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INTRODUCCION 
 

 

A continuación se muestra el Manual del Usuario del Sistema de Control de  

Correspondencia para la Universidad de Puerto Rico, Administración Central, versión 2, 

revisado el 20 junio de 2002. 

 

Este sistema fue diseñado para la  Administración Central Universidad de Puerto Rico.  El 

sistema tiene como propósito mejorar la versión 1 del sistema, se modificaron procesos y se 

enfatiza más el uso del teclado y el “mouse”, además la base de datos utilizada es SQL 7. 
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PRE-REQUISITOS  

 

Este manual ha sido diseñado para asistir al usuario en el uso del Sistema de Control de 

Correspondencia. El ambiente en que fue diseñado es Microsoft SQL y  Visual Basic 6. 

El uso del sistema es completamente gráfico, por lo tanto es más fácil el manejo de éste. 

El usuario debe conocer: 

 

 El uso de la computadora (teclado y “mouse”) 

 Conceptos básicos de Windows  

 

USO DEL MANUAL DE USUARIO 

 

El manual incluye paso por paso cada uno de los menús y las herramientas necesarias 

para el manejo del sistema. Está estructurado en forma de módulos, los cuales explican 

detalladamente cada pantalla y cada paso a seguir. Las pantallas están diseñadas con la 

descripción de cada  campo. El ambiente es un ambiente completamente gráfico. 
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CAPITULO 1 

 

MODULO: ACCESO AL SISTEMA 
 
DESCRIPCION 

Este módulo se encarga de la entrada al sistema. Es activado cuando el usuario oprime el 

icono llamado Sistema de Correspondencia que puede encontrarse en el escritorio de 

Windows. 

 

PROCESO 

El usuario procederá a seleccionar la siguiente alternativa 

 

PANTALLA  DE  MANEJO 

Alternativa Número 1 -   Seleccionar el Icono del Sistema 

 

Este icono se encuentra en el escritorio de Windows. 
 
 

 

 

 

 

 

Icono del  

Sistema de Control de 

Correspondencia  

 

        

RESULTADO 

El resultado de esta acción es abrir el sistema de correspondencia. 
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CAPITULO 2 
 
 
MODULO:  BIENVENIDA 
 
DESCRIPCION 

Este módulo se encarga de presentar al usuario una pantalla de bienvenida al sistema. 

 

PROCESO 

Luego de haber hecho la entrada al sistema, el usuario verá en su pantalla una pantalla de 

bienvenida, esta pantalla muestra el nombre del sistema y tarda en desaparecer unos 

segundos. 

 

PANTALLA DE MANEJO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RESULTADO 

Con la presentación de la pantalla de bienvenida, el usuario podrá continuar utilizando el 

sistema. 
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CAPITULO 3 
 
 
MODULO:  PASSWORD 
 
DESCRIPCION  

Este módulo se encarga de mostrar al usuario la pantalla de entrada al  Sistema  de 

Control de Correspondencia utilizando un “password” o clave de acceso. 

 

PROCESO 

Esta pantalla le presentará al usuario la opción de entrar una clave de acceso.   Si el 

usuario está registrado en el sistema, o sea  tiene un “username” y un “password”,  éste 

tendrá el privilegio de entrar al sistema. El usuario tendrá que suministrar su "username” 

y su “password”, el sistema lo valida y si es correcto, le permitirá accesar el sistema, de 

otro modo le enviará un mensaje indicando qué ocurrió. Ejemplo: Si el usuario suministra 

un “username” incorrecto, el sistema le enviará el mensaje de que el usuario no existe. De 

otro modo, si el usuario entra correctamente el “username”,  pero se equivoca al entrar su 

“password”, el sistema le enviará el mensaje de que el “password” fue inválido. También 

puede darse la situación de que al usuario se le haya olvidado el “password” y trate de 

entrar por varias ocasiones.  En este caso el sistema le otorga al usuario tres 

oportunidades para entrar al sistema, si al tercer intento el “password” es incorrecto, el 

sistema  cerrará  el  programa  y  tendrá  que  intentarlo  nuevamente  desde  el  principio 

( capítulo 1) 
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PANTALLA DE MANEJO  
 
 
 
 
 
 
 

    

    

     

     

Entrada al Sistema 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
    Si el “username” no existe 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si el “password” es incorrecto 
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RESULTADO 
 
 El resultado de este módulo es la acción inmediata del sistema a mostrar la 

pantalla del Menú Principal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prohibida la reproducción parcial o total de este manual 
Grupo de Servicio al Usuario / Oficina de Sistemas de Información 

 Universidad de Puerto Rico / Administración Central   
 

  

-7- 

CAPITULO 4 
 
MODULO:  MENU PRINCIPAL 
 
DESCRIPCION  

Este módulo se encarga de mostrar al usuario el menú principal del Sistema  de Control 

de Correspondencia.  Dependiendo la acción del usuario, el sistema le mostrará una 

pantalla con el diseño de cada una de las alternativas a escoger. 

 

PROCESO 

Este menú tiene siete alternativas las cuales se activan oprimiendo con el “mouse” el 

cuadro del proceso deseado o utilizando la tecla TAB y moviéndose a cada una de las 

alternativas y presionando ENTER para aceptar la opción. Estos procesos son: 

   Registro de Correspondencia 

    Seguimiento de la Correspondencia 

    Buscar Correspondencia Endosada 

    Informes del Sistema 

   Oficinas del Sistema Universitario 

    Seguridad del Sistema 

 Salir del Sistema 

PANTALLA DE MANEJO 
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RESULTADO 

 El resultado de este módulo es la acción inmediata del sistema a mostrar la 

pantalla del proceso o alternativa seleccionada por el usuario.  
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CAPITULO 5 
 
 
MODULO:  REGISTRAR  CORRESPONDENCIA 
 
DESCRIPCION  

Este módulo se encarga de mostrar al usuario la alternativa de registrar la 

correspondencia que llegó a su oficina. 

 

PROCESO 

Una vez el usuario haya escogido la alternativa Registrar Correspondencia, comienza el 

proceso de entrar al sistema toda la información de la correspondencia. A continuación se 

explica detalladamente cada uno de los campos en esta pantalla. Dividiremos este módulo 

en dos secciones. Sección 1, llamada “Documento” y la  sección 2  llamada “Endosos”.  

Es importante destacar el color de la sección, cuando el usuario se encuentra en la sección 

“Documento” el área esta de color azul, esto significa que es la sección activa en ese 

momento. Al moverse con el “mouse”  a la sección “Endosos” esta se tornará azul  y la 

sección 1 “Documento” se torna gris, dependiendo de la sección donde se encuentre,  está 

cambiará de color indicando donde esta posicionado. Además la línea de menú se activa 

dependiendo en la sección donde se encuentre. 

 

Sección 1 -  Documento 
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 NUMERO DE CONTROL  En este campo el usuario no necesita entrar 

nada, ya que el sistema se encargará de generar automáticamente el número 

de correspondencia para cada uno de los documentos entrados.  

El sistema genera este número en secuencia. Es importante saber esto, pero si 

por  cualquier circunstancia,  el usuario elimina un récord, el sistema no 

elimina el número que le asignó. Por lo tanto, cuando añada otro cliente, el 

sistema continuará asignando el número que corresponda en secuencia, 

después del  último número que el sistema asignó. 

 FECHA RECIBIDA  El usuario podrá entrar la fecha en que se recibió el 

documento, el sistema genera esta fecha automáticamente, pero el  usuario 

puede editarla.  Este campo tiene un máximo de 10 caracteres, solamente 

números. El formato será mes, día y año (4 dígitos) 

 FECHA DE COMUNICACION  El usuario podrá entrar la fecha que 

tiene  el documento o la comunicación.  Este campo tiene un máximo de 10 

caracteres, solamente números. El formato será mes, día y año (4 dígitos) 

 NOMBRE  Este campo recibirá el nombre de la persona que envía el 

documento. Este campo tiene un máximo de 255 caracteres y pueden ser 

números y letras 

 TÍTULO  En este campo el usuario podrá entrar el título de la persona que 

envía el documento. Este campo tiene un máximo de 100 caracteres y pueden 

ser números y letras 

 OFICINA  En este campo el usuario podrá seleccionar la oficina de la 

persona que envía el documento. Este aparecerá en una pequeña caja al lado 

del campo llamado Oficina,  solamente tendrá que oprimir la pequeña flecha 

al lado del campo y aparecerán todas las alternativas de las oficinas. 

 UNIDAD  En este campo el usuario podrá seleccionar la unidad de la 

persona que envía el documento. Este aparecerá en una pequeña caja al lado 

del campo llamado Unidad,  solamente tendrá que oprimir la pequeña flecha 

al lado del campo y aparecerán todas las alternativas de las unidades. 



Prohibida la reproducción parcial o total de este manual 
Grupo de Servicio al Usuario / Oficina de Sistemas de Información 

 Universidad de Puerto Rico / Administración Central   
 

  

-11- 

 ENTIDAD   El usuario entrará la entidad a la cual pertenece la persona que 

envía el documento, ejemplo: Gobierno, Privada, etc. Este campo tiene un 

máximo de 100 caracteres y pueden ser números y letras. 

 ASUNTO  Este campo recibe el asunto por el cual se envío el documento. 

Será una breve descripción de lo que trata el documento. El campo tiene un 

máximo de  caracteres infinitos ya que es memo y pueden ser números y 

letras. 

 ARCHIVADO / PENDIENTE (SI/NO)  Este campo permite al usuario, 

indicar si el documento se archivó utilizando una marca de cotejo, o si aún 

está pendiente, dejando éste en blanco. 

 PREPARADO POR   Este campo muestra el “username” de la secretaria 

o persona encargada de  registrar ese documento. El usuario no entrará nada. 

 OFICINA DEL USUARIO  Este campo muestra la oficina a la cual 

pertenece el usuario, o sea la secretaria o persona encargada. 

 

Comandos de la Sección de Documento 
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 BUSCAR ctrl.+f  Al seleccionar esta opción, el usuario podrá hacer una 

búsqueda de algún documento que pertenezca a su oficina.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El usuario podrá indicar qué tipo de búsqueda desea hacer. Esta pantalla le permite llenar 

una serie de campos cualesquiera y seleccionar la alternativa Buscar una vez haya 

entrado el criterio a buscar. Una vez haya suministrado  el criterio de búsqueda el usuario 

seleccionará ctrl.+F, si la información suministrada existe, el sistema le mostrará una 

pantalla con los  records encontrados, de otro modo verá la misma pantalla, pero vacía. 
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Si la búsqueda tiene resultados, aparecerá esta pantalla con los records encontrados.   El 

usuario podrá hacer su selección, haciendo un “clic” con su “mouse” sobre la línea del 

récord deseado. El sistema le mostrará la pantalla de Registrar Correspondencia con el 

récord seleccionado.  Además le muestra los primeros veinticinco record y al oprimir el 

botón Mas Records continúan apareciendo record. 

 

Nota: 

Es importante señalar que si el usuario desea hacer una nueva búsqueda, este 

podrá hacerla desde la pantalla de Registrar Correspondencia. Si desea salir seleccione 

ctrl.+X 
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 EDITAR ctrl.+e  Al seleccionar esta opción, el usuario podrá editar el 

récord donde se encuentre posicionado en ese momento.  Luego seleccione la 

opción  guardar y el sistema le enviará un mensaje indicando que el récord fue 

guardado. 

 

 

 

 

 

 

 AÑADIR ctrl.+n  Al seleccionar esta opción, el usuario podrá añadir un 

documento al archivo.  Luego de entrada toda la información, oprima la 

alternativa guardar . 

 

 ELIMINAR ctrl.+d  Al seleccionar esta opción, el usuario podrá eliminar 

el récord en el cual se encuentre posicionado en ese momento. 

 

 

 

 

 

 

 GUARDAR ctrl.+s  Al seleccionar esta opción, el usuario podrá guardar el 

récord que editó o añadió. 
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 CANCELAR ctrl.+c  Esta opción le permite al usuario cancelar una 

operación hecha. Por ejemplo, si creó un récord y no desea guardarlo, oprime 

cancelar y el sistema le enviará un mensaje con la opción de cancelar los 

cambios. 

 

 

 

 

 

 REFRESCAR  F3  Esta opción le permite al usuario refrescar o actualizar 

las pantallas que está viendo. Por ejemplo, si sale de una búsqueda, el usuario 

no podrá moverse ni ver ningún récord si no refresca la pantalla para ver los 

record. 

 SALIR ctrl.+x  Esta opción le permite al usuario salir de la pantalla 

Registrar Correspondencia y regresar al menú de Registro Correspondencia. 

 

 RASTREAR DOCUMENTO F2  Esta opción le permite al usuario saber  

dónde se encuentra un documento en la misma oficina. Esto es en caso de que 

no se genere una hoja de endoso. Cuando el usuario oprime esta opción la 

siguiente pantalla aparecerá. 
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Esta pantalla le muestra al usuario el documento seleccionado, pero, además, le 

permite rastrear el documento. El usuario podrá añadir, eliminar o editar un rastreo a ese 

documento en específico. 

 

 AÑADIR ctrl.+n   

El usuario podrá añadir un rastreo de un documento en específico.  

Solamente tendrá que seleccionar la alternativa de añadir y el siguiente          

cuadro aparecerá: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta pantalla el usuario crea el rastreo, los campos de esta pantalla son 

los siguientes: 

  

 FECHA DE ENTREGA 

Es la fecha del sistema.  Esta fecha puede ser editada por el usuario. Es la 

fecha en que se entrega a otra persona el documento.  El formato será mes, 

día y año. Tiene un máximo de 10. 
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 PERSONA QUE RECIBE EL DOCUMENTO 

Es el nombre de la persona quien recibe el documento.  Este campo tiene 

un largo de 50. 

 

  COMENTARIO 

Este campo recibe un comentario del rastreo. Tiene un máximo ilimitado 

de  caracteres ya que es memo. 

 

 PREPARADO POR 

Este campo recibe el “username” del usuario que registra el rastreo. El 

usuario no entrará nada en este campo ya que el sistema se encarga de 

generarlo automáticamente. 

 

 EDITAR ctrl.+e 

El usuario podrá editar un rastreo existente de un documento en 

especifico. De la misma manera en que añadimos un rastreo podemos 

editarlo, cuando seleccionamos la alternativa Editar aparecerá aquel récord 

que hayamos seleccionado dando un clic con el mouse al rastreo deseado. 

 

 ELIMINAR ctrl.+d 

El usuario podrá eliminar un rastreo, seleccionándolo con el    

 “mouse” y seleccionando del menú la opción  eliminar. 

 

 SALIR ctrl.+x 

El usuario podrá utilizar la alternativa de regresar si desea salir de la    

pantalla de rastreo. 
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NAVEGACION 

 

 PRIMERO ctrl.+t  Al seleccionar esta opción, el usuario podrá moverse al 

primer récord de la base de datos, no importa en el récord en que se encuentre. 

 

 ANTERIOR ctrl.+p  Al seleccionar esta opción, el usuario podrá moverse 

al récord anterior del récord donde está posicionado, de estar posicionado en 

el primer récord  y desea ir al anterior, dado que no hay anterior el sistema lo 

dejará en el récord donde se encuentra. 

 

 PROXIMO ctrl.+o  Al seleccionar esta opción, el usuario podrá moverse al 

próximo récord de la base de datos. 

 

 ULTIMO ctrl.+l  Al seleccionar esta opción, el usuario podrá moverse al 

último récord de la base de datos, no importa en el récord en que se encuentre. 
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Sección 2 - Endoso 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta sección de la opción Registrar Correspondencia el usuario podrá crear un endoso 

al documento creado. De esta forma el sistema guardará evidencia de los endosos creados 

a ese documento.  A continuación se explican las opciones de Añadir, Eliminar, Editar, 

Seguimiento e imprimir. Debe de tener en cuenta que cuando se encuentre en la sección 

de endoso el área cambiará a color azul. 
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 AÑADIR ctrl.+n  Cuando el usuario selecciona la opción de añadir 

automáticamente estará listo para crear un endoso nuevo. Aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta pantalla el usuario podrá entrar la información del endoso. 
 

 

 FECHA DEL ENDOSO  Es la fecha del sistema, esta fecha no puede  

ser editada por el usuario. Es la fecha en que se registra el endoso.  El formato 

será mes, día y año.  Tiene un máximo de 10 caracteres. 

 

 DE  Es el nombre de la persona que envía el endoso. Este campo tiene un   

 máximo de 100 caracteres. 

 

 ACCION QUE SOLICITA   El campo acción que solicita recibe aquella  

acción que la persona que envía el endoso desee que se tome.   Tienen un máximo 

ilimitado de caracteres ya que es memo.  Seguido a la acción solicitada se 

encuentran una serie de cajas donde el usuario seleccionará aquella acción 

deseada, solo deberá hacer un “clic”  con el  “mouse” sobre la acción deseada. 
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 OBSERVACION   El campo observación recibe algún comentario u 

observación que desee hacer la persona que envía el endoso. Tiene capacidad 

ilimitada para  caracteres ya que es memo. 

 

 ENDOSADO A  El campo “endosado a” recibe el nombre de la persona a 

quien se endosará el documento.  Tiene un máximo de 50 caracteres. 

 

 TÍTULO   El campo título recibe el título de la persona endosada. Tiene un 

máximo de 50 caracteres. 

 

 UNIDAD   El campo unidad recibe la unidad a la cual pertenece la persona  

endosada estas unidades aparecen en una caja donde el usuario seleccionará la 

unidad deseada. 

 

 OFICINA A QUIEN SE ENDOSA  El campo oficina a quien se endosa  

recibe la oficina del endosado a. Estas oficinas aparecen en una caja donde el 

usuario seleccionará la oficina deseada. 

 

 FECHA LIMITE   Es la fecha límite para dar respuesta  a ese endoso que  

se envío.  El formato será mes, día y año.  Tiene un máximo de 10 caracteres. 

 

 CONTESTADO(S/N)   Este campo recibe la acción del usuario a marcar 

con el “mouse” el pequeño cuadro al lado del campo.   Si el endoso fue 

contestado, el usuario hará una marca de cotejo dentro del cuadro, de otro modo 

lo dejará en blanco.  

 

 PREPARADO POR  Este campo recibe el nombre del “username” de la 

persona que registra el endoso o sea  el nombre de la secretaria que al entrar al 

sistema entro su “username”.   
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Una vez haya llenado todos los blancos, usted seleccionar guardar, si desea 

guardar el endoso, de otra forma si desea regresar a la pantalla de Registrar 

Correspondencia, oprima el botón Regresar. 

 

 ELIMINAR ctrl.+d  Cuando el usuario selecciona eliminar el endoso, este 

seleccionará de la tabla oprimiendo un “clic” con el “mouse” al endoso que desea 

eliminar, luego oprime el botón de eliminar. Cuando oprime el botón 

automáticamente aparece un mensaje indicando si esta seguro de borrar. 

 

 

 

 

 

 

 EDITAR ctrl.+e  Cuando el usuario selecciona editar el endoso el usuario 

tendrá la oportunidad de cambiar el endoso deseado haciendo un “clic” con el 

“mouse” sobre el endoso deseado, automáticamente aparecerá la misma  pantalla 

de añadir,  pero esta vez con el endoso a editar desplegado. 
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 SEGUIMIENTO A ENDOSO F4 Al seleccionar esta opción el usuario  

podrá dar seguimiento a un documento que ha sido enviado a otra oficina. El 

usuario seleccionará el endoso al  cual desea hacerle seguimiento, la manera de 

seleccionarlo será dando un clic con el mouse  dentro de la tabla sobre el endoso 

deseado, de esta  forma  aparecerá en pantalla la pantalla de seguimiento. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Esta pantalla permite crear un seguimiento a un endoso en especifico, como muestra la 

pantalla  en la parte superior de la pantalla verá el documento endosado y en la parte 

inferior verá una tabla donde el usuario podrá añadir, editar y eliminar seguimientos. A 

continuación descripción de estas opciones. 
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 AÑADIR ctrl.+n  Cuando el usuario selecciona la opción de añadir 

automáticamente estará listo para crear un  seguimiento del endoso. Aparecerá la 

siguiente pantalla. 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

 FECHA DEL  SEGUIMIENTO  Es la fecha del sistema, esta fecha   

puede ser editada por el usuario. Es la fecha en que se registra el seguimiento.  El 

formato será mes, día y año. Tiene un máximo de 10 caracteres. 

 

 COMENTARIO  Este campo recibe una breve descripción del seguimiento.  

  Tiene un máximo ilimitado de  caracteres ya que es memo. 

 

 PREPARADO POR  Este campo recibe el nombre del username ,  

persona que registra el seguimiento o sea  el nombre  de la secretaria que al entrar 

al sistema entro su  username. Una vez haya llenado todos los blancos usted podrá 

seleccionar la opción guardar si desea guardar el seguimiento.    Si desea regresar 

a la pantalla de Registrar Correspondencia, solamente salir. 
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 ELIMINAR  Cuando el usuario oprime el botón de eliminar el seguimiento, 

este seleccionará de la tabla oprimiendo un clic con el “mouse” al seguimiento  

que desea eliminar, luego oprime el botón de eliminar. Cuando oprime el botón, 

automáticamente aparece un mensaje preguntando si esta seguro de que quiere 

borrar. 

 

 

 

 

 

 

 EDITAR ctrl.+e  Cuando el usuario selecciona la opción de editar el 

seguimiento  el usuario tendrá la oportunidad de cambiar el seguimiento deseado 

haciendo un clic con el “mouse” sobre el seguimiento deseado, automáticamente 

aparecerá la misma  pantalla de añadir,  pero esta vez con el seguimiento a editar 

desplegado. 

 

 IMPRIMIR SEGUIMIENTO F5  Cuando el usuario selecciona esta 

opción podrá imprimir una nota que muestra el seguimiento en pantalla y en 

papel. Cuando el usuario oprime este botón la siguiente pantalla aparecerá. 
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Esta pantalla le permite al usuario imprimir todos los seguimientos de la tabla que 

pertenecen al endoso seleccionado o solamente el seguimiento seleccionado. Estos 

seguimientos podrán ser impresos en pantalla o imprimirlos en papel a través de la 

impresora, en esta última podrá dar la cantidad de copias a imprimir y la impresora por 

donde saldrá el papel. El programa que genera los informes se llama Crystal Report y a 

continuación verá una muestra del informe. El informe saldrá por la impresora en papel 8 

½  por 11 (carta) 
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 IMPRIMIR ENDOSO F5   Al seleccionar esta opción el usuario podrá 
imprimir un endoso. El usuario seleccionará el 
endoso al  cual desea imprimir. La manera de  
seleccionarlo será dando un clic con el mouse 
dentro de la tabla sobre el endoso deseado, de esta 
forma  aparecerá en pantalla la  pantalla de  
imprimir endoso. 

 
Al seleccionar esta opción la siguiente pantalla aparecerá. 
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Cuando el usuario selecciona podrá imprimir el endoso del documento.  Esta pantalla le 

permite al usuario imprimir el endoso seleccionado o todos los endosos. Estos endosos 

podrán ser impresos en pantalla o imprimirlos en papel a través de la impresora, en esta 

ultima podrá dar la cantidad de copias a imprimir. El programa que genera los informes 

se llama Crystal Report a continuación verá una muestra del informe. El informe saldrá 

por la impresora en papel 8 ½  por 11 (carta) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

RESULTADO 

El resultado de esta pantalla es la creación de la correspondencia, del endoso y los 

seguimientos. 
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CAPITULO 6 

 

MODULO:  BÚSQUEDA DE CORRESPONDENCIA 

 

DESCRIPCION 

Este módulo se encarga de mostrar al usuario la pantalla hacer búsquedas de documentos. 

   

PROCESO 

Al seleccionar esta opción el usuario podrá hacer una búsqueda de algún documento que 

pertenezca a su oficina. Al seleccionar la alternativa buscar, el sistema mostrará la 

siguiente pantalla. 
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El usuario podrá indicar que tipo de búsqueda desea hacer. Esta pantalla le permite al 

usuario llenar una serie de campos cualesquiera y seleccionar buscar una vez haya hecho 

el criterio de búsqueda, si la información suministrada existe el sistema le mostrará la 

pantalla con los records encontrados, de otro modo verá la misma pantalla pero vacía. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si la búsqueda tiene resultados aparecerá esta pantalla con los records encontrados. Aquí 

el usuario podrá seleccionar el récord deseado y al hacer un clic con su “mouse” sobre la 

línea del récord deseado, el sistema le mostrará la pantalla de Registrar Correspondencia, 

con el récord deseado.  El sistema le mostrará los primeros veinticinco record, para ver 

los demás solo debe oprimir el botón Mas Record 

 

 

 

 

 

 



Prohibida la reproducción parcial o total de este manual 
Grupo de Servicio al Usuario / Oficina de Sistemas de Información 

 Universidad de Puerto Rico / Administración Central   
 

  

-31- 

Nota. 

Es importante señalar que si el usuario desea hacer una nueva búsqueda  el 

sistema deberá seleccionar salir, para que así el sistema vuelva a presentar la pantalla de 

búsqueda. De  otro modo el sistema le mostrará la pantalla con el resultado de la 

búsqueda anterior. 

 

RESULTADO 

El resultado de esta pantalla es el hallazgo del récord seleccionado. 
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CAPITULO 7 

 

MODULO:  SEGUIMIENTO DE  LA CORRESPONDENCIA 

 

DESCRIPCION 

Este módulo se encarga de mostrar al usuario la pantalla hacer un seguimiento de la 

correspondencia.   

 

PROCESO 

En este módulo el usuario podrá crear un seguimiento a un endoso de un documento en 

particular. El proceso de seguimiento es el mismo que si el usuario se hubiese ido por la 

opción Registrar Correspondencia, botón buscar. 

 

DESCRIPCION 

Cuando el usuario selecciona esta alternativa aparecerá una pantalla en la cual hará una 

búsqueda. De esta forma  el sistema mostrará el documento  en la pantalla de Registrar 

Correspondencia de esta forma el usuario hará el mismo proceso de seguimiento. 
 

PANTALLA DE MANEJO 
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RESULTADO 
 El resultado de este módulo es hacer la búsqueda de aquel documento al cual se 

necesita hacer un seguimiento. 
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CAPITULO 8 

 
 
MODULO:  BUSCAR CORRESPONDENCIA ENDOSADA 

 

DESCRIPCION 

Este módulo se encarga de buscar la correspondencia endosada a mi oficina. Además me 

permite crear un endoso de otro endoso. 

 

PROCESO 

El proceso para buscar correspondencia endosada a mi  oficina es seleccionando   Buscar 

Correspondencia Endosada en el Menú Principal.  Automáticamente el usuario seleccione 

la  opción el sistema mostrará una pantalla con todos aquellos documentos que fueron 

endosados a la oficina del usuario. Si desea ver más record solo oprima el botón Mas 

Record. Esta pantalla muestra todos los documentos que me endosaron. 
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Cuando el sistema muestre aquellos documentos endosados a mi oficina en esa pantalla el 
usuario verá una opción llamada buscar en el cual podrá hacer búsqueda de aquel 
documento que esta en la tabla mostrada. De esta forma el proceso de ver un record 
enviado a mi oficina será más fácil.  Al seleccionar la opción de buscar el siguiente 
cuadro aparecerá. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Estos campos son los mismos que aparecen en la  pantalla llamada Correspondencia 

Endosada, donde el usuario podrá buscar de esa lista un record en particular 

suministrando la información deseada. Cuando usted selecciona la opción buscar, si el 

criterio entrado existe, el siguiente cuadro aparecerá.  
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Ahora, si deseo ver un documento endosado a mi oficina en particular, solamente debo 

seleccionarlo con el “mouse” y oprimir una vez el botón izquierdo, sobre este. De este 

modo el sistema traerá a pantalla ese documento con su endoso. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En este caso el sistema muestra una pantalla con el documento y endoso el cual puede 

imprimirse. Además muestra Endosos Secundarios en caso de que el usuario desee 

generar un endoso de otro endoso. 
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La primera sección de esta pantalla es el documento. Este documento solamente podrá ser 

visto por aquella persona que lo recibe, no podrá ser editado. Ej. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La segunda sección  muestra el endoso de ese documento, este puede ser visto pero no 

editado. 
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La tercera sección de esta pantalla es la de Endosos Secundarios.  Se utiliza cuando la 

oficina que recibe el endoso decide enviar o entregar ese endoso a otra persona dentro o 

fuera de su oficina. En este caso el usuario podrá Añadir, Editar y Eliminar Endosos 

Secundarios. Además podrá Imprimir el endoso secundario deseado y rastrear ese 

documento. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En esta sección el usuario hará el mismo proceso que lleva acabo cuando crea un endoso.  
 
 
 
RESULTADO 
 

 El resultado de este módulo es ver todos los documentos que fueron endosados a 

mi oficina y poder crear endosos secundarios. 
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CAPITULO 9 

 

MODULO: INFORMES DEL SISTEMA 

  

DESCRIPCION 

Este módulo le presenta al usuario la alternativa de ver varios informes estos son:  

Correspondencia Recibida y Correspondencia Pendiente. 

 

PROCESO 

En la pantalla de Menú Principal seleccione la alternativa Informes del Sistema. 

Automáticamente oprima este botón aparecerá una pantalla en la cual el usuario tendrá 

dos tipos de informe. 
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PANTALLA DE MANEJO 
   

El primer informe llamado Correspondencia Recibida, muestra al usuario toda la 

correspondencia que ha recibido su oficina. El sistema, luego de oprimir la primera 

alternativa, muestra una pequeña pantalla donde seleccionará la forma de impresión ya 

sea por pantalla o impresora y la cantidad de copias que desea el sistema mostrará el 

informe utilizando el programa Crystal Report. Muestra de este primer informe a 

continuación. 
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El segundo informe llamado Correspondencia Pendiente, muestra al usuario aquellos 

documentos que están pendientes por contestación de otras oficinas, esto es aquellas 

oficinas que no me han dado contestación de algún documento.  El sistema desplegará 

una pantalla con la correspondencia encontrada.  La pantalla de búsqueda permite al 

usuario buscar por un criterio en particular. Si existe correspondencia con el criterio 

entrado el sistema muestra todo aquello que encontro. 
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Esta pantalla le muestra al usuario todos los documentos pendientes con sus respectivos 

endosos.  El usuario podrá imprimir el documento deseado de la primera tabla el cual 

podrá imprimir con sus respectivos endosos. Al seleccionar la opción imprimir el sistema 

muestra una pequeña pantalla donde seleccionará la forma de impresión ya sea por 

pantalla o impresora y la cantidad de copias que desea, el sistema mostrará el informe 

utilizando el programa Crystal Report. Muestra de este primer informe a continuación. 
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Pantalla para imprimir 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Informe final 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
RESULTADO 
 
El resultado de este módulo es el informe de Correspondencia Recibida y Documentos 
Pendientes por Oficina. 
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CAPITULO 10 

 

MODULO: OFICINAS DEL SISTEMA UNIVERSITARIO 
 
DESCRIPCION 

Este módulo se encarga de proveer al supervisor las alternativas de  añadir, editar y 

eliminar oficinas del sistema universitario. Estas oficinas son las que salen desplegadas 

en los campos OFICINA. 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

PROCESO 
 
 El sistema provee las alternativas de añadir, editar y eliminar una oficina. Cuando 

el usuario oprime esta alternativa la siguiente pantalla aparece. 
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PANTALLA DE MANEJO 

 AÑADIR OFICINA ctrl.+n    Cuando el usuario selecciona esta opción la 

siguiente pantalla aparecerá. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Esta pantalla muestra un listado de todas las oficinas registradas en el sistema. En caso de 

desear añadir una oficina a la lista lo hará en los cuadros que apareen en el inferior de la 

pantalla, seleccionando del menú la opción añadir, El código de la oficina es asignado por 

el sistema pero la descripción debe ser entrada por el usuario. Ej. 
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La descripción es de hasta 50 caracteres de largo. Una vez haya entrado la información 

deberá oprimir el botón de Añadir y el sistema enviará el siguiente mensaje. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si de otro modo si la descripción  existía el sistema enviará el siguiente mensaje. 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
Cuando aparezca este mensaje oprimirá OK y saldrá de esta pantalla. 
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 ELIMINAR OFICINA Crtl+d  Al seleccionar esta alternativa el sistema le  

permitirá eliminar una oficina de la lista. El sistema 

enviará la misma pantalla de añadir, pero esta vez 

para eliminar. 
 

El usuario seleccionará la oficina a eliminar luego aparecerá la oficina seleccionada en 

los cuadros de la parte inferior de la pantalla.. 

 
 
 
 
 
 
 
 
Al oprimir Yes el sistema le preguntará si esta seguro, luego elimina la oficina. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 EDITAR OFICINA Crtl+e Al editar una oficina el usuario podrá cambiar el  

contenido del código o descripción de una oficina 

ya existente.  
 

El usuario seleccionará de la lista una oficina, seguido a esto seleccionará Editar de esta 

forma el sistema le dará privilegio de cambiar el código o la descripción de la oficina. Al 

editar y guardar los cambios la siguiente pantalla aparecerá. 
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Si esta seguro de guardar los cambios y selecciona Yes, el sistema le enviará el siguiente 

mensaje. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Si no desea guardar los cambios, solamente seleccione “No” y el sistema ignorará los 

cambios. 

 

 
RESULTADO 
 

El resultado de este módulo es el proceso de añadir, editar o eliminar oficinas del sistema. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Prohibida la reproducción parcial o total de este manual 
Grupo de Servicio al Usuario / Oficina de Sistemas de Información 

 Universidad de Puerto Rico / Administración Central   
 

  

-49- 

CAPITULO 11 

 

MODULO: SEGURIDAD DEL SISTEMA 

 

DESCRIPCION 

Este módulo le permite al administrador del sistema Añadir Usuarios, Editar Usuarios y 

Eliminar Usuarios del sistema, además desplegar la información del usuario. En esta 

pantalla el administrador podrá asignar privilegios a las cuentas creadas a los usuarios. 

 

PROCESO 

El proceso para trabajar con este módulo es que al oprimir el botón Seguridad del  

Sistema la siguiente pantalla aparecerá. 
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PANTALLA DE MANEJO 
 
 

 AÑADIR USUARIO ctrl.+n  El sistema le permite al administrador añadir 

un usuario a la lista de usuarios. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 USER NAME   Este campo recibe el “username” del usuario al cual se le 

creará la cuenta. Este campo acepta letras y números y 

tiene un máximo de 20 caracteres. 

 

 PASSWORD  Este campo recibe la clave de acceso al sistema del usuario, 

este campo muestra asteriscos  cuando sé esta entrando los 

datos, pero guarda la clave, esto es como medida de 
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seguridad. Además recibe números y letras y tiene un 

máximo de 20 caracteres. 

 

 NOMBRE  Este campo recibe el nombre del usuario. Tiene un máximo 

de 30 caracteres. 

 

 SEGURO SOCIAL Este campo recibe el Seguro Social del usuario,  

 se entrarán  los nueve dígitos, sin guión. 

 

  OFICINA    Este campo recibe la oficina a la cual pertenece el usuario,  

      ésta será seleccionada de una lista de oficinas. 

 

 TÍTULO DEL USUARIO   Este campo recibe el título del usuario al cual se le  

       creó la cuenta. Tiene un máximo de 50 caracteres. 

 

Una vez haya llenado los campos mencionados, oprimirá el botón añadir y el sistema 

guardará la información que se añadió. 

 

PRIVILEGIOS 

 

Los privilegios otorgados a los usuarios, para añadir o editar la información de un 

usuario, serán asignados en la siguiente pantalla. 
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Nota: 

Todos estos campos son requeridos, por lo tanto, si usted deja uno en blanco, el 

sistema enviará el siguiente mensaje: 

 

El administrador podrá seleccionar las opciones de privilegios, dependiendo de los 

privilegios que necesite otorgarle.  Una  vez haya seleccionado los privilegios, seleccione  

añadir. 

 

 ELIMINAR USUARIO ctrl.+d  Este módulo se encarga de eliminar un usuario de  

la base de datos de seguridad.  El proceso de 

eliminar el usuario es el siguiente: Cuando el 

administrador seleccione la opción Eliminar 

Usuario, podrá buscar aquel usuario a eliminar y 

seleccionar la alternativa eliminar. 
 

 

Al seleccionar la opción  de eliminar el siguiente cuadro aparecerá. 
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Si no desea eliminar el récord, oprima el botón “No”, de lo contrario, oprima “Yes”.  

Luego oprima el botón Salida y regresará al menú de seguridad. 

 

 EDITAR USUARIO Crtl+e   En esta opción el usuario podrá editar cualquier 

campo relacionado al usuario Ej. Nombre, 

“Password”, Título, Privilegios, etc.  El proceso al 

editar un récord es parecido al de eliminar, ya que 

tiene que hacer el mismo tipo de búsqueda.  La 

pantalla de resultado para editar es la siguiente. 
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Como puede notar, los campos están atenuados, al editar el usuario oprimirá el botón 

editar y estos campos estarán listos para ser editados. Una vez editado el campo deseado, 

el administrador oprimirá el botón de  guardar para actualizar los cambios en la base de 

datos.  

 

 DESPLEGAR  INFORMACIÓN  DE  USUARIOS  (BUSCAR) ctrl.+f      Esta  

opción se encarga de mostrar al administrador del sistema todos los 

usuarios que tienen privilegios para usar  l sistema.  Aparecerá una 

lista que podrá ver en pantalla. 

                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
RESULTADO 
El resultado de este módulo es poder añadir, editar, y eliminar usuarios del sistema. Esto, 

solamente podrá hacerlo el administrador del sistema. 
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CAPITULO 12 

 

MODULO: SALIR DEL SISTEMA 

 

DESCRIPCION 

Este módulo le presenta al usuario la opción  de Salir del Sistema. 

  

PROCESO 

 El proceso para manejar esta opción es, simplemente, oprimir el botón de Salir del 

sistema, automáticamente el sistema pregunta si desea salir del sistema.   Si la respuesta 

es “Yes”,   el sistema cerrará automáticamente. 

 

PANTALLA DE MANEJO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RESULTADO 

 El resultado de este módulo es la salida del sistema. 


