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INTRODUCCION

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

Correspondencia para la Universidad de Puerto Rico, Administracion Central, version 2,

revisado el 20 junio de 2002.

Este sistema fue disefiado para la Administracion Central Universidad de Puerto Rico. El
sistema tiene como propdsito mejorar la version 1 del sistema, se modificaron procesos y se

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

Este manual ha sido disefiado para asistir al usuario en el uso del Sistema de Control de
Correspondencia. EI ambiente en que fue disefiado es Microsoft SQL y Visual Basic 6.
El uso del sistema es completamente grafico, por lo tanto es mas facil el manejo de éste.

El usuario debe conocer:

= E| uso de la computadora (teclado y “mouse”)

®  Conceptos basicos de Windows

USO DEL MANUAL DE USUARIO

El manual incluye paso por paso cada uno de los mends y las herramientas necesarias
para el manejo del sistema. Esta estructurado en forma de mddulos, los cuales explican
detalladamente cada pantalla y cada paso a seguir. Las pantallas estan disefiadas con la

descripcion de cada campo. EI ambiente es un ambiente completamente grafico.
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CAPITULO 1

MODULO: ACCESO AL SISTEMA

DESCRIPCION
Este modulo 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 procedera a seleccionar la siguiente alternativa

PANTALLA DE MANEJO
Alternativa NUmero 1 - Seleccionar el Icono del Sistema

Este icono se encuentra en el escritorio de Windows.

Internst

Icono del

/ Sistema de Control de

Correspondencia

RESULTADO
El resultado de esta accion es abrir el sistema de correspondencia.
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CAPITULO 2

MODULO: BIENVENIDA

DESCRIPCION

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

PROCESO
Luego de haber hecho la entrada al sistema, el usuario vera 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 presentacion de la pantalla de bienvenida, el usuario podra continuar utilizando el

sistema.
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CAPITULO 3

MODULO: PASSWORD

DESCRIPCION
Este mddulo 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 presentard al usuario la opcion de entrar una clave de acceso. Si el
usuario esta registrado en el sistema, o sea tiene un “username” y un “password”, éste
tendré el privilegio de entrar al sistema. El usuario tendrd que suministrar su “username”
y su “password”, el sistema lo valida y si es correcto, le permitira accesar el sistema, de
otro modo le enviara un mensaje indicando qué ocurrio. Ejemplo: Si el usuario suministra
un “username” incorrecto, el sistema le enviara 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 enviara el mensaje de que el “password” fue invalido. También
puede darse la situacion 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 cerrard el programa y tendrd que intentarlo nuevamente desde el principio

(capitulo 1)
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PANTALLA DE MANEJO
o £3
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

Sistema de Correspondencia
Administracion Central

Ok

Mombre de Usuarno: |

Clove de Acceso:
Concelor

Entrada al Sistema

Error

& El uzuario no exizte

Si el “‘username” no existe

Error

& El pazsword estd incarecto

Si el “password” es incorrecto
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RESULTADO

El resultado de este mddulo es la accion inmediata del sistema a mostrar la

pantalla del Menu Principal.
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CAPITULO 4
MODULO: MENU PRINCIPAL

DESCRIPCION
Este modulo se encarga de mostrar al usuario el mend principal del Sistema de Control
de Correspondencia. Dependiendo la accidon del usuario, el sistema le mostrard una

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

PROCESO
Este menu 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 opcion. Estos procesos son:

®  Registro de Correspondencia

®  Seguimiento de la Correspondencia

m  Buscar Correspondencia Endosada

® |nformes del Sistema

= Oficinas del Sistema Universitario

Seguridad del Sistema

Salir del Sistema
PANTALLA DE MANEJO

= Mend Principal

Acciones

Universidad de Puerto Rico
Control de Correspondencia

Registro de Correspondencia

_ Seguimiento de la Correspondencia
_| Buscar Correspondencia Endosada
_| Informes del Sistema

_| Oficinas del Sistema Universitario
_ Seguridad del Sisterna

_| salir del Sistema 'PR
[lltima Fecha de Entrada al Sistema:  £/20/2002 U‘
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RESULTADO
El resultado de este modulo es la acciéon 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 mddulo se encarga de mostrar al usuario la alternativa de registrar la

correspondencia que lleg6 a su oficina.

PROCESO

Una vez el usuario haya escogido la alternativa Registrar Correspondencia, comienza el
proceso de entrar al sistema toda la informacidn de la correspondencia. A continuacion se
explica detalladamente cada uno de los campos en esta pantalla. Dividiremos este médulo
en dos secciones. Seccion 1, llamada “Documento” y la seccion 2 llamada “Endosos”.
Es importante destacar el color de la seccion, cuando el usuario se encuentra en la seccion
“Documento” el area esta de color azul, esto significa que es la seccién activa en ese
momento. Al moverse con el “mouse” a la seccidén “Endosos” esta se tornard azul y la
seccién 1 “Documento” se torna gris, dependiendo de la seccion donde se encuentre, esta
cambiara de color indicando donde esta posicionado. Ademas la linea de menu se activa

dependiendo en la seccidn donde se encuentre.

Seccion 1 - Documento

Docurmenta  Endosos  Mavegacion

DOCUMENTO Registro: 0/0
Himero de Control: I Fecha Recibida: I i

[MM/DDAYYY)
Fecha de Comunicacion: I i
[MMDD YY)

Remitente:
Mombre:

Titulo:

Unidad:

I
I
Entidad: I
|
Dficina: I

[~ |
[~ |
Asunto: ;I
-]

Archivado/Pendiente(Si/No): [~  Preparado por: Iv_guardarrama

Oficina Usuario: IPHESIDENCIA
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NUMERO DE CONTROL =» En este campo el usuario no necesita entrar
nada, ya que el sistema se encargard de generar automaticamente el nimero
de correspondencia para cada uno de los documentos entrados.

El sistema genera este nUmero en secuencia. Es importante saber esto, pero si
por cualquier circunstancia, el usuario elimina un récord, el sistema no
elimina el nimero que le asigno. Por lo tanto, cuando afiada otro cliente, el
sistema continuard asignando el nimero que corresponda en secuencia,
después del ltimo nimero que el sistema asigno.

FECHA RECIBIDA = El usuario podra entrar la fecha en que se recibio el
documento, el sistema genera esta fecha automaticamente, pero el usuario
puede editarla. Este campo tiene un maximo de 10 caracteres, solamente
numeros. El formato serd mes, dia y afio (4 digitos)

FECHA DE COMUNICACION =» El usuario podra entrar la fecha que
tiene el documento o la comunicacion. Este campo tiene un méximo de 10
caracteres, solamente numeros. El formato sera mes, dia y afio (4 digitos)
NOMBRE =» Este campo recibira el nombre de la persona que envia el
documento. Este campo tiene un maximo de 255 caracteres y pueden ser
nameros y letras

TITULO= En este campo el usuario podra entrar el titulo de la persona que
envia el documento. Este campo tiene un maximo de 100 caracteres y pueden
ser nimeros y letras

OFICINA =>» En este campo el usuario podra seleccionar la oficina de la
persona que envia el documento. Este aparecera en una pequefia caja al lado
del campo Ilamado Oficina, solamente tendra que oprimir la pequefa flecha
al lado del campo y apareceran todas las alternativas de las oficinas.

UNIDAD =» En este campo el usuario podréd seleccionar la unidad de la
persona que envia el documento. Este aparecera en una pequefia caja al lado
del campo Illamado Unidad, solamente tendra que oprimir la pequefia flecha

al lado del campo y apareceran todas las alternativas de las unidades.
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= ENTIDAD =» El usuario entrara la entidad a la cual pertenece la persona que
envia el documento, ejemplo: Gobierno, Privada, etc. Este campo tiene un
méaximo de 100 caracteres y pueden ser nUmeros y letras.

= ASUNTO =» Este campo recibe el asunto por el cual se envio el documento.
Sera una breve descripcion de lo que trata el documento. EI campo tiene un
maximo de caracteres infinitos ya que es memo y pueden ser nimeros y
letras.

= ARCHIVADO / PENDIENTE (SI/NO) =>» Este campo permite al usuario,
indicar si el documento se archivo utilizando una marca de cotejo, o si aln
esta pendiente, dejando éste en blanco.

= PREPARADO POR =» Este campo muestra el “username” de la secretaria
0 persona encargada de registrar ese documento. El usuario no entrara 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 Seccién de Documento

i Regiztrar Correzpondencia

LT =RIGl Endosos  Flavegacion

Afadir Chrl+ DOCUMENTO
Bugcar  Chl+F

Cancelar  Chil+l | [F;::}i[') Eﬂcihidﬂ]: S

Editar Clrl+E nicacion: I#ﬂ;#ﬂ;#ﬁﬂ#

Eliminar  Chrl+D
Guardar  Chl+5
Salir Chrl+ )
Bastren F2 : I
Refrescar F3 -

|

e

Oficina
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m  BUSCAR ctrl.+f =» Al seleccionar esta opcién, el usuario podra hacer una

busqueda de algiin documento que pertenezca a su oficina.

Biazqueda

vBucar Cukf pr de llenar los blancos por los cuales
salr Ll desea hacer la busqueda

El usuario podré indicar qué tipo de blasqueda 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 busqueda el usuario
seleccionara ctrl.+F, si la informacién suministrada existe, el sistema le mostrara una

pantalla con los records encontrados, de otro modo vera la misma pantalla, pero vacia.
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
Correspondencia Recibida

Haga Un "Click™ en el record deseado

ano mumero_control | Fecha_comunic [ fecha_recibida [ remitente -

2000 40 12/23/1393 MA11/42000 SRA

2000 41 01112000 mMA1/2000 SRa LOURDES M ROVIRA

2000 43 01,/05/2000 mA1/2000 SR JOSE R CaBALLERD

2000 45 01,/04/2000 M A1/2000 SA EILEEM POLEYMIROM

2000 4E 01/05/2000 mMA1/2000 SR JOSE R CaBALLERO

2000 42 12/22/1999 mA1/2000 HOM <EMIAVELEZ

2000 49 01/10/2000 mA1/2000 HOM KEMMETH SalL0MON

2000 S0 12/27/19939 M A1/2000 MRS AMME L HOWARD

2000 52 01/10/2000 M A1/2000 5S4 KATHRYM HILL

2000 55 11/16/19939 01/11/2000 SR EMRIQUE IRIZARRYASANDRA ESP

2000 57 12/28/.1999 mA1/2000 HOM CARLOS J LOPEZ

2000 116 014112000 M A242000 SR JOSE MWVALENTIN

2000 18 01/12/2000 mA2/2000 DR ALBERTO J BEALE -
<] | ;l_‘

Cantidad de Record Encontrados: 25

Ias Records

Si la busqueda tiene resultados, aparecera esta pantalla con los records encontrados. El
usuario podra hacer su seleccion, haciendo un “clic” con su “mouse” sobre la linea del
récord deseado. EIl sistema le mostrar la pantalla de Registrar Correspondencia con el
récord seleccionado. Ademas le muestra los primeros veinticinco record y al oprimir el

bot6n Mas Records contintan apareciendo record.

Nota:

Es importante sefialar que si el usuario desea hacer una nueva blsqueda, este
podréa hacerla desde la pantalla de Registrar Correspondencia. Si desea salir seleccione
ctrl.+X
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= EDITAR ctrl.+e=>» Al seleccionar esta opcion, el usuario podra editar el
récord donde se encuentre posicionado en ese momento. Luego seleccione la
opcién guardar y el sistema le enviara un mensaje indicando que el récord fue

guardado.

Guardar

& Fecord Guardado

= ANADIR ctrl.+n = Al seleccionar esta opcion, el usuario podra afiadir un
documento al archivo. Luego de entrada toda la informacién, oprima la

alternativa guardar .

= ELIMINAR ctrl.+d =» Al seleccionar esta opcion, el usuario podra eliminar

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

Cuidado

® Diezea Eliminar Regiztro

= GUARDAR ctrl.+s =» Al seleccionar esta opcion, el usuario podra guardar el

récord que edit6 o afadio.
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CANCELAR ctrl.+c =» Esta opcion le permite al usuario cancelar una
operacion hecha. Por ejemplo, si creé un récord y no desea guardarlo, oprime

cancelar y el sistema le enviard un mensaje con la opcion de cancelar los

cambios.

Cuidado

@ Cancelar Cambios...

REFRESCAR F3=>» Esta opcion le permite al usuario refrescar o actualizar
las pantallas que esta viendo. Por ejemplo, si sale de una bdsqueda, el usuario
no podra moverse ni ver ningun récord si no refresca la pantalla para ver los
record.

SALIR ctrl.+x=» Esta opcion le permite al usuario salir de la pantalla

Registrar Correspondencia y regresar al menu de Registro Correspondencia.

RASTREAR DOCUMENTO F2=» Esta opcion le permite al usuario saber
donde 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 opcion la

siguiente pantalla aparecera.

m. Rastreo del Documento
Apiadin Cokrlatd :EEEEE::::::::::::EEEEEEEE:F::;‘::F‘::_I):_‘;::::::::::::::::: """"
. Eo a2 a o I— rrrrrrrr echa Recibida:
E diitar Cirl+E i LIl (MMADD YY) -
Eliminar Ctrl+D acidn: HHARHAHHIR | - - - -« oo oo T
S alir ZErl+7< S
Remitenbo- . | | . o L L o ottt
DI Mombre I
DI I DD Tivualo I
Lol D DD Oficina I
DI Umidad I
DI Entdad:: I
- csomfie
- coshivedecFeniEaieErlleor - o Fiersrsds FeEE |
RASTREOS =
| [ | | :
- : —
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Esta
permite rastr

documento e

pantalla le muestra al usuario el documento seleccionado, pero, ademas, le
ear el documento. El usuario podra afadir, eliminar o editar un rastreo a ese

n especifico.

=  ANADIR ctrl.+n
El usuario podré afadir un rastreo de un documento en especifico.
Solamente tendra que seleccionar la alternativa de afiadir y el siguiente

cuadro aparecera:

=
. Crear Rastreo E3

Guardar Ctrl+5
Salir Chrl+

- - Rastreo

Fecha de Entrega l—
(MM/DD Y ™)

Persona que recibe I
Documento:

Comentario: I
Freparado por: |

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

los siguientes:

B 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 serd mes,

dia y afio. Tiene un méaximo de 10.
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B PERSONA QUE RECIBE EL DOCUMENTO
Es el nombre de la persona quien recibe el documento. Este campo tiene

un largo de 50.

B COMENTARIO
Este campo recibe un comentario del rastreo. Tiene un méaximo ilimitado

de caracteres ya que es memao.

B PREPARADO POR
Este campo recibe el “username” del usuario que registra el rastreo. El
usuario no entrard nada en este campo ya que el sistema se encarga de

generarlo automéaticamente.

B EDITARctrl.+e

El usuario podra editar un rastreo existente de un documento en
especifico. De la misma manera en que afiadimos un rastreo podemos
editarlo, cuando seleccionamos la alternativa Editar aparecera aquel récord
que hayamos seleccionado dando un clic con el mouse al rastreo deseado.

B ELIMINAR ctrl.+d
El usuario podra eliminar un rastreo, seleccionandolo con el

“mouse” y seleccionando del menu la opcion eliminar.

B SALIR ctrl.+x
El usuario podra utilizar la alternativa de regresar si desea salir de la

pantalla de rastreo.
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NAVEGACION

= PRIMERO ctrl.+t = Al seleccionar esta opcion, el usuario podra moverse al

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

= ANTERIOR ctrl.+p =» Al seleccionar esta opcion, el usuario podrd moverse
al récord anterior del récord donde esta posicionado, de estar posicionado en
el primer récord y desea ir al anterior, dado que no hay anterior el sistema lo

dejara en el récord donde se encuentra.

= PROXIMO ctrl.+0=>» Al seleccionar esta opcion, el usuario podra moverse al

proximo récord de la base de datos.

= ULTIMO ctrl.+l = Al seleccionar esta opcién, el usuario podra moverse al

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

i Registrar Correspondencia

Documento WXgsEEE [ ave0aci0n

E ditar Chri+E

Elimimar  Chil+D [Fﬁ;*}% Em: B HE R
Seguimisnto F4  hbnaann

[rnpripnir F5&

ENDOSO0S
| |

En esta seccidn de la opcién Registrar Correspondencia el usuario podra crear un endoso
al documento creado. De esta forma el sistema guardara evidencia de los endosos creados
a ese documento. A continuacién se explican las opciones de Afadir, Eliminar, Editar,
Seguimiento e imprimir. Debe de tener en cuenta que cuando se encuentre en la seccién
de endoso el rea cambiaré a color azul.

End M avegacian

Afadir Chrl+M
Editar Cil+E

Elirminar ~ Ctrl+D
Sequimiento F4
| rriprirmiie F&
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m ANADIR ctrl.+n=» Cuando el usuario selecciona la opcion de afiadir

automaticamente estard listo para crear un endoso nuevo. Aparecerd la siguiente pantalla.

. Creacion de Endozo

Gusrdar ths | Creacion del Endoso

Guardar como otro endozo e+
Salir Chrl+ I
T OO O=T Ty, Iw FEE {MMmDm

De: |

Accion que Solicita:

[
[~ Contestar para la firma del Presidente [~ Favor de atender [T Favor de representaime

[~ Contestar directarmente ¥ enviar copia [~ Wemne sobre este asunto I Informacidn v &rchivo

[~ Ewaluar y recomendar [~ Tramite que comesponda [~ Otroz

Observacion: I

=
=

Endosado A: |

En esta pantalla el usuario podra entrar la informacion del endoso.

B 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. EIl formato

serda mes, diay afio. Tiene un maximo de 10 caracteres.

B DE = Es el nombre de la persona que envia el endoso. Este campo tiene un

maximo de 100 caracteres.

B ACCION QUE SOLICITA = El campo accién que solicita recibe aquella

accion que la persona que envia el endoso desee que se tome. Tienen un maximo
ilimitado de caracteres ya que es memo. Seguido a la accion solicitada se
encuentran una serie de cajas donde el usuario seleccionara aquella accion

deseada, solo debera hacer un “clic” con el “mouse” sobre la accion deseada.
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B OBSERVACION =» EIl campo observacion recibe algun comentario u
observacion que desee hacer la persona que envia el endoso. Tiene capacidad

ilimitada para caracteres ya que es memo.

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

quien se endosara el documento. Tiene un maximo de 50 caracteres.

B TITULO = El campo titulo recibe el titulo de la persona endosada. Tiene un

maximo de 50 caracteres.

B UNIDAD =>» El campo unidad recibe la unidad a la cual pertenece la persona
endosada estas unidades aparecen en una caja donde el usuario seleccionara la

unidad deseada.

B 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 seleccionara la oficina deseada.

B FECHA LIMITE => Es la fecha limite para dar respuesta a ese endoso que

se envio. El formato sera mes, diay afio. Tiene un maximo de 10 caracteres.

B CONTESTADO(S/N) =» Este campo recibe la accion del usuario a marcar
con el “mouse” el pequefio cuadro al lado del campo. Si el endoso fue
contestado, el usuario hard una marca de cotejo dentro del cuadro, de otro modo

lo dejara en blanco.

B 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 botdn Regresar.

B ELIMINAR ctrl.+d =» Cuando el usuario selecciona eliminar el endoso, este
seleccionara de la tabla oprimiendo un “clic” con el “mouse” al endoso que desea

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

automaticamente aparece un mensaje indicando si esta seguro de borrar.

Cuidado Ed

@ Dezea Elminar Endoszo

B EDITAR ctrl.+e =» Cuando el usuario selecciona editar el endoso el usuario
tendra la oportunidad de cambiar el endoso deseado haciendo un “clic” con el
“mouse” sobre el endoso deseado, automaticamente aparecera la misma pantalla

de afadir, pero esta vez con el endoso a editar desplegado.
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B SEGUIMIENTO A ENDOSO F4=» Al seleccionar esta opcién el usuario

podra dar seguimiento a un documento que ha sido enviado a otra oficina. El
usuario seleccionara el endoso al cual desea hacerle seguimiento, la manera de
seleccionarlo sera dando un clic con el mouse dentro de la tabla sobre el endoso

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

&, Seguimiento de Cornrrespondencia

Acciones

Afiadir - Chrl+M b Fecha Recibida: I—
Editar  Chrl+E L [MM/DDAYYYY]

Eliminar  Ctrl+D

S alir Chrl+

Irnprimir F5

Seguimientos

Esta pantalla permite crear un seguimiento a un endoso en especifico, como muestra la
pantalla en la parte superior de la pantalla vera el documento endosado y en la parte
inferior vera una tabla donde el usuario podra afiadir, editar y eliminar seguimientos. A

continuacion descripcion de estas opciones.
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m ANADIR ctrl.+n=» Cuando el usuario selecciona la opcion de afiadir
automaticamente estara listo para crear un seguimiento del endoso. Aparecerad la

siguiente pantalla.

. Seguimento

Acciones
Guardar Chl+5
S alir Chrl+:

-Seguimiento

Fecha del I—
Seqguimiento:

(MM/DD/YYYY)

Comentario:

FPreparado por:

B 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 ser& mes, dia y afio. Tiene un méaximo de 10 caracteres.

B COMENTARIO =» Este campo recibe una breve descripcién del seguimiento.

Tiene un maximo ilimitado de caracteres ya que s memo.

B 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 podra
seleccionar la opcion guardar si desea guardar el seguimiento.  Si desea regresar

a la pantalla de Registrar Correspondencia, solamente salir.
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B ELIMINAR =» Cuando el usuario oprime el boton de eliminar el seguimiento,
este seleccionara de la tabla oprimiendo un clic con el “mouse” al seguimiento
que desea eliminar, luego oprime el botén de eliminar. Cuando oprime el boton,
automaticamente aparece un mensaje preguntando si esta seguro de que quiere

borrar.

@ Dezea Eliminar Sequimiento

] s |

B EDITAR ctrl.+e =» Cuando el usuario selecciona la opcién de editar el
seguimiento el usuario tendra la oportunidad de cambiar el seguimiento deseado
haciendo un clic con el “mouse” sobre el seguimiento deseado, automaticamente
aparecera la misma pantalla de afiadir, pero esta vez con el seguimiento a editar

desplegado.

B IMPRIMIR SEGUIMIENTO F5 =» Cuando el usuario selecciona esta
opcion podra imprimir una nota que muestra el seguimiento en pantalla y en

papel. Cuando el usuario oprime este boton la siguiente pantalla aparecera.

Imprimin Seguimiento

Acciones

Seqguimiento

* Todos los Sequimientos 2002 11934
" Solamente el seleccionado |LUIS SaMTIAGO

2040842002

v Imprimir a Pantalla
[ Imprimir a Impresora por defecto

Cantidad de Copias [1 Seleccionar Impresora
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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 podran ser impresos en pantalla o imprimirlos en papel a través de la
impresora, en esta Ultima podra dar la cantidad de copias a imprimir y la impresora por
donde saldra el papel. El programa que genera los informes se llama Crystal Report y a
continuacidén vera una muestra del informe. El informe saldra por la impresora en papel 8
Y por 11 (carta)

Universidad de Puerto Rico
& Seguimiento &
Tadoazde 4 : Aioodn Adoos Mimermde 1999 dq
TanLral
SupsvITar
ADrANIESTRACION CEMHTRAL
Ainnn
Mook : Lun Mioud Zimin
=TT}
AT ETRAC KM CEMTRAL
AL ADMETNES
dgumoimin : Hmwaguas
Fecla dd dpumicai 11500000 Lhuario que mpblm  7_guodmiom
£l acguimicnla
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® IMPRIMIR ENDOSO F5 =

Al seleccionar esta opcion el wusuario podra
imprimir un endoso. El usuario seleccionard el
endoso al cual desea imprimir. La manera de
seleccionarlo serd dando un clic con el mouse
dentro de la tabla sobre el endoso deseado, de esta
forma aparecerd en pantalla la pantalla de
imprimir endoso.

Al seleccionar esta opcion la siguiente pantalla aparecera.

Imprimir. Endoso

Acciones

Endosos

" Todos los endosos

* Solamente el seleccionado; | |

[ Imprimir a Pantalla

- Imprimir & Impresora por Seleccionar Impresora
defecto o
Originales |1
Copias o
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Cuando el usuario selecciona podra imprimir el endoso del documento. Esta pantalla le
permite al usuario imprimir el endoso seleccionado o todos los endosos. Estos endosos
podrén ser impresos en pantalla o imprimirlos en papel a través de la impresora, en esta
ultima podré dar la cantidad de copias a imprimir. EI programa que genera los informes
se llama Crystal Report a continuacion vera una muestra del informe. El informe saldra

por la impresora en papel 8 %2 por 11 (carta)

g Universidad de Puerio Rico @
Oficina del Presidente .
Mimcro detTantra’ 1900 q
Twdoaado 4 Aimodo Adoors
T= : Elizshah
daniim
Mook : Lun Mipud Simin
Dooo
ADMTETEACON CENTRAL
AT ADRTEIRES
Fcha_Coosm=aos ARG LT
Feoha Uemkada i L 1es0e] 990
Acmos Tooada :  iMiopusn
kacrraans :  iMioguon
Fodba Taduan o NEaees PR
Feha Lim ke i u“
Tasana :  +_puodmiom
Fecbo s opwwalén SeTembe 30 1950

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

seguimientos.
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CAPITULO 6
MODULO: BUSQUEDA DE CORRESPONDENCIA

DESCRIPCION
Este modulo se encarga de mostrar al usuario la pantalla hacer busquedas de documentos.

PROCESO
Al seleccionar esta opcidn el usuario podra hacer una busqueda de algin documento que

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

siguiente pantalla.

im. Bisqueda

W Bus.car Chl+F r de llenar los blancos poar los cuales
Sally Dl desea hacer la busqueda
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El usuario podré indicar que tipo de busqueda desea hacer. Esta pantalla le permite al
usuario llenar una serie de campos cualesquiera y seleccionar buscar una vez haya hecho
el criterio de bdsqueda, si la informacion suministrada existe el sistema le mostrara la

pantalla con los records encontrados, de otro modo vera la misma pantalla pero vacia.

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
Correspondencia Recibida

Haga Un "Click™ en el record deseado

ano numero_control | Fecha_comunic [ fecha_recibida [ remitente - |

2000 40 12/23/1993 01/11/2000 SRA

2000 41 01/411./2000 01411/2000 SRA LOURDES M ROWIRA

2000 43 01/05/2000 01/11/2000 SR JOSE R CaBALLERO

2000 45 01/04/2000 01/11/2000 54 EILEEN POLEYMIROM

2000 46 01/05/2000 01/11/2000 SR JOSE R CaBALLERO

2000 4a 12/22/1999 01/11/2000 HOM >=EMIAWELEZ

2000 449 01/10/2000 01/11,/2000 HOM KEMMETH SALOMOR

2000 50 12/27/1999 01/11./2000 MRS ANMNE L HOWARD

2000 52 01/10/2000 01/11/2000 4 KATHRYM HILL

2000 55 1141641999 011172000 SR ENRIQUE IRIZARRY /SANDRA ESP

2000 57 12/28/1999 01411/2000 HOM CARLOS 0 LOPEZ

2000 116 01/11/2000 011252000 SR JOSE M WVALENTIMN

2000 118 01/12/2000 01/12/2000 DR ALEERTO . BEALE -~
[« | ;l_l

Cantidad de Record Encontrados: 25

tas Records

Si la busqueda tiene resultados aparecera esta pantalla con los records encontrados. Aqui
el usuario podréa seleccionar el récord deseado y al hacer un clic con su “mouse” sobre la
linea del récord deseado, el sistema le mostrara la pantalla de Registrar Correspondencia,
con el récord deseado. EIl sistema le mostraré los primeros veinticinco record, para ver

los demas solo debe oprimir el botén Mas Record
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Nota.

Es importante sefialar que si el usuario desea hacer una nueva blsqueda el
sistema debera seleccionar salir, para que asi el sistema vuelva a presentar la pantalla de
busqueda. De otro modo el sistema le mostrara la pantalla con el resultado de la

busqueda 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 mddulo se encarga de mostrar al usuario la pantalla hacer un seguimiento de la

correspondencia.

PROCESO
En este modulo el usuario podra 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

opcidén Registrar Correspondencia, boton buscar.

DESCRIPCION
Cuando el usuario selecciona esta alternativa aparecerd una pantalla en la cual hara una
busqueda. De esta forma el sistema mostrard el documento en la pantalla de Registrar

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

PANTALLA DE MANEJO

Buasqueda

v Buscar ChilF r de llenar los blancos por los cuales
salr  Chbes desea hacer la busqueda
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RESULTADO
El resultado de este modulo es hacer la busqueda de aquel documento al cual se

necesita hacer un seguimiento.
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MODULO: BUSCAR CORRESPONDENCIA ENDOSADA

DESCRIPCION

CAPITULO 8

Este modulo se encarga de buscar la correspondencia endosada a mi oficina. Ademas 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 Men0 Principal. Automaticamente el usuario seleccione

la opcion el sistema mostrara una pantalla con todos aquellos documentos que fueron

endosados a la oficina del usuario. Si desea ver mas record solo oprima el botén Mas

Record. Esta pantalla muestra todos los documentos que me endosaron.

=

‘g;ﬁ

| Unidad del Enc;l

ADMINISTRAL |
ADMINISTRAL
ADMINISTRAL
ADMINISTRAL
ADMIMNISTRAL
ADMIMISTRAL
ADMIMISTRAL

ADMINISTRALD
ADMINISTRAD
ADMIMISTRAC
ADMIMISTRAC

ADMIMNISTRALD -
3

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
Haga Un "Click™ en el endoso deseado

A0 # Contral Endosado & | Titulo del Endosada
2000 182|LCDO ROBERTO F MATER AvUDANTE EJECUTIVG
2000 1839| SAA MARILL MORALES OFICIAL EJECUTINGO
2000 214|LCOO ROBERTO F NATER AYUDANTE EJECUTIVG
2000 221|LCDOO ROBERTO F NATER AvUDANTE EJECUTIVG
2000 333| 5RA MARILL MORALES QFICIaL EJECUTINGO
2000 374|LCDO ROBERTO F MATER AvUDANTE EJECUTIVG
2000 289| SR WICTOR RIVERA ASESOR
2000 402| DR CARLOS SAMTIAGD COORDINADOR, ASUNTOS ESTUDIAR ADMINISTRAL
2000 414| SHA MARILU MORALES OFICIAL EJECUTIWD
2000 16| SAA MARILU MORALES QOFICIAL EJECUTIND
2000 476| SRA ADALIZ PEREZ SECRETARIA
2000 481| SR YICTOR RIVERA, ASESOR
2000 483| DR CARLOS SANTIAGO COORDIMNADOR, ASUNTOS ESTUDIAR ADMINISTRAL
2000 492| SR GUSTawV0 BALER ASESOR

= =

Cantidad de Record Encontrados: 25 Mas B 4
as Records |
I
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Cuando el sistema muestre aquellos documentos endosados a mi oficina en esa pantalla el
usuario vera una opcion llamada buscar en el cual podra hacer busqueda de aquel
documento que esta en la tabla mostrada. De esta forma el proceso de ver un record
enviado a mi oficina sera mas facil. Al seleccionar la opcidn de buscar el siguiente
cuadro aparecera.

im. Basgueda

v Buscar Chl+F r de llenar los blancos por los cuales
desea hacer la busqueda

Estos campos son los mismos que aparecen en la pantalla llamada Correspondencia
Endosada, donde el usuario podra buscar de esa lista un record en particular
suministrando la informacion deseada. Cuando usted selecciona la opcion buscar, si el

criterio entrado existe, el siguiente cuadro aparecera.

Buasqueda Endosada

Acciones TTINIVERSIDAD DE PUERTO RICO
Buscar Chl+F Correspondencia Endosada
S alir Clrl+
— Haga Un ""Click™ en ¢l record deseado
Ano Mumero Contral [Endosados, [Fecha E
Z000 232 | SRA BELIMNDS JUMOUJERS 0114

Cantidad de Record Encontrados: 1

" sanaa ||
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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 boton izquierdo, sobre este. De este

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

Arcciones
Afadi Chrl+h

Edlitar Chil+E o

- echa Recibida:
E||n.1|nal Chil+D (MM/DD/YYYY)
S alir Chrl+

Impririr Endoso Secundanio F5
Rastren Documento F&

Mombre: | Entidad: |
Titulo:

|
DOficina I j
I -

Asunto:

Unidad:
Archivado/Pendiente[5i/Ho): [

Preparado por: | Oficina Usuario: |
~Endoso

[ |

Endosos Secundarios

En este caso el sistema muestra una pantalla con el documento y endoso el cual puede
imprimirse. Ademas muestra Endosos Secundarios en caso de que el usuario desee
generar un endoso de otro endoso.
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La primera seccion de esta pantalla es el documento. Este documento solamente podré ser

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

~Documento
Mimero de Control: I Fecha Recibida:

[MM/DDAYYYY)
Fecha de Comunicacion: I

[MM/DD YY)

Remitente:

Mombre: | Entidad: |

Titulo: Aszunto:

|
DOficina I j
I -

Unidad:
Archivado/Pendiente[Si/No]: [~

Preparado por: | Oficina Usuario: |

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

editado.
Endoso
Endosada & |Tftull:| Lnidlad Oficing a gquien se endoza |Fecha del Endoso De
Belinds Junguera Directors CASS0-CALIDAD 117304999 Dr. birand
4 | [
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La tercera seccion de esta pantalla es la de Endosos Secundarios. Se utiliza cuando la
oficina que recibe el endoso decide enviar 0 entregar ese endoso a otra persona dentro o
fuera de su oficina. En este caso el usuario podra Afadir, Editar y Eliminar Endosos
Secundarios. Ademas podra Imprimir el endoso secundario deseado y rastrear ese

documento.

Arcciones
Afiadir Ctrl+H
Edlitar Clrl+E
Elirninar Ctrl+D
Salir Chrl+
| mprimir Endozo Secundario FS

R astreo Documento F&

Endosos Secundarios

En esta seccion el usuario hara el mismo proceso que lleva acabo cuando crea un endoso.

RESULTADO

El resultado de este modulo 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 modulo le presenta al usuario la alternativa de ver varios informes estos son:

Correspondencia Recibida y Correspondencia Pendiente.

PROCESO
En la pantalla de Men( Principal seleccione la alternativa Informes del Sistema.
Automaticamente oprima este boton aparecera una pantalla en la cual el usuario tendra

dos tipos de informe.

Informes de Correspondencia

Correspondencia Recibida

_ Correspondencia Pendiente

_| Ment Anterior

1 i
'l { il it : J
G RS R f’h

R T L 3
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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 pequefia pantalla donde seleccionara la forma de impresion ya

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

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

continuacion.

Scm CHHTAAL

@ Universidad de Puato Rico -P
Correspondencia Reahbida U_.-I
odon Moot P de Fcha_ Moy Toio Lo chad dfclm Lod chad ORAEED Jfcim_leoHin [L .51
Coopn Comwlocko Fxhbida
| E ) TING 7 Lassipel  Cocor PR P ] CASD L AL DAL v_pmmarrara

AARIEHT AL
HORIDsD
[=ml in]apllH
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El segundo informe Ilamado Correspondencia Pendiente, muestra al usuario aquellos
documentos que estan pendientes por contestacion de otras oficinas, esto es aquellas
oficinas que no me han dado contestacion de algun documento. EIl sistema desplegara
una pantalla con la correspondencia encontrada. La pantalla de busqueda permite al
usuario buscar por un criterio en particular. Si existe correspondencia con el criterio

entrado el sistema muestra todo aquello que encontro.

=, Correspondencia Pendiente por Oficina

Acciones

Favor llenar los blancos por los cuales
desea hacer su busqueda

Afo: MNimero de Control: |

Nombre del Remitente: |

Oficina a Buscar: | ﬂ

Asunto:

Endosado a: |

Desde Hasta

Wle

Fecha Limite:
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

Oficing : CASSO-CATTDAD ARMBIENTAT SEGURTDAT
OCTTPACTOT™ AT,

Haga un "click™ en el documento deseado ¥ oprima Imprimir

orrespondencia Recibida:
AFio Mormero de Control Fecha Comunicacidn | Fecha FRecibida | MHombre | Titulo
1993 4 114111993 1143041999 Luis Miguel Sierra D octor

[Endosos:
Endozado & Titulo | Unidad | Oficina a quien se endosa | Fecha del Endozo
Belinda Junguera Directora CassO-CallDal AtBIEM 11430419
Armando Adarnes Supervisor ADMIMNISTRACION CENTI CASSO-CALIDAD AMEBIER 11/30/13
asdf aszdf ADMIMNISTRACION CENTI CASSO-CALIDAD AMEBIER 12/01/13

m 5’
Imprimir | Salir |

Esta pantalla le muestra al usuario todos los documentos pendientes con sus respectivos
endosos. EIl usuario podréd imprimir el documento deseado de la primera tabla el cual
podra imprimir con sus respectivos endosos. Al seleccionar la opcion imprimir el sistema
muestra una pequefia pantalla donde seleccionara la forma de impresién ya sea por
pantalla o impresora y la cantidad de copias que desea, el sistema mostrara el informe
utilizando el programa Crystal Report. Muestra de este primer informe a continuacion.

|Currespundem::iﬂ Recibida:

Ao Marmero de Contral Fecha Camunicacidn | Fecha Recibida [ Mombre 4 [ Titula
159933 4 11/11/1999 11/30/1999 Luiz Miguel Siera Doctar
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Pantalla para imprimir

Imprimir Documentos Pendientes por, Oficina

Acciones

Endosos

L Seleccionar Impresora
v Imprimir a Pantalla P

[ Imprimir a Impresora por defecto:

Informe final

r’R UNIVERSIDAD DEPUERTO RICO

P TABLA DE CORRESPONDENCIA PENDIENTE

INFOEME: Ako =zooz
TECEA EEMITENTE TEIDAD EETEERIDO A4 TECEA BEFEFIDO AZTETO
RECIE 0
TO0E- 20
s | bt LoD SANDR A EZRADA SANTOS D M4 M IEL OMET sl it TWFORME D € i FLIW 1SN T |
UPRREM -PROGRAMA DE DO
Ei FARMAC1A FRIMER W TVEL
PROFES KAMALY

El resultado de este mddulo es el informe de Correspondencia Recibida y Documentos
Pendientes por Oficina.
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CAPITULO 10

MODULO: OFICINAS DEL SISTEMA UNIVERSITARIO

DESCRIPCION

Este mddulo se encarga de proveer al supervisor las alternativas de afadir, editar y

eliminar oficinas del sistema universitario. Estas oficinas son las que salen desplegadas
en los campos OFICINA. ’

Oficina j

ADOMIS-2DMISIONES £
ASACA-A5UNTOS ACADEMICOS
ASECO-ASISTEMCIA ECONOMICA,
ASFED-ASUMNTOS FEDERALES
ASLEG-A5UNTOS LEGALES
AUINT-&JDITORES INTERMOS
CASSO-CALIDAD AMBIEMTAL SEGURIDAD OCUPACIONAL
COEEC-CEMTRO DESARROLLO ECOMNOMICO ﬂ

PROCESO

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

el usuario oprime esta alternativa la siguiente pantalla aparece.
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PANTALLA DE MANEJO
m ANADIR OFICINA ctrl.+n =& Cuando el usuario selecciona esta opcion la

siguiente pantalla aparecera.

. Mantenimiento Oficinas

Acrciones
Afadr  Chl+M
Editar  Chl+E
Eliminar  Chl+D
Guardar Chl+5
Salir Chil+

Esta pantalla muestra un listado de todas las oficinas registradas en el sistema. En caso de
desear afiadir una oficina a la lista lo hara en los cuadros que apareen en el inferior de la
pantalla, seleccionando del menu la opcidn afadir, EI codigo de la oficina es asignado por

el sistema pero la descripcion debe ser entrada por el usuario. Ej.

Codigo Descripcion
|x-‘«I2LIF‘F| = |ADMIMISTRACION CEMTRAL UPR
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La descripcion es de hasta 50 caracteres de largo. Una vez haya entrado la informacion
deberd oprimir el boton de Afadir y el sistema enviara el siguiente mensaje.

M antenimiento Oficinas

& Ly Tl el

Si de otro modo si la descripcién existia el sistema enviara el siguiente mensaje.

Comrezpondencia

The chanoes vou requested to the table were not successiul because they would create duplicate
values in the index, primary key, or relationzhip. Chanage the data in the field or figlds that contain
duplicate data, remove the indes, or redefine the index to permit duplicate entries and ty again.

Cuando aparezca este mensaje oprimira OK y saldra de esta pantalla.
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B ELIMINAR OFICINA Crtl+d =» Al seleccionar esta alternativa el sistema le
permitira eliminar una oficina de la lista. El sistema
enviard la misma pantalla de afiadir, pero esta vez

para eliminar.

El usuario seleccionara la oficina a eliminar luego aparecera la oficina seleccionada en

los cuadros de la parte inferior de la pantalla..

Cuidado

@ Dezea Eliminar el Record

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

Resultado [ <]

& El record ha sido eliminada...

B EDITAR OFICINA Crtl+e =» Al editar una oficina el usuario podra cambiar el
contenido del cédigo o descripcion de una oficina

ya existente.

El usuario seleccionara de la lista una oficina, seguido a esto seleccionard Editar de esta
forma el sistema le dara privilegio de cambiar el codigo o la descripcién de la oficina. Al

editar y guardar los cambios la siguiente pantalla aparecera.

Advertencia =

@ E=ta zegurola] gue quiere guardar los cambios
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Si esta seguro de guardar los cambios y selecciona Yes, el sistema le enviara el siguiente
mensaje.

Guardados

& Loz cambios fusron guardados

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

cambios.

RESULTADO

El resultado de este mddulo es el proceso de afiadir, editar o eliminar oficinas del sistema.
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CAPITULO 11

MODULO: SEGURIDAD DEL SISTEMA

DESCRIPCION
Este modulo le permite al administrador del sistema Afiadir Usuarios, Editar Usuarios y
Eliminar Usuarios del sistema, ademas desplegar la informacion del usuario. En esta

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

PROCESO
El proceso para trabajar con este médulo es que al oprimir el boton Seguridad del

Sistema la siguiente pantalla aparecera.

. Informacidn del Usuario ¥ Privilegios x

Acciones

—Informacién del Usuario
11| UserName: | SRR
o Passwor: | g
o Nombre: | S
DU Mdentficacion: [ SR
Oficina: Ioficina_usuario j
Titulo del Usuario: |
1~ Privilegios

[~ Registrar Comespondencia u DOficinas del Sistema

[~ Afiadic Sequimiento Universitario

[~ Afiadi Correspondencia

[~ Elirinar Conrespondencia
[~ Editar Corespondencia

[T Bisqueda Corespondencia

[~ Rastrear Documento

[T afadi Endoza

[~ Editar Endaozn
[T Seguimiento Corespondencia

[~ Eliminar Seguimnienta

[ Editar Seauimienta
[ Irnprimir 5 eguirnisnto

[~ Informes

- [~ Recibida [~ Eliminar Usuarios
™ Imprirmir Endosa D " ) ;
ocumenta Pendiente por
[~ Elirinar Endosa [ et P I Editar Usuarios

I~ Afadi Oficina
[~ Elirinar Oficina
[~ Editar Qficina

[~ Seguridad del Sistema
[~ ARadi Uzuarios

u Desplegar [nformacian
Usuarios
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PANTALLA DE MANEJO

B ANADIR USUARIO ctrl.+n=>» El sistema le permite al administrador afiadir

un usuario a la lista de usuarios.

Wy ITHUTIGLUIUN Ul Usudiig § rimnvnegiuvs

Acciones
Afiadic  Chil+M
Buzcar  Chil+F
Eliminar  Crrl+D
Editar  Chrl+E
Guardar Ctil+5
Chrl+

acion del Usuario

MName:

wiord:

bre:

Oficina:

|
|
|
Fldentificacion: |
|

Titulo del Usuario:

Privilegios

[ Registrar Comespondencia Oficinas del Sistema

[ Afadir Corespondencia

[ Eliminar Corezpondencia
[ Editar Corezpondencia

[ Bulzqueda Correzpondencia

[ Afadir Seguimiento Universitario
[ Eliminar Seguimiento [ Afiadir Oficina
[ Editar Seguimiento [ Eliminar Oficina
[ Imprimir Seguimiento [ Editar Oficina

[ Rastrear Documento

[ Segundad del Siztema

[~ Afadir Endozo Informes [~ Afiadir Uzuanioz

[ Imprimir Endozo
[ Eliminar Endozo oficing

[ Editar Endoso

Recibida [ Eliminar Uzuarioz
Documento Pendiente por [ Editar Usuarios

Desplegar Informacian
|lzuanioz

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

creara la cuenta. Este campo acepta letras y ndmeros y

tiene un méaximo de 20 caracteres.

B 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. Ademas recibe nimeros y letras y tiene un

méximo de 20 caracteres.

B NOMBRE=> Este campo recibe el nombre del usuario. Tiene un maximo

de 30 caracteres.

B SEGURO SOCIAL =»Este campo recibe el Seguro Social del usuario,

se entraran los nueve digitos, sin guién.

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

ésta serd seleccionada de una lista de oficinas.

B TITULO DEL USUARIO=> Este campo recibe el titulo del usuario al cual se le

cred la cuenta. Tiene un maximo de 50 caracteres.

Una vez haya llenado los campos mencionados, oprimira el botén afiadir y el sistema

guardara la informacion que se afiadio.

PRIVILEGIOS

Los privilegios otorgados a los usuarios, para afiadir o editar la informacion de un

usuario, serdn asignados en la siguiente pantalla.

- Privilegios

T Registrar Correspondencia - . Oficinas del Sistema
I Afadir Corespondencia I Afiadir Seguimiento - Universitario
[ Eliminar Seguimiento I Afadir Oficina

™ Eliminar Corespondencia o .
[~ Editar Canespondencia [ Editar Seauimiento [ Eliminar Oficina

[ Busqueda Conespondsncia [~ Imprimir Seguimiento [~ Editar Oficina

I™ Rastrear Documento I~ Seguridad del Sistema

[~ Afadir Endozo [~ Informes I Afadr Usuarios
[~ Recibida I Eliminar Usuarios

F :Enl':llf\nrllrl:lﬂ;fr IIEE:I‘;‘;SSDD I_ Df.oc_:umento Fendiente por I_ Editar Usuarios
aflicina

I~ Editar Endozao
I Seguimiento Corespondencia

- Desplegar Informacion
Uzuarios
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Nota:
Todos estos campos son requeridos, por lo tanto, si usted deja uno en blanco, el

sistema enviara el siguiente mensaje:

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

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

anadir.

B ELIMINAR USUARIO ctrl.+d =» Este mddulo se encarga de eliminar un usuario de
la base de datos de seguridad. EI proceso de
eliminar el usuario es el siguiente: Cuando el
administrador  seleccione la opcion Eliminar
Usuario, podra buscar aquel usuario a eliminar y

seleccionar la alternativa eliminar.

Al seleccionar la opcion de eliminar el siguiente cuadro aparecera.

m Informacion del Usuario » Privilegios

Acciones

—Informacidn del Usuario

User Mame: B

Fassword: [

Mombre: B

Fldentificacion: B

Oficina: |=

Titulo del Usuario: [EFEENS |

Privilegios @ Dezea Eliminar el Record
[+ Registrar Correspondencia — Oficinas del Sistema
Universitario

v Afadic Corespondencia ekl o
S : I Afadir Oficina
I Eliminar Correzpondencia ‘| Ellimiss @i

Editar C d i - — . .
l'; ElOISZLeS‘:?;?QSDBDnnC;chia I Imprimir S eguimniento [ Editar Oficina

| [Resieer Desumsrie I Seguridad del Sistema
I Informes I Afadir Usuarios

Afiadir Endoso
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Si no desea eliminar el récord, oprima el botén “No”, de lo contrario, oprima “Yes”.

Luego oprima el botdn Salida y regresara al ment de seguridad.

B EDITAR USUARIO Crtl+e = En esta opcion el usuario podra editar cualquier

campo relacionado al wusuario Ej. Nombre,
“Password”, Titulo, Privilegios, etc. EIl proceso al
editar un récord es parecido al de eliminar, ya que
tiene que hacer el mismo tipo de busqueda. La

pantalla de resultado para editar es la siguiente.

Wy ITIUIIGLIUT Ul U EUdiig § rimnviaegiuvs

Acciones

Afadic  Crl+M acion del Usuario

Buscar  Chi+F
Eliminar CykD | Name:
E ditar Ctrl+E word:
Guardar Chrl+5
Chrl+4
Fldentificacion:

bre:

Oficina:

Titulo del Usuario:

Privilegios

[ Regiztrar Correzpondencia
[ Afadr Corezpondencia

[ Eliminar Correspondenicia

[ Editar Correspondencia

[ Busqueda Comezpondencia

[ Rastrear Documenta

[ Afadr Endozo

[ Imprimir Endoso
[ Eliminar Endoso
[ Editar Endoso

o - Oficinas del Siztema
[ Afiadic Seguimisnto Unfreersiams

[ Eliminar Seguimigntao Afiadir Oficina
[ Editar Seguimiento Eliminar Ofizina
[ Imprimir Seguimiento Editar Oficina

Segunidad del Sistema
[ Informes Afadir Uzuarios
[ Recibida Eliminar Lsuarioz
Documento Pendiente por Editar zuarios

oficing Dezplegar Informacion
| suanios
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Como puede notar, los campos estan atenuados, al editar el usuario oprimira el botén
editar y estos campos estaran listos para ser editados. Una vez editado el campo deseado,
el administrador oprimira el botdén de guardar para actualizar los cambios en la base de

datos.

B DESPLEGAR INFORMACION DE USUARIOS (BUSCAR) ctrl.+f=» Esta
opcidn se encarga de mostrar al administrador del sistema todos los
usuarios que tienen privilegios para usar | sistema. Aparecera una

lista que podra ver en pantalla.

. Blzqueda de Usuarios

Salida Chrl+x

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
Correspondencia Recibida

Busqueda de Usuarios

Haga Un "Click™ en el record deseado

LiSUANo | password

| nombre_usuario

| imprimir_endozo | editar_endozo

3 adames
a_irizarry
a_perez
a_rodriguez
a_santos

a_sato

C_aponte
c_febre

K

adarnes

Aurea lrizamy

Adahz Perez Colon
Aleida Rodriguez Ramos
Anal. Santos

Ana lriz Soto

Clara Aponte Maldonado
Carmen L. Febre Fuentes

Cantidad de Records Encontrados: 60

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

solamente podréa hacerlo el administrador del sistema.
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CAPITULO 12

MODULO: SALIR DEL SISTEMA

DESCRIPCION
Este mddulo le presenta al usuario la opcion de Salir del Sistema.

PROCESO
El proceso para manejar esta opcién es, simplemente, oprimir el boton de Salir del
sistema, automaticamente el sistema pregunta si desea salir del sistema. Si la respuesta

es “Yes”, el sistema cerrara automaticamente.

PANTALLA DE MANEJO

j“ﬁ: L Universidad de Puerto Rico
& Control de Correspondencia

Salir del Sistema E rdEﬂEiﬂ

espondencia
D ir del Gist .
® B3Ea Fall 02l 1tema Lo Endosada

niversitario

| Sseguridad del Sistema

[] Salir del Sistema 'P R

RESULTADO

El resultado de este médulo es la salida del sistema.

Prohibida la reproduccidn parcial o total de este manual -55-
Grupo de Servicio al Usuario / Oficina de Sistemas de Informacion
Universidad de Puerto Rico / Administracion Central



