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ACUERDO NUMERO PDH-144-2021
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

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

CONSIDERANDO

Qﬁe de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de
la Republica y su reforma, Ley de la Comisidén de Derechos Humanos del Congreso
de |la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la
J?\‘T‘T“aﬁl*‘ funcidon de organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su

A \func1onom|en’ro interno, el Acuerdo cuerdo nimero SG-084-2020 del Procurador de

S
5 ff Id)s Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la
o ’ =
= )
2 R ‘}'grocurcdurlo de los Derechos Humanos, establece los niveles de organizacién y
;v:}
\\5-- 03¢ !/ funcionamiento de las Unidades institucionales.

CONSIDERANDO

e .55 erechos Humanos

ue conforme ala solicitud realizada mediante la referencia DT-542-26/10/21-JGLP-
mgg de fecha 26 de octubre de 2021, de la Direccién de Tecnologias de Ia

Pracurader d

nformacion y la Direccién de Planificacién y Gestidn Institucional, solicitan la firma

a 1-Teléfono: 2424-1717 - Guatemala, CA.
vw.pdh.org.gt/ pdh@pdh.org.gt
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y autorizaciéon de uso de la Guia de usuario version 2.1.1 Mdédulo Generacién de
Memos.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala; articulos 8, 13 y 14 de Decreto NUmero 54-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comisién de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos; 13, 14, 53 y 54 Acuerdo NUumero SG-084-2020 del Procurador de los
Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos; y Acuerdo NUmero SG-098-2020 del
Procurador de los Derechos Humanos, Manual de Organizacién y Funciones de la
Procuraduria de los Derechos Humanos; Acuerdo NUmero PDH-130-2021 del
Procurador de los Derechos Humanos y su modificacion.

ACUERDA
APROBAR LA GUIA DE USUARIO VERSION 2.1.1 MODULO GENERACION DE MEMOS

ARTICULO 1. OBIJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar la guia de

\ usuario version 2.1.1 Médulo Generacién de Memos, elaborado por la Direccidn de

\ Tecnologias de la Informacion y revisado por la Direccién de Planificacion y Gestién
*’ Institucional, la cual surge como una de las acciones preparatorias coordinadas
‘~\-'f‘1

\wl@y/ por la Secretaria General para la implementacién progresiva de la Politica de

Gestion Documental de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba la GUIA DE USUARIO Versién 2.1.1, INTRANET

Derechos Humanos

Mddulo Generaciéon de memos, que consta de veintinueve (29) hojas Utiles

Unicamente en su lado anverso que se adjuntan y forman parte del presente
Acuerdo.

Procurador de 10§

ARTICULO 3. AUTORIZACION. Se AUTORIZA confinuar con el uso de la herramienta
tecnolégica Mdédulo Generacién de Memos, baijo los criterios establecidos en la

Guia de Usuario que por medio del presente Acuerdo se aprueba.

12 avenida 12-54 zol Tr l& n)nu 2424- UT

7 - Guatemala, CA.
WW v.pfi org.gt/ pdh@pdh.org.gt



i

¥ _
«& [ROCURADOR DE LOS
s~ DERECHOS HUMANOS

ARTICULO 4. IMPLEMENTACION. El presente Acuerdo serd implementado de forma
progresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas y
tecnoldgicas de la Institucién por medio de la Direccidn de Planificacion y Gestidn
Institucional, Direccién Financiera y Direccidn de Tecnologias de la Informacién en

lo que a cada una corresponda.

ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y
las dudas respecto a su interpretacion y aplicacién serdn resueltos por el/la

Procurador/a de los Derechos Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el veintinueve de
octubre de dos mil veintiuno. Comuniguese a todas las Unidades de la Procuraduria
de los Derechos Humanos por los medios internos que posea la Institucién para su

conocimiento.

Dado en la Ciudad de Guatemala, veintiocho de octubre de dos mil veintiuno.

a.

L
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Procurador de los Derechos Humangs
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H Fecha Versién Historial Revisor

25/09/2018 ) Guia de Usuario - |Armando Erick
Generador de Memos Toc Bautista

10/01/2019 | 2.0 Guia de Usuario - |Armando Erick
Generador de Memos con | Toc Bautista
opcién de razonamiento.

14/08/2019 | 2.1 Guia de Usuario - |Armando Erick
Generador de Memos con | Toc Bautista
opcion de seleccion de
interino y/o funciones.

23/09/2021 | 2.1.1 Guia de Usuario - | Armando Jorge Lopez
Generador de Memos - | Toc
Actualizacién de imagenes
y textos

S\,

Procurador de los Derechos Humana
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I ANTECEDENTES

El memorando es un documento oficial de comunicacion interna utilizada por las Unidades
de la Procuraduria de los Derechos Humanos, cuando se hace necesaria la comunicaciéon
formal entre las mismas. Segun el Acuerdo Numero PDH-130-2021 del Procurador de los
Derechos Humano, Politica de Gestion Documental, se incluyen los formatos
institucionales que seran utilizados a partir de afio 2022. En esa linea, cada Direccion
debera de acoplar su nomenclatura a la establecida en |la Politica de Gestion Documental

Como un esfuerzo para homogeneizar este tipo de documento y de proporcionar un apoyo
en el control de correlativos, se ha solicitado a la Direccion de Tecnologias de la
informacion la elaboracién de un aplicativo en donde se puedan generar memos, teniendo
que llevarse el control de correlativos internos de cada Direccion.

I OBJETIVO

Establecer una herramienta tecnolégica que apoye a la estandarizacién de los
memorandos y que las Unidades puedan tener un mejor control sobre la generacion,
éegwmento y control de los memorandos.

;e\

%, L u;, ALCANCES Y LIMITACIONES
(4

WI presente procedimiento se encuentra integrado en el SGA - Gestién Administrativa con

2 §I objetivo de integrarlo a la Base de Datos Institucional, para el mejor control de usuarios,
§e tal manera que sea sobre este mismo Sistema que a los usuarios se les asignen los
‘&ccesos al Modulo con su misma cuenta (usuario y contrasefa).

[5]
>
D
ka administraciéon general (menus, permisos y privilegio de usuarios) esta a cargo de la
Pireccion de Tecnologias de la informacion. Sin embargo, es posible asignar distintos
ermisos a los usuarios que lo necesiten en su momento.

Procurador
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V. GLOSARIO

Memorando Documento oficial de comunicacién interna utilizada por las Unidades de

la Procuraduria de los Derechos Humanos, cando se hace necesaria la
comunicacion formal entre las mismas.

Navegador Es un programa que le permite el acceso a la Web. En el caso de la PDH,

de internet es el programa que utiliza para ingresar a la Intranet y poder usar los
diferentes Sistemas.
Puede utilizar:

) z
Google Chrome B Mozilla Firefox e Internet Explorer 3

Hacer clic Accién de pulsar el boton izquierdo del mouse (raton) de la computadora
sobre los botones o enlaces (textos que realizan alguna funcién), para
realizar alguna accién dentro del Sistema. Es importante que sea pulsado
solamente una vez por accion, para no duplicar las funciones.

Persona que hace uso del Sistema. Si es un usuario registrado debe tener

un coédigo de acceso y una contrasefia registrada previamente en el
Sistema.

Es una palabra clave registrada y asociada a un Usuario. Esta es personal

e intransferible. Es la forma en la que el Sistema puede verificar la
identidad de los usuarios.

estinatario Persona o Direccién/Unidad a quien va destinada o dirigida el
memorandum.

emitente Persona o Direccién/unidad quien envia el memorando

o Procuraifr delos D rg\os Humano

e

Apartado donde se indica a donde o a quiénes se les estara dejando una
copia del memo generado.

\9%0

PETCI
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Anexo Detalle de los documentos que se adjuntan al memo generado.

Cantidad de Numero de folios en total de los anexos.
folios

Correlativo Espacio para indicar algun correlativo interno, ajeno a la aplicacion
generado por el sistema de correspondencia, cuando aplique.

icono Imagen utilizada para representar un archivo, carpeta, programa, comando
0 un proceso. |

Botén Representacion grafica de una tecla para activar o realizar una funcion.
Los botones suelen ser representados como rectangulos con una leyenda
o icono, generalmente con efecto de relieve.

Augusto Jordan Rddas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
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V. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al Modulo de Memos es necesario abrir cualquiera de los navegadores de
internet instalados en la computadora (Google, Firefox o Edge).

CS—’SIC Q Firefox e

Nota: El sistema no es compatible con Internet Explorer.

Se debe ingresar a la Intranet de la Procuraduria de los Derechos Humanos escribiendo
la direccién http://intranet. pdh.org.gt en la barra de direcciones del navegador. Ubicar el
apartado SISTEMAS que se encuentra debajo del MENU PRINCIPAL, en la seccién
enerales hacer clic en la opcion Gestion Administrativa.

g-\}
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Noticlas
Encuantra aqul i85 umimas nolicias 50878 08 3 Insstucin

Cawgam  Etquetss  Calendano

PDH continua realizando actividades educativas en materia de
derechos humanos

I v 5 iy S A 2 [ o |
| Sistemas g ; s * P t
A =i ¥ o,
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Acuerdos del PDH

En la seccion GENERALES, hacer

< B
clic en Gestién Administrativa e i
Educacw o2 s e
BubY. 12 S o afigioz @ eslucants:
o8 oancalura @ . ’ ' m
= ’ |
PDH da seguimiento a situacién de familias de personas migrantes i s ot DA

calcinadas en México

| Informes
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| El navegador mostrard la pantalla de inicio de sesion del Moédulo de Gestion '
:; Administrativa. Ingresar el usuario y la contrasefia que se le ha proporcionado por la
, Direccion de Tecnologias de la Informacion.

O o

Ingresar “Usuario”
y “Contrasefia”

Bienvenid@ I ey
i 8 Seguridad &« Almacen B Comrespondencia Memos

Menu

Procurador da o B
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VL. INGRESO AL MODULO DE MEMOS

Para ingresar al médulo, en el Menu ubicar la opcion Memos y hacer clic, se desplegaran

las siguientes opciones: Nuevo/Buscar Memos, Memos Direccion/Unidad, Memos
Anulados.

* Nuevo/Buscar Memorando: Esta opcion muestra el listado de memos creados por
usuarios, podra realizar busquedas y editar los mismos.

e Memorando Direccion/Unidad: Esta opcion muestra el listado de Memorando
creados por usuarios de la Direccion/Unidad, los usuarios podran buscar y visualizar
todos los memos, mas no poder editar, excepto el usuario administrador.

e Memorando Anulados: Esta opcion muestra el listado de Memorando anulados en la
Direccién/Unidad, esta opcién unicamente sera visible al usuario administrador.

i* Recursos Humanos ¥ Comrespondencia B Memos

Menu Memos y su lista

desplegable.

Procurador de los Derechos Humanos
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VI. CREACION DE NUEVO MEMO.

Para crear un nuevo Memo se debe hacer clic en el ment de Memorando -=>
Nuevo/Buscar Memorando.

El sistema mostrara el formulario. Hacer clic en el botén Nuevo Memorando

4. Almacén i Fl Comespondencia B Memos

Recursos Humanos

1. Hacer clic

Q Busqueda dinamica

B Nuevo Memo
\ 2. Hacer clic para

No hay registros para mostrar Nuevo Memo

T El sistema mostrara el formulario que esta compuesto por tres partes: Destinatario,
A W} mitente y Memorando.
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Nota: Para el funcionamiento correcto del sistema es necesario seguir la secuencia
numerada en cada uno de los procesos que se describen en la guia.

a) AGREGAR DESTINATARIO

1. Para agregar destinatario hacer clic en el icono [+

‘4 Agregar Destinatatio
rprreem— .

1©

Agregar datos a los campos Direccion y Destinatario.

‘Direccion y Destinatario son campos de busqueda. Al escribir letras o palabras
claves, se filtrara un listado mostrando Gnicamente los registros que coincidan con
lo que se esta tecleando.”

“El campo Destinatario depende del campo Direccién. Al seleccionar Direccién
aparecera unicamente el personal que pertenezca a dicha Direccion.”

Procurador de los Derechos Humanos

[\

> \/

/ 1 Unidad de la Institucion y

Puesto se mostrardn
2. Agregar Direccion y Destinatario automdticamente al

seleccionar destinatario.

“campos de autocompletados,

escribir letras o palabras claves.”
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) GUIA DE USUARIO
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3. Teniendo seleccionado los datos del Destinatario, se procede a guardar el
registro haciendo clic en el icono

3. clic para guardar

X DIRECCION ADMIRISTRATIVA v GUSTAVO ADOLFO AGUILAR ARCEO

4. Agregar otro Destinatario, hacer clic en el boton
5. Seleccionar Direccion y Destinatario.
6. Guardar Registros, hacer clic en el icono

@_‘ 4. Clic para agregar Destinatario

B [# DIRECCION DE PROMOCION Y EDUCACION CLODVIN FERNANDG ACEITUNO AYALA

: (AR ) 1S /
i r\.::ﬁ'? Sl NFECOMUIRICACION QOC1AL -
S/ 5. Agregar Direccién y Destinatario

“campos de autocompletados,
escribir letras o palabras claves.”

1

Procurador de los Derachos Humanogg® )
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7. Modificar datos del Destinatario, hacer clic en el icono [~ I

" Agregar Destinatar
7.Clic para eitar

JOAQUIN HENDOZA DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

d D0ZA COC

| W ((#') DIRECCION ADMINISTRATIVA HECTOR HUGO CLARA

8. Realizar cambios necesarios, guardar los cambios haciendo clic en el icono. !
9. Cancelar los cambios, deshace los posibles cambios realizados antes de guardar '
haciendo clic en el icono x

8. Clic para guardar cambios

CION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL JOAQUIN MENDOZA COC

DIRECCION ADM HUGC CLARA v

9. Clic para cancelar

10. Quitar o borrar Destinatario de la lista. Hacer clic en el icono. =

+ Agregar Destinataro \
|

DEPARTAMENTOQ DE SEGURIDAD

10. Clic para borrar

DEPARTAMENT( DE TRANSPORTE

Procurador de los Derechos Human

HECTOR RUGO CLARA

Nota: Para el funcionamiento correcto del sistema es necesario seguir la secuencia |

&

numerada en cada uno de los procesos que se describen en la guia. |
ﬁ g
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b) AGREGAR REMITENTE.

1. Para agregar Remitente, hacer clic en el botén. Romiente

DR ...
1. Hacer Clic

2.

Procurador de los arechos Humanas

Agregar datos a los campos Direccion, Unidad y Remitente.

“Direccién y Remitente son campos de busqueda. Al escribir letras o palabras

claves, se filtrara un listado mostrando Gnicamente los registros que coincidan con
lo que se esté tecleando.”

“El campo Remitente dependen del campo Direccién. Al seleccionar Direccién
apareceran el personal que pertenezca a dicha Direccién.”

Al agregar remitente el sistema tunicamente mostrara la Direccién del usuario que

ha iniciado sesién. Si necesita agregar otro remitente el sistema mostrara el resto

W

Unidad y Puesto se
2. Agregar Direccion y Remitente mostrardn automdticamente
al seleccionar remitente.

No haf registros para mostrar

“campos de autocompletados, escribir
letras o palabras claves.”

®,
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3
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3. Teniendo seleccionado los datos del Remitente. Guardar registros haciendo clic
en el icono

3. clic para guardar

TamEnTs  JEFEDEL
Eépm TAMENTO  [EpARTAMENTD
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMAC - LIGIA MARIA GAITAN GONZALEZ DE NAREZ © DEsammauo ;

D
DE SISTEMAS DESARROLLO

DE SISTEMAS

4. Agregar otro Remitente, hacer clic en el botén.
5. Seleccionar Direccién y Remitente.
6. Guardar Registros, hacer clic en el icono

@_ 4, Clic para agregar Remitente

DEPARTAMENTO

o CONDUCTCR DE
TRANSPORTE VEHICULOS

ASISTENTE DE
CLAUDIA CAROLINA LOPEZ URBINA -~ DDIRECCION L

5. Agregar Direccién y Remitente

B X DIRECCION ADMINISTRATIVA ~ GUSTAVO ADOLFO AGUILAR ARCEQ hd

CCIONDE €

QOPERACICN Y RELACIONES INTERNACIONAL

“campos de autocompletados,

escribir letras o palabras claves.”
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7. Modificar datos del Remitente, hacer clic en el icono

+ Agregar Remitente

7. Clic para editar

0AQUIN MENDOZA COC DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

N ADMINISTRATIVA HECTOR HUGO CLARA DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

8. Realizar cambios necesarios, guardar los cambios haciendo clic en el icono. !
9. Cancelar los cambios, deshace los posibles cambios realizados antes de guardar, w
haciendo clic en el icono =

8. Clic para guardar cambios

\
\
i
|
\

IN MENDOZ

DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL JoAQU

‘:uu'-h.-

0ZACOC

HUGO CLARA v

9. Clic para cancelar N : \\

w

o

& |
€ 10.Quitar o borrar Remitente de la lista. Hacer clic en el icono. & \1
E |
2 ‘
: *
S

3

.'8‘, 10. CHC para borrar DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD _—‘E‘:E‘.;EED:‘E |
g HECTOR HUGD CLARA DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

&

Nota: Para el funcionamiento correcto del sistema es necesario seguir la secuencia
numerada en cada uno de los procesos que se describen en la guia.
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c¢) REDACTAR MEMORANDO

1. Llenar los campos respectivos del Memo.
2. Guardar registros, hacer clic en el botén. 8 Sueex

Texto Asunto

Nola El campoe Asunto permite un maximo de 150 caracteres

Inserar

- Fomstos B J tipt

L]
il
[

i
I»
(3

Texto...|

1. Llenar campos

—

2. Clic para guardar

L

Q> Mpes obligatorios

z=0 &

S a Actualizar Cédigo B Guardar B Memao Oficio B Meme Carta

3 g

S
w

= 4 |

S £ : . : Actualizar Cédigo

= &3. Actualizar codigo hacer clic en el botén. ~ (Este boton seré visible

= ‘—E tinicamente al redactar el primer memo por una Direccién). Se mostrara un formulario.

o o

S 3

téa S ACTUALIZACION DE DE CODIGO

= e

=, O

A) Ingresar siguiente correlativo del
Memo, de acuerdo a la Direccién.
(Formato 4 digitos)

& s |
/

Guardar

B. Clic para
guardar
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4. Generar Memorando, hacer clic en el boton. Memo Oficio @ Memo Carta

Hacer Clic para
generar Memo

mpos obligatorios /

B Guardar B MemoOficic B Memo Cana

5. Se Genera el Memorando en formato PDF.

a) Clic para imprimir

Memo

(Configurar tamafio de
hoja en la impresora)

b) Clic para descargar

Memo

Nota: Para el funcionamiento correcto del sistema es necesario seguir la secuencia
numerada en cada uno de los procesos que se describen en la guia.

(2

X

A
% :
)
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VIll. OPCION DE INTERINATO O EN FUNCIONES.

La opcidn interinato o en funciones se integré al médulo para que las direcciones y
unidades de la institucion puedan seleccionar una opcién si el destinatario se desemperie
0 no como interinato o en funciones, esto para facilitar el desarrollo laboral de la institucion.

Al realizar el proceso de agregar un destinatario, el sistema mostrara la informacién que
corresponda a la persona, en caso que la persona seleccionada desempefia interino y/o
en funciones, automaticamente aparcera la opcién de seleccién.

A) Si se quiere dirigir un memo a un destinatario que se desempefa como interino o en
funciones, dejarlo por defecto como los muestra el sistema. No es necesario hacer
clic en la opcion S

NWEL SUPERIOR WWRIAN CATARINA ROQUEL CHAVEZ

m
O

Procurador de los DerecHos Humanos

MIRIAM CATARINA ROQUEL CHAVEZ

© o

1. Hacer clic en la opcién NO

@

b
)
%O

)
z
)
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IX. BUSQUEDAS

Para realizar busqueda de Memos hacer clic en el meni de Memorando -
Nuevo/Buscar Memorando o Memos - Memorando Direccién/Unidad.

a) Nuevo/Buscar Memorando: Se muestra listado de memos creados por el usuario.
b) Memorando Direccién/Unidad: Se muestra listado de memos creados por los
usuarios de la Direccién/Unidad.

& Seguridad 1. Clic para I'GI“Z!I' btisqueda. ¥ Conespondencia " Iz Saw

“Se realiza el mismo proceso para B PusoFance e
ambos casos”

2. Clic para buscar r

[ Nusvo Memo

Nombre ofpie O8 Jam | Nombre Nombre
remitente ? | destinatario Usuario

3. Hacer clic para seleccionar
- criterio: “Cumple al menos una
lamica L

/ condicién”

O,

2
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| Al hacer clic en el boton se listaran los campos sobre el cual se pueden
:‘ realizar las busquedas.

‘Para realizar una busqueda escribir letras o palabras claves en el campo y se mostraran

resultados relacionados a las letras o palabras.”

{ 6. Campo de busqueda
“Escribir letras o palabras claves”

I Que contenga v

Codigo
Encabezado

Remitente

“\ Asunto

Creador

Destinatario

ecurador de los e

e Asunto

1 oy N ]

7. Hacer clic para aplicar la busqueda

Cuerpo Fecha Destir

12/09/2018 ANGEL

~Buendianoche GUAD:/
5. Hacer clicenel | AGUIL
campo sobreel | _ CAMPY
cual se va realizar
la busqueda. 13
cal

Este es el rasultado de
la imagen
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Se mostrara el resultado de la busqueda

9. Clic para quitar
O“‘_'—— campo de basqueda.

M) Ry Ll ¥
| Aragi campos

o

10. Clic para ocultar la opcién
de busqueda dinamica e
T lesihie, Nombre . Nombre

8. Clic para ver memo

Nota: Para el funcionamiento correcto del sistema es necesario seguir la secuencia
numerada en cada uno de los procesos que se describen en la guia.

X. ANULAR MEMORANDO
Este proceso Unicamente o podran realizar los usuarios administradores.

‘ara  anular Memo hacer clic en el meni de Memorando - Memoando
‘eccion/Unidad.

8 Seguridad @ Configuracibn & Amacén i* Recursos Humanos ¥ Conespondencia B Memos

1. Clic Memos Direccién/Unidad NI Mhomis oueibul et
== P

Busqueda dinamica B Nugvo Memo,

Augusto Jorg
Procurader d

Nombre ahea | Nombre ' Nombre

2. Clic para realizar asto comans b 3. Clic FETA mosHar
: formulario Memo

busqueda
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Se mostrara el formulario. Redactar razén del Memo en proceso de anulacioén.

8 Anuar Memo B Memc Anufado

5. Clic para anular
<k 6. Clic para Generar PDF

~| 4. Redactar razon de
anulacion.

%5HUMAN5‘§
| AS D,

"k') “"-1 3 . . s % 3
= g7aNotaz\Para el funcionamiento correcto del sistema es necesario seguir la secuencia

f‘g merada en cada uno de los procesos que se describen en la guia.
N

Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos

Augusto Jord

_A‘%ﬁ’:@A_
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Xl. ACTIVAR MEMORANDO

Este proceso unicamente lo podran realizar los usuarios administradores.

Para activar Memo hacer clic en el ment de Memorando = Memorando Anulados.

Se listaran los Memorando que han sido anulados por el usuario administrador. Aplicar

los pasos de busqueda para ubicar el Memorando

4. Almacén i? Recursos Humanos

# Configuracion

8 Seguridad

B Comespondencia

Memos Anulados X

1. Clic para ver Memos Anulados

Q Buasqueda dindmica @ Nuevo Memo

2. Clic para realizar blisqueda | peein

=]
3iLlic para ver
"~-Memo anulado

Se mostrara el formulario de activacion. Hacer clic en el botdn.

L w
g §
S f
< I ACTIVAR MEMO
< 2
= o
o o
=
= 2 B Activar Memo
s &
= @
QX ©
5 /
©
e
fn
5. Clic para Activar Memo

4, Clic para mostrar
formulario Activar Memo

B Activar Memo

ota: Para el funcionamiento correcto del sistema es necesario seguir la secuencia
numerada en cada uno de los procesos que se describen en la guia.

%

)

X
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Xll. RAZONAR MEMORANDO

Razonar un memorando es hacer constar una observacién sobre el contenido del
documento generado, exponiendo los motivos y la ratificacion de la misma. Este proceso
unicamente lo podran realizar los usuarios administradores.

Para razonar un Memo hacer clic en el meni de Memorando = Memorando
Direccion/Unidad.

Se listaran todos los Memorando creados por la Direccién/Unidad. Aplicar los pasos de
busqueda para ubicar el Memorando

8 Segundad & Almacén B Comespondencia B Memos

Q Busqueda dinamica @ Nuevo Memo

riio.. | %Clicpararealizar | 1 3.Clic para mostrar
i & biisqueda & formulario de razén X o

mostrara el formulario. Redactar razén del Memo.

FAZONAR MEMO

s

=] Cambiar Estado € Volver

Guardar

6. Clic para generar
vista de impresién e

B / Fw Ffm E = = E B &L =

S 4, Redactar

5. Clic para guardar

rocurador de los Derechos Hum}

B Guarder B Imprimir € Volver

Nota: Para el funcionamiento correcto del sistema es necesario seguir la secuencia
numerada en cada uno de los procesos que se describen en la guia.




\ } GUIA DE USUARIO
s PROCURADOR DE LOS '
- DERECHOS HUMANOS OCTUBRE 2021 1 VERSION 2.1.1

4> > <»

En la columna “Estado Razén” se visualiza el color naranja, indica que memos se
encuentran razonado.

& Nueve Mema

Indica que el memo se
encuentra razonado

XIll. Cambiar estado de un memorando razonado

Este proceso Unicamente lo podran realizar los usuarios administradores.

—Para razonar un Memorando hacer clic en el meni de Memorando > Memorando

Mu WA
&

Dn"'."e%pi\onIUnidad.

(&

I z

{D , Se %tarén todos los Memorando creados por la Direccién/Unidad. Aplicar los pasos de
% busgueda para ubicar el Memorando

—
o)
=)

& Segundad 4 Almacén B Cofrespondencia B Memos

Busqueda dinamica

erec

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL angxo
X L]

;553

3. Clic para mostrar

F — S S formulario de razén x o
- 2. Clic para realizar \

busqueda

\.ura_gdor de los Di

[
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A) CONSERVAR EL CONTENIDO DE LA RAZON

¢ Esta seguro de camblar el estado de la razén del Memo?

i A"

B Guardar Cambiar Estado € Volver

g

2. Clic en aceptar

1. Clic para cambiar
estado

Editar Insertar

- Formatos B I =

il
il
Il
i
i
1

prueba de razon de memos

3. Clic en volver f

B Guardar B Imprimir € Volver

iechos Humanos

ota: Para el funcionamiento correcto del sistema es necesario seguir la secuencia
umerada en cada uno de los procesos que se describen en la guia.

Procurador de leg D
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B) BORRAR EL CONTENIDO DE LA RAZON

Realizar este proceso cuando se haya razonado un memo incorrecto.

B Guardar Cambiar Estado & Volvar
- /
4. Clic para
cambiar estado 6. Clic en volver
ar Insetar ve ; alc EIRE
—
hal B 7 & = m = =

E =E = &L =

1. Borrar contenido

2. Clic para guardar
4 3.Clicen aceptar / -
SILY =N J

B Guardar B imprimir € Volver

Procurador de los Derechos Humanos

X ©

TRE ADMIESTRATHA El memo ha sido % 0
cambiado de estado. \

ION EN nn-08 anexg 12 x o

Nota: Para el funcionamiento correcto del sistema es necesario seguir la secuencia
numerada en cada uno de los procesos que se describen en la guia.

s
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