Aceptar

Figura 83

' Por Favor llenar el campo Clave de Usuario Anterior
Acepkar
Figura 84
4.6.2 Registrar
Al hacer clic en el boton  .:: Registrar se despliega la pantalla de Registro de

Usuario donde se deben llenar los siguientes datos: (Ver Figura 85

::. Registro de Usuario

Usuario:

£

Clave @

*

| |
| |
Cedula de Identidacd: | |
| |
| |

Mombres : -

Apellidos: 2

Gerencia: DIRECCIA'N DE DESARROLLO DE SISTEMAS
Perfil: [Selecoione un tem =
Estatus: active & Inactive O 7

:i. Usuarios Registrados

PERFIL ESTATUS

DREAKE ZILLA Adrmirustrador
RECEPCIONISTA RECEPCIONIST.A Recepcionista
SECERETARIO SECRETARIO Secretaria
AMALISTA AMALISTA Amnalista
Figura 85
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0 Usuario: Ingrese el Nombre de Usuario a crear.

o Clave: Ingrese la Clave de Usuario.

0 Cédula de Identidad: Ingrese el nUmero de Cédula de Identidad del usuario
a ser creado.

o Nombres: ingrese el (los) nombre (s) del usuario.

0 Apellidos: Ingrese el (los) apellido (s) del usuario.

o Gerencia: Gerencia o Dependencia a la cual pertenece el usuario, la misma
esta definida previamente segun la permisologia del administrador.

o Perfil: Seleccione de la lista que se despliega el perfil del usuario que esta
creando “Secretaria”, “Recepcionista” y “Analista”

o Estatus: Indique el estatus del usuario, si esta Activo o Inactivo.

Nota:

Es importante indicar que los campos con asterisco (*) son obligatorios por tal
motivo deben ser llenados.

Una vez que se haya finalizado con el ingreso de los datos correspondientes al
usuario debera hacer clic en el botén gue se encuentra en la parte superior
derecha de la pantalla para guardar los datos. Si todos los campos requeridos fueron
llenados; la informacion aparecera reflejada al final de la lista “Usuarios
Registrados” (ver Figura 86).

La Informacidn na se Almaceno,Debe Lienar todos los Campo Marcado con Asterisco para poder
» Almacenar

p,ceptar
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En caso que faltara el ingreso de algin campo necesario para completar el registro,
se emite otro mensaje (ver Figura 87) que indicara que campo debe completar, para
continuar debe hacer clic en Aceptar.

:. Usuarios Registrados

__ Usumos | Pl ESTATUS

DRAKE ZILLA Adeministrador dctivo

FECEPCIONISTA RECERCIONISTA Racepeionista ketivo

SECEETARIO SECRETARID Secretaria ketivo

ANALISTA ANALISTA Analista hetivo
Figura 87
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