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ACUERDO NUMERO PDH-138-2022
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de la
Republica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcién de
organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento interno:; el
Acuerdo nUmero $G-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos y su modificacién,
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de Ia Procuraduria de los Derechos

Humanos, establece los niveles de organizacién y funcionamiento de las Unidades
institucionales.

CONSIDERANDO:

Que mediante solicitud realizada segun memorando DTI-DDS-MEM-0063-2022/LABO/jima
de fecha 21 de noviembre de 2022, de la Direccién de Tecnologias de la Informacion y
Direccién de Planificacion y Gestién Institucional, para la autorizacién e implementacion de
la Guia de Usuario del Médulo Generacién de Memos Versién 2.2.1 del Sistema de Gestion
Administrativa ~SGA-.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala: 8, 13 y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la
Republica de Guatemala y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del
Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos: 13,14, 29 y 53
Acuerdo NOmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos y su modificacién,

@ ¢ ©

12 avenida, 12-54, zona 1
Guatemala, Ciudad, C.A Denunclas al:

(502) 2424 1717 @
pdh@pdh.org.gt : 1555
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Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos; y Acuerdo Numero $G-098-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,
Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

ACUERDA:

APROBAR LA GUIA DE USUARIO VERSION 2.2.1 MODULO DE GENERACION DE MEMORANDOS
DEL SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA -SGA-

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar ia guia de usuario versién
2.2.1 Médulo de Generacién de Memorandos del Sistema de Gestion Administrativa -SGA-
elaborada por la Direccién de Tecnologias de la Infermacion y revisada por la Direccion de
Planificacién y Gestién Institucional. ~

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba la GUIA DE USUARIO Versién 2.2.1, Mddulo de
Generacion de Memorandos del Sistema de Gestién Administrativa -SGA-, gue consta de
treinta {30) hojas Utiles Unicamente en su lado anverso. -

ARTICULO 3. IMPLEMENTACION. El presente Acuerdo serd implementado de forma
inmediata, en todas las Unidades de la institucion.

ARTICULO 4. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las dudas

respecto a su interpretacion y aplicacién seran resueltos por el/la Procurador/a de los
Derechos Humanos.

ARTICULO 5. VIGENCIA. FI presente Acuerdo cobra vigencia el dos de diciembre de dos mil
veintidds. Comuniquese a todas Jas Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos

por los medios internos que posea la Institucion para su conocimiento y efectos
comespondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, dos de diciembre de dos mil veintidds.

£

DOCTOR JOSEALEJANDRG CORDOYA HERRERA
PROCURKDOR DELQS/DERECHDS HUMANOS

ADIA PAOTA PALMA
YECRETARIA GENER/
PROCURADURIA DE {/OS DEREC
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

|. ANTECEDENTES

El memo es el documento oficial utilizado para la comunicacién interna en
la Institucién del Procurador de los Derechos Humanos. Actualmente se
tienen publicados los formatos oficiales para este tipo de documentos. Sin
embargo, cada Direccién maneja la nomenclatura para identificarlos de
distinta manera.

Como un esfuerzo para homogenizar 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.

II. OBJETIVO

Estandarizar formatos de memos a nivel Institucional, teniendo un mejor
control en cada Unidad de la Institucién, a través de una guia que sirva
de herramienta para la generacién de los mismos.

lIl. ALCANCES Y LIMITACIONES

El presente procedimiento se encuentra integrado en el SGA - Gestion
Administrativa con el objetivo de integrarlo a la Base de Datos
Institucional, para el mejor control de usuarios, de tal manera que sea
sobre este mismo Sistema que a los usuarios se les asignen los accesos
al Modulo con su misma cuenta (usuario y contrasefia).

Al estar integrado a la base de datos Institucional, el sistema se alimenta
de los datos que la Direccion de Recursos Humanos ingresa de las
personas trabajadoras de la Institucion, como lo son nombres, puestos y
unidades a la que pertenecen.

La administracion general (menus, permisos y privilegio de usuarios) esta
a cargo de la Direccion de Tecnologias de la informacién. Sin embargo,
es posible asignar distintos permisos a los usuarios que lo necesiten en
su momento.

. Coddigo: DPGI-6



Guia de Usuario
Modulo de Memos - SGA

V. GLOSARIO

Memorando
o Memo

Es un documento escrito en el que se expone informacién que
debe tenerse en cuenta para una accién en determinado
asunto.

Navegador
de internet

Es un programa que le permite el acceso a la Web. Es el
programa que se utiliza para acceder a la Intranet y de alli a los
sistemas disponibles en la Institucién.

Hacer clic

Accion de pulsar el boton izquierdo del mouse (ratén) 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.

Usuario

Persona que hace uso del Sistema. Si es un usuario registrado
debe tener un codigo de acceso y una contrasefia registrada
previamente en el Sistema.

Contraseia o
Password

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.

Destinatario

Persona o Direccion/Unidad a quien va destinado o dirigido el
memo.

L

Remitente | Persona o Direccion/unidad que envia el memo. ]
C.c. | Apartado donde se indica a dénde o a quiénes se les estara
dejando una copia del memo.
Vo. Bo. | Abreviatura para "visto bueno”.
Anexo | Detalle de los documentos que se adjuntan al memo.
Cantidad de | Numero de folios en total de los anexos.
folios
Correlativo | Espacio para indicar algin correlativo interno, ajeno a la

aplicacion y de uso interno de la Direccién/Unidad.




DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

141

icono Imagen utilizada para representar un archivo, carpeta,
programa, comando o 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.
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V. INGRESO AL SISTEMA

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

Microsoft Edge).

G{g;gie

Nota: El sistema no es compatible con Internet Explorer.

Q_. Firefox

Se debe ingresar a la Intranet de la Procuraduria de los Derechos Humanos
escribiendo la direccion http://intranet.pdh.org.qt , puede ubicar el acceso al
sistema desde el menu principal o desde el menU especifico de sistemas.

Mend Principat

Sistema de Gestion do -
L, .. Denuncias y-Actuaciones

000 16.Gue | Geaslis caboy para
SUI50 & dhiglarmdticion

Noticiay
Fomoanton aqai lax JHimas agtoies 22arce 33 i nskisr.n,
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Pdblica de Proteccidn a Defensoras y Defensores de Darechos
Humanos'

EPracurede: an fos Deidchos Horanos (0N), ¢-tior Awidio Girde. a5 e defensors s We
Pacsonus Dofersiores du imachos Humenos y Parictislen. Ruth ol Vieiu, s raciston con les
Belagadey dn 1y Coaiglin da Soaivansia Se G Polfica Pt ca de Fuotecalén 2 Delenzoresy
Dafeasarss da Daeachos Eurunad, intenraga pocls paticlonaria ded saae dal. .

ot ant oyendi
PDH da seguimiento a elaboracién de plan “Gran Cruzada

X 2 AsAnt 48 Era s atde
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

El navegador mostrara la pantalla de inicio de sesién del Mddulo de Gestién
Administrativa. Ingresar el usuario y la contrasefia que se le ha proporcionado
por la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Ingresar
“Usuario” y
“Contrasefia”

Alingresar el usuario y contrasefia correcta, se mostrara la pantalla de inicio y el
menu de opciones.

SGL- Medulo de Gestion Administrative

Blenvendgh

8 Segurkiad & Almacén B Comespondiencia Memos f» Salw
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VI.  INGRESO AL MODULO DE MEMOS

Para ingresar al médulo, en el MenU superior se debe ubicar la opcion Memos y
hacer clic, se desplegaran las siguientes opciones:

¢ Nuevo/Buscar Memo: Esta opciéon muestra el listado de memos creados
por usuarios, podra realizar busquedas y editar los mismos.

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

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

& Almacén 4* Recursos Humanos Fi Comespondencia B Memos I» Salir

Menl Me‘m]os y sui Jista
desplegable.




DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

VIl. CREACION DE NUEVO MEMO.

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

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

? Recursos Humanos Fi Correspondencia i Memos

Almacén

¥,

1. Hacer clic

- @ Bisqueda dindmica B Nusvo Mamo,
it | \ 2; Hacer clic para;

N . o Nuevo Memo
Mo hay registros para mostrar

SRR— <> T T,—

El sistema mostrara el formulario que estd compuesto por tres partes:
Destinatario, Remitente y Memo.

CREACION DE MEMS 25312018

B Guardar B Momo Oficie B MamoCarta . « Voigar

 DESTIRATARIO
+ REMITENTE

+ MEMO

B Guasdar B MemoOfice I MemoCana

Coddigo: DPGI-6
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DESTINATARIOS

1. Agregar

1. Hacer Clic

£

e W3 v 4 fatde ]

a. 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 Direccion. Al seleccionar

Direccion aparecera uUnicamente el personal que pertenezca a dicha
Direccion.

Unidad de la Institucién y
Puesto se mostrardn

a. Agregar Direccion y Destinatario | automdticamente al
DIRECTIEN DE MEDAGIH i _ seleccionar destinatario.

" DIRECTION OE £OMUNICACION SOCIAL

- DIRECCION DE DEFENSORIAS
DIRECCION DE INVESTIGAGKIN BN DERECKOS.
HUMANOS. ;

—
b. Teniendo seleccionado los datos del Destinatario, se procede a guardar el

registro haciendo clic en el icono que se indica V|

A |



DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

b. clic para guardar

(=) 5 - DRECCION ADPIISTRATIVA

m -

c. Agregar otro Destinatario, hacer clic en el botén.

Dnsioutans Unidad de Ia Ingtitucian
e , . , ; CONDUCTOR
Ty —r . DERARTAMENTDOE
* GUSTAYD ADCLES AGULAR ARCEQ S A CE
GUSTY X TRANSFCRTE VEHCULOS
Ctatdgts

d. Seleccionar Direccion y Destinatario.

e. Guardar Registros, hacer clic en el icono +*

12" DIRECCION DE PROMGCION ¥ EDUCACION

S’ ¢. Clic para guardar

4. Clic para agregar Destinatario

1) Jnddad de 1s Inetlocisn

. . o URDADDE.  ENCARGADODE
CLODVIN FERMANDO ACEITUNG A¥AlA PRODUCCIHN.  EDDONESY
DOCUMENTAL  PUBLICACIONES

FHEALION OF 0 ARIIACHN BOAAL

d. Agregar Direccién y Destinatario
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2. Editar

Clic para editar

[Ereccin Cinstinotang Unidad de la inktiecian Poesie
& o ooy 0F SEGURIDAT A NG SOt DEPARTAMENTO OF SEGURIDAD AGENTEOE
W : JOACUIN HENDOZA G02 E } OE SEGURDA; bl
i (%) orecoovamsTRsTva HECTORHUSO CLARS DEPARTAVENTO OE TRANSPORTE i 2 W
a. Realizar cambios necesarios, guardar los cambios haciendo clic en el
icono.
b. Cancelar los cambios, deshace los posibles cambios realizados
antes de guardar haciendo clic en el icono.
Inidad de la Instiucion - Prsst
s s IBYAD TR AN LAAR N MENTAT A PO DEPARTALENTODE AGENTE DE
10N DE SEGURIDAD INSTITUCTONAL JOAQUINMENDOZA COC SEGURDAD ggﬁiﬁ?*ﬂ%ﬂ
e A ST DEPARTAVENTO DE MECANLG. ¢
. HIBG LR - Tswespoa{e") AITOMOTRZ
b. Clic paracancelar |~ UL

111§



DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

3. Eliminar

W Uiridiad delo lnstitutidn P
X P N DF SEGURIIAL . .. —— GENTE DE
w2 %ggc}gagg th SURIDA Clic para eliminar DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD gg‘s;n..m
T2 DIRECCION ADWNISTRATIVA HECTOR HUGO CLARA DEPARTAUENTD DE TRANSPORTE by

REMITENTES

1. Agregar

Hacer Clic

a. Agregar datos a los campos Direccion, Unidad y Remitente. Al agregar

; remitente el sistema Unicamente mostrara la Direccion del usuario que ha
E" iniciado sesién. Si necesita agregar otro remitente el sistema mostrara el
b}_‘ resto de Direcciones después de haber almacenado la direccion de usuario.

>\ /

E v ks kel ol T
P | DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LANFORMACION | N\ o ey foptstros para mastrac | Unidad y Puesto se

Di ién v Remitent mostrardn automdticamente
a. Agregar Direccién y Remitente . ,
Agrega ’ y al seleccionar remitente.

. Cédigo: DPGI-6
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b. Guardar el registro haciendo clic en el icono

b. clic para guardar

% ORECCION OE TECNOLOGISS TE (A WEORMAC ¥ SRMSRIAGAITAN GONZALEZ DENARER. .

c. Agregar otro Remitente, hacer clic en el boton.
d. Seleccionar Direccién y Remitente.

e. Guardar Registros

Trvied i d Foemt Fusad

JESEDEL.
DEPARTAMENTO.  DEDARTAMENTO
iy P DE
DESARROLLG DESARROULG
DE SISTERAS DE SISTEMAS

¢. Clic para agregar Remitente

8 x

DEPARTAMENTO 1 MDUCTOR DE

TRANSPORTE VEHCJLOE
ASISTENTE DE

DIRESCION st L

INTERNACONALES

d. Agregar Direccion y Remitente

e. Clic para guardar
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

2. Modificar

Clic para editar

oo

§ T FRECCIONDE SEGURIDAD
C RISTITUCIGNAL

5 @ DIRECCIGR ADMNETRATV

JSOACIUN MENSDZA COD

HECTOR HUGOCLARA

a. Realizar cambios necesarios, guardar.

Uinidad de k2 Institucion

CEPARTAMENTO DE SEGURIBAD

DEPARTANENTO DE TRANSPORTE

AGENTE DE
SEGURIDAD

HECANGD
AUTONOTRE

b. Cancelar los cambios, deshace los posibles cambios realizados

antes de guardar.

a. Clic para guardar cambios

I [2 DRECCISNDE SEGURIDAD ISTITUCIONAL

_GRECCION ADMY

b. Clic para cancelar

3. Eliminar

¢ DIRECCION DE SECURIDAD
Lcs INSTITUCIONAL

7

DIRECCIAN ADMIMISTRATIA

JOACUN VERDOZACOC

Irviclach de b losbituicion

Clic para eliminar

HECTOR HUGD CLARA

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

DEPARTAMENTO OF TRANSFORTE

TRANSPORYE

ABENTEDE

DEPARTAMENTODE
" SEGURDAD

SEGURDAD

DEPARTAVENTODE HECANICO

AUTOMOTRIZ

AGENTEDE:
SEGURDAD

SECANICO
AUTOMOTRIZ
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VISTO BUENO

El Sistema cuenta con la opcidn de incluir dentro del memo el Vo. Bo., el cual es
un campo opcional.

1. Para incluir el Vo. Bo. dentro del memo debe hacer clic en la casilla, lo
cual permite habilitar la opcion para realizar el registro.

Agregar Vo. Bo.

2. Agregar

2. Hacer Clic |—

a. Agregar datos a los campos Direccion, Unidad y el nombre de la
persona que dara el visto bueno.

PNGN OF TECNOLOBIAS BE LA INFORMACION - Nohap ragilstros para fustras
Clic para Clic para a. Agregar Direccién y Vo.
guardar eliminar




DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

b. Agregar otro registro, hacer clic en el botén.

¢. Seleccionar datos

d. Guardar
b. Clic para agregar Vo. Bo.
B R R O . 2 o o O D - %PMTAMEHTO [
B | B Sistrain e TN S W+
=, ST ASISTENTE DE
% (CRIGEON LE COOPERACYN Y RELATIONES INTERNASICHALS  CLAUGICAROLNALOPEZURBE®. = JDIRECCION g
LALIONES INTERNAGIC AN s
¢. Agregar datos
d. Clic para guardar
3. Moaodificar
Clic para modificar
* Jnkdad de ba Inatinicias
2" % DRECCISN DE SEGURDAD skt ” DEPARTAMENTO DE SEQURIDAD AGENTE 0E
, LIRE iy ACHUUNREOLA GO0 ' : SEGURIAD
0 AR TRATIV r ; VECALIGO
} W 9 DIRECCION ADVINISTRATIVA HECTOR HUBS © DEPARTAMENTO OE TRANSPORTE AETOMOIR%Z
l } Clic para guardar cambios
Yo, Ba Uniedad de fa Ingtiueclon  Pussi
& fr oA 1 P \ - y CEPARTAMENYOOE  AGENTEDE
(£ DIRECCIN DE SEGURIDAD STITUCIONAL JOAQUINENDOZACOC SECRIND T SEGLRORD
T CEPARTAMENTODE  MECANICO
. TORAUGOCARA eeeeno ! TRANSRORIE  AJTOMGTRE
Clic para cancelar S — L NN,
. 1161 Cédigo: DPGI-6
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4. Eliminar

L7

DIRECCKEN OF SEGURIDAS
ST UCIONAL

£, DIRECTIONADMNISTRATIV

-]

Vo. B

Clic para eliminar

HECTOR HUGD CLARA

Umaad de a institucior

DEPARTAVENTO DE SEQRIDRD

OEPARTAVENTTE TRANSPGRTE

AGENTE DE
SEGURTDAD

HMECANICD
AGTONGTRIE

X

117
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

REDACTAR MEMO

1. Al ingresar un memo por primera vez, se solicitara el ingreso de un caédigo,
éste corresponde al nimero en el cual debe iniciar el correlativo de la unidad.
A partir de ese momento, el correlativo se aumentara automéaticamente. Es
un correlativo para cada Unidad Administrativa. EI mismo se reinicia a 0001
el primer dia del afio.

ACTUALIZACION DF DE COMIGO

Ingresar el primer correlativo del
Memo, de acuerdo a la Unidad.

B Guard
8 Gusdyr (Formato 4 digitos)

Clic para guardar mclar Codigo én

2. Llenar los campos respectivos del Memo.
3. Guardar registros.

iniha® ~ BBz B ozoenass

Hisiart Texm Asu;i{o

E Cioipo

i Y3 Lf
1 .
H GG, E AR ®
v o 4
} o
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)
H

A - | Uenar ’
—_—
LA :
i © Anevs - : E .
-,
Cavtidad sfe Folios : . . . .
o Clic para guardar
Q‘E’"{‘_mm e
b = .
 ‘opos ebligaoiivs
Actuatizar Codiga B Guardar a Hemb Oficio B Memo Can
} 1 ’ |
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4. Luego de haber guardado los datos del memo, se puede generar el archivo
en formato PDF para su descarga y/o impresion. Para esto, hacer clic en el

boton que corresponda, de acuerdo al tamafio que se desea sea generado
el documento.

[

Acbxa
y

Canidad oo Ealio Hacer Clic para
4 generar Memo

mpos obiigatorics

5. Se Genera el Memo en formato PDF.

" a) Clic para imprimir-
Memo
B (el iquay Samalto g
HEMORANDO Aojgenia -gmprgmfa}
DR-DOS-MEM-0004-223/ASH st

K ARIANDDISANTAGD 100 TaY
SHMEADEDSPMIRIDNTS .
DEPATIANENIO T8 DERERGD 08 Y5543 ! o :
RO R LGRS TR LA WK b} Chc Mﬁ;dﬁﬁﬂl’:ﬁr i
BE ARAANODSARDAGE 10 TR |
NS L THIAMENTD Memo
SEPREAMENICDE DRATROUD DE NS
LRECCION 08 FONDLOGIAS DE L2 HFORAADIGN
Vbo: ARARGOSNIAGR L thY
ANPUTIA S SERRIMENS
CEPARAVERIO I DARROND 08 S5Tund
SRECOEN DX TONGUOGAS CE LA G0RHATI
FECHS, GUATEHNA SIATEMALS 2 D2 OTAARE DB 2
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Loves pwam a7 sirmplanern 4 ko e atdans o ks bvprenin v e e S, Lo
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I ¥ i00 MORITH G 10E DONKC QU G BOcet 10 00 e woN Aipetimen. 10 180
et S5 ohin RS que Fomoer st come Tedn o ient @1 docomacde:
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

OPCION PUESTO EN FUCIONES O INTERINATO

Esta opcion se integré al mddulo para indicar que la persona destinataria o
remitente se encuentra en funciones o cubriendo un interinato.

Al realizar el proceso de agregar un destinatario, el sistema mostrara la
informacion que corresponda a la persona, en caso que la persona seleccionada
se encuentre cubriendo un interino o un puesto en funciones, automaticamente
aparcera la opcion de seleccion.

a. Si el memo lo remite o se remite a la persona en calidad del interinato o
puesto en funciones que cubre, seleccionar la opcion Sl.

b. Siel remitente o destinatario se encuentra cubriendo un puesto en funciones,
pero el memo debe remitirse al puesto nominal, seleccionar la opcién NO.

WVELSUPERIR - HRIAM CATARINA ROGUEL CHAVEZ Ll SO s ab
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VIIl. BUSQUEDAS

Para realizar basqueda de Memos hacer clic en el meni de Memos =>
Nuevo/Buscar Memo o Memos < Memos Direccion/Unidad.

a) Nuevo/Buscar Memo: Se muestra listado de memos creados por el
usuario.

b) Memos Direccién/Unidad: Se muestra listado de memos creados por los
usuarios de la Direccion/Unidad.

Clic para realizar bisqueda, #® Comespondencis
| “Serealiza el mismo proceso para =
1 ambos casos”

Clic para buscar-

@& Bisqueta Biné.vriea_ B Nupvo Mamo.

7 Ween ) 1:5(*39'?0'4 DRECCINOE
. 13 Sk 18 Busst disanche. COMUNCACION.

Gt Esltn eabiande wnd SO0
Aablatu v Bk
HRAGENGE SeTING, PG
| Prigba’.  rievesdo etrar o |
| Nombre | ™™ ;’ﬁ%’?ﬁwm,;; Nombre Nombre.
! remitante: S o A -destinatario Usuario
- g
i QTQW& - 1 : i‘{'}‘;’ZCtk nﬂg&:{sg&,A —
H {Sep B - | Cuands fsteian L ADMUNSTRATIS -
UGG jaef ! LB Ginio Sk fu -
' - | Zarhciiehion
Al hacer clic en el botén “Busqueda dindmica”, se mostrara la opcién de '§
busqueda dinamica.

Hacer clic para seleccionar . , | Hacer clic para seleccionar
campo de blsqueda i criterio: “Cumple al menos una
Jomica condicion”
- r:i iy : Q &gfnpie;qta_a ias'_po_nditj*_ﬁ nes & la ves: @) _'x'fj- nple &l tienos ona ,ccf.-"‘cién}

<
121



DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Se mostrara un listado de los campos sobre los cuales pueden realizarse las
busquedas. Ingrese las palabras claves que desea identificar en la busqueda.

e ple gl mg
E W S concoin
e i b ey LD
Codigo s - Hacer clic para aplicar la
o busqueda
Encabezade q
Remitente
v Asunto o 12092018 ANGEL
. Sfi dia/ngche R LGUAD,
Cuerpo Hacerclicen el | ABUIL
P camposobreel | CAMER
M cualsevarealizar |
Fa{:ha . . . 18 basqueda. 3_5_3
Creador e
o Eslees el resultado de..
Destinatario 1a imagen:

Hacer clic en el botdn “Aplicar”, para ver el resultado de la blusqueda realizada.
O en el boton “Limpiar filtros”, para ingresar una busqueda en otros campos.

En el listado producto de la busqueda, puede hacer clic en el botén que se
muestra en la imagen para ver el memo.

N\ ,,&"”g ‘ 'Y' ’

. S Clic para quitar
J ,-“'5::' (}wmmrmge ¥ e campo de bﬂsqueda.
So R i Clic para ocultar fa opclén
S preeg. [T ‘de buisqueda dindmica A
L ‘ T T
Clic para ver memo £ 50l (——
) iy fuid
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IX.  ANULACION DE MEMOS

Este proceso unicamente lo podran realizar los usuarios administradores.

Para anular Memo hacer clic en el meni de Memos => Memos
Direccién/Unidad.

Se listaran todos los Memos creados por la Direccion/Unidad. Aplicar los pasos
de busqueda para ubicar el Memo.

% Conrgurackin & Amacin 4 Recyrsos Himans & Copespondencs

B Sepungx

Hemmoy Direceionivigid x

Clic Memos Direccién/Unidad

Q Bisqesdadinamicy

159015 TIREOCION [E.
COMUNGALY N

N S § 3 moche, :
Nombra- i eia;;?znm Nombra | socu.
i ;;;a{ai%}u 4asal
2 5y - -
Clic para realiza so gein Abrir formulario
1 T Eg= 1L R
D LA | e oiss para anular memo
busqueda =ik
frehopdd . . . . vartical o

Se mostrara el formulario para el ingreso de la razon de la anulacion.

A Avdmtems B Wems Acuags

Qlic-para anular

focha
Koty Pount —
" Rex i - &

i r— Redactar razén de
anulacién.




DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

X. ACTIVAR MEMOS ANULADOS

Este proceso unicamente lo podran realizar los usuarios administradores.

Para activar Memo hacer clic en el meni de Memos = Memos Anulados.

Se listaran los Memos que han sido anulados por el usuario administrador.
Aplicar los pasos de busqueda para ubicar el Memo.

& Seguidad

£ Configuracion & Amacen ¥ Recursos Humanos 8 Correspondencia

s Clic para ver Memos

. & Bisqueds dinamica B Nusvo Mermo.

pusbaeme o Clic paravealizar bisqueda | peartamenTO DE DESARROLLD D $ISTEMAS
_ Clic para mostrar
Clic para formulario Activar
ver Memo

Se mostrara el formulario de activacion.

ACTIVAR MIEMO

B Adivar Memo

yd

Clic para A&ivaf Memo
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Xl. . RAZONAR MEMO

La accién de razonar un memo es hacer constar una observacion sobre el
contenido del documento generado, exponiendo los motivos vy la ratificacion de
la misma. Este proceso UGnicamente lo podran realizar los usuarios
administradores.

Para razonar un Memo hacer clic en el meni de Memos > Memos
Direccion/Unidad. Se listaran todos los Memos creados por la
Direccion/Unidad. Aplicar los pasos de busqueda para ubicar el Memo.

@ Sequrdas & funacen % Conmespondencia B Mot

Clic Memos Direccién/Unidad

"€ Blsguada dndsic _ @ fuevo Mo,

' % Saamouon V3206 ANGEAGUADALIEE  DIRECOION BE CoMungalion sotia, angeo
TP AGULAR CATEIGS
S Clic para realizar S - i
TPt Se ek . P NBAL ALYARAUC  DIRECCIUN ASMING Clic pa.ra mostr:ilr 3 o
B busqueda =2 formulario de razén X O

Se mostrara el formulario.

FEAZOITALL MEML '

B Guarder ContilacEatide. € Volver
¥t [ER PR Clic para generar
nere Tt | vista deimpresion —
Mot Baaan Sem | axcniven - Edgar 8"
et Mol - T

Redactar razén

Clic para guardar

@ Guerdar B bopdaic & Venar

'f‘*f' NV N
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

En el listado de memos de la Unidad, en la columna “Estado Razén” se visualiza
el color naranja, indica que el memo listado se encuentra razonado.

2 Mosvo Mema

‘ DeliE DIRESCIN B COMAMTACION SOCAL )
- 1o 5 SO0y st
4 Prudba .
Indica que el memo se
T M ToREccicvapensT encuentra razonado
. Prusba b @
: piacri ] OIRECLION DEIVESTIGATION et ) _&Te%% 1
£ Dm , OERECHOS HUMARDS
s
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Xll.  CAMBIAR ESTADO DE UN MEMO RAZONADO
Este proceso unicamente lo podran realizar los usuarios administradores.

Un memo razonado puede tener la razén en estado activo o inactivo. El estado
inactivo elimina el estado “razonado” del memo. Al inactivar la razén del memo,
es posible mantener el texto de la razén, como historial.

Hacer clic en el menu de Memos > Memos Direccién/Unidad. Se listaran todos

los Memos creados por la Direccién/Unidad. Aplicar los pasos de busqueda para
ubicar el Memo.

B St & Awvackn W Comespondeous g Maimos

INFORME.

Q. Busgueda dindnvca & Nadve Memo
i)

aEus ) DISECCIGN TE DOMINICRTION SO0 anuss :
dates” - *® (1]
Engelin . E

. e Clic para mostrar

HBG 20548 : {)fkeﬂc‘f‘fﬁ ADMNIBTRANIVA o . p =
D st formulario de razéon -\x‘ o
‘ HEREIE DIRECCIONDE NVESTIGACION £ .6 s 12 . s
o DERECHCS HUMARDS ® £
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1. Conservar el contenido de la razén. Ingresar al formulario y hacer clic en el
botdn para cambiar el estado. Luego hacer clic en Guardar. Esto abrira una

confirmacién de cambio. Hacer clic en Aceptar.

LEsta segure de vambiar ef estada de la razom def Memo?

RASONAR MEBO

@ Gurds

Feihie '?.‘: 1

Clic para cambiar estado

AsUiws.

Weroo Rexon 1 Sl ArCHivg

Edrar - insertar Ver o Fonmate - Teda

Camblar Estade € Volver

N o Fowans o B 1 = = “‘ﬁ” 5 2 55 e A8

p_ineba de iazon de memos

B Gusdar W Inperr 6 Vol

Clic para cerrar sin
guardar cambios
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2. Borrar el contenido de la razén. Cuando el texto de la razén ha sido ingresado
de forma incorrecta. Ingresar al formulario, eliminar el texto ingresado.
Cambiar el estado de la razon y hacer clic en Guardar. Esto abrira una
confirmacion de cambio. Hacer clic en Aceptar.

iEsta sagure de cambiar el ¢stans e ta razon del Memms?

B Guardar Camiiar Estade € Voiver

Fayetug
C - Asuntos Erunfn

Wane azon Bemi

........ e L —
“ Fomatos - B 7 @ ® W Om EF F m om &
- Borrar.
contenido
—
B Guader B imprimir € Volver
En la columna “Estado Razon” se visualiza el cambio de estado.
DIZECCION QET!:OFAUMGAG;ON’ SO0, ;rt&m
® o
.iiié.i:cm@fiiﬁ@ﬁgiﬁéﬁvﬂ%" El memo ya no f e

X O
aparece como \ ,
. -1 razonado o allhE
DIRECUION B WVESTIBACION BN nn-08 =

CERECHOS HUMANOS. ' x
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