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1) Ingreso al sistemas

1.1) Abra su navegador e ingrese a la URL: http://sistema.cne.gob.sv

Consejo Nacional de Energia

INICIAR SESION

1.2) Ingresar con su nombre de usuario y password del sistema.



2) Seleccion del modulo

2.1) Al ingresar al sistema se despliega una ventana para la seleccion del mddulo a utilizar:

Mobdulos =

L° 5

Administracion Correspondencia
Aplicaciones
1+
Lo @k M =
Administracion web Sistema de eficiencia Correo electronico Sistema de gestion
institucional energética institucional documental

o T ~ &

Sistema integrado de Sitio web estadisticas de Portal de energia renovable Programa regional de
informacion energética energia entrenamiento geotérmico
nacional

Web El Salvador ahorra
energia

2.2) Se debe hacer click sobre el cuadro correspondiente del médulo de correspondencia.

2.3) Al hacer click sobre el mddulo, se carga en la barra de ment las opciones correspondientes del
modulo a las que se le ha otrogado permiso por medio del rol de su usuario en el sistema.
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Registrar Correspondencia »

Reportes k




3) Flujo de correspondencia de Entrada

3.1) Registro del documento de entrada.

3.1.1) Ingresar a la opcion de menu Registrar Correspondencia — De entrada

k Correspondencia ~ |

Registrar Correspondencia » De entrada |

Reportes 3

3.1.2) Ingresar los datos correspondientes en el formulario de registro:

Documento externo de entrada =

Asunto Tipo de documento
| Seleccione el tipo de documento - |
Ingrese un asunto breve Seleccione el tipo de documento
Institucién remitente Nombre del remitente Referencia externa
‘_ Seleccione la institucidn ol
. . . o Ingrese el nombre completo de la persona remitente Ingrese el nimero de referencia externa del documento
Seleccione la institucion remitente
Receptor \ Seleccione el o - Referencia interna Fecha del documento
Generar £ ddimm/azaa
Seleccione el receptor
Numero de referencia interno Fecha impresa en el documento
Sobre sellado Fecha de recepcion Observaciones
I 15/01/2016
Marque la casilla si es un sobre sellado Fecha de recepcion del documento

Ingrese observaciones del documento

Guardar

Asignacion Adjuntar documento
Observaciones
Persona asignada
| Seleccione el empleado ol | P
Seleccione la persona a la aue asionara el documento Ingrese observaciones de la asignacion

3.1.2.1) Ingresar los datos generales

3.1.2.2) Seleccionar la persona a la que se asignara la correspondencia y agregarle observaciones
3.1.2.3) Adjuntar documento escaneado (es requerido si no se marca la casilla “Sobre sellado™)
3.1.2.4) Hacer click sobre el bot6n “Guardar”.



3.2) Notificacién de asignacion de correspondencia de entrada

Al guardar los datos del generales documento y asignacion, el sistema envia automaticamente una
notificacion al correo electrénico de la persona a la que se le hace la asignacién:

@ Sistema de correspondencia institucional CNE
Correspondencia asignada

Estimad@ :

Se le ha asignado la siguiente correspondencia en el sistema:
Tipo de documento: Carta
Asunto: ...
Referencia interna: CNE/TEC/2016/5/E

Ingresar al sistema

NOTA: Este es un correo generado automaticamente por el 'CNE'

Consejo Nacional de Energia Republica de El Salvador, C. A Calle el Mirador y 9a Calle Poniente, #2489, Col. Escalén, San
salvador Tels. (503) 2233-7900 E-mail: info@cne.gob.sv

3.3) Seguimiento de la asignacién de correspondencia de entrada

3.3.1) Ingresar al sistema con sus credenciales de usuario
3.3.2) Seleccionar el mdédulo “Correspondencia” en la ventana de seleccion de mddulos.
3.3.3) Ingresar a la opciéon de menud

Para dar seguimiento a los documentos de correspondencia de entrada asignados, se debe ingresar en la
opcion de menud Reportes — Correspondencia de entrada

o | ki Correspondencia ~ |

Registrar Correspondencia »
Repaortes ] Correspondencia de entrada

Correspondencia de salida



Se despliega un listado con los documentos de correspondencia asignados:

Mostrar 10 v registros Buscar: | Copiar H Imprimir H Exportar

Acciones Ref interna 4 Remitente 4  Receptor 4 Estado &

Ministerio de Hacienda de El Salvador
CNE/TEC/2016/6/E 15-01-2016 José Alberto Castaneda Alarcon H En proceso
Remitente

Dentro del cual podra realizar las siguientes acciones:

CNE/TE
Detalles
Finalizar E
Reasignar
e —

Detalles: Muestra una ventana con los datos del documento registrado

Detalles de correspondencia externa de entrada CNE/TEC/2016/6/E

Asunto Asunto Tipo de informacién LAIP No Tipo de documento Carta
clasificada
Institucién remitente Ministerio Nombre del remitente Remitente Referencia externa
de Hacienda de El Salvador MH201678
Receptor José Alberto Castaneda Referencia interna Fecha del documento 15-01-2016
Alarcon CNE/TEC/2016/6/E
Sobre sellado SI Fecha de recepcion 15-01-2016 Observaciones

Observaciones

Documentos adjuntos Asignaciones

@ CNE_TEC_2016_6_E_0.pdf




Reasignar: Muestra una ventana que permite adjuntar documento y reasignar el documento de
correspondencia a la persona que sea seleccionada.

Reasignar documento: CNEITEC/2016/6/E L)

Observaciones

Persona asighada

| Seleccione el empleado  ~ |

Seleccione la persona a la que asignara el Ingrese observaciones de la asignacion
documento

Documento adjunto
+Agregar
Ningun archivo seleccionado

Guardar

Finalizar: Muestra una ventana donde puede dar por finalizado el flujo de correspondencia de entrada,
en esta ventana permite: ingresar una observacion, marcar la casilla para archivar el documento en la
respectiva carpeta de Nuxeo, clasificar el tipo de informacién segin LAIP y adjuntar documento.

(]

Finalizar documento: CNEITECI2016/6/E

Observaciones Archivar documento

) ) Marque la casilla si desea archivar el documento en
Ingrese observaciones del cierre NUXEO

Tipo de informacién LAIP

| Seleccione el tipo de informacion LAIP  « |

Seleccione la clasificacion del tipo de informacion segin
LAIP

Documento adjunto
+Agregar
Ningun archivo seleccionado

Guardar




4) Flujo de correspondencia de salida

4.1) Registro del documento de salida.

4.1.1) Ingresar a la opcién de menu Registrar Correspondencia — De salida

| k Correspondencia ~ |

‘ Registrar Correspondencia » | De salida |

Reportes b

4.1.2) Ingresar los datos correspondientes en el formulario de registro:

Documento externo de salida: =

Asunto

Ingrese un asunto breve

i i i i Nombre del receptor
Tipo de | e tipo de - = Ia institucisn - ptol
Seleccione el tipo de documento Seleccione la institucién
Ingrese el nombre completo de la persona receptora
| ione el empleado - Referencia interna Fecha del documento
. Generar &
Seleccione el remitente

admmizasa
Mumero de referencia intemo

Fecha impresa en el documento
Fecha de envio Fecha de recepcién
ddimmianss

aammisan
Fecha en que se envia el documento a la institucion extema Fecha en que se recibe el documento de la institucion externa

Observaciones

Ingrese observaciones del documento

Guardar

Adjuntar documento

+Agregar

Ningin aschi_. seleccionado

4.1.2.1) Ingresar los datos generales

4.1.2.2) Adjuntar documento escaneado (no requerido)
4.1.2.3) Hacer click sobre el botén “Guardar”.



4.2) Notificacién de asignacion de correspondencia de entrada

Al guardar los datos del generales documento, el sistema envia automaticamente una notificacion al
correo electronico de la persona que tiene el rol “Recepcion” asignado en el usuario del sistema.

@ Sistema de correspondencia institucional CNE
Correspondencia asignada

Estimad@ :

Se le ha asignado la siguiente correspondencia en el sistema:
Tipo de documento: Carta
Asunto: ...
Referencia interna: CNE/TEC/2016/5/E

Ingresar al sistema

NOTA: Este es un correo generado automaticamente por el 'CNE'

Consejo Nacional de Energia Republica de El Salvador, C. A Calle el Mirador y 9a Calle Poniente, #2489, Col. Escalén, San
salvador Tels. (503) 2233-7900 E-mail: info@cne.gob.sv

4.3) Seguimiento (despacho, recepcion) de la asignacién de correspondencia de salida

4.3.1) Ingresar al sistema con sus credenciales de usuario
4.3.2) Seleccionar el moédulo “Correspondencia” en la ventana de seleccién de modulos.
4.3.3) Ingresar a la opcién de menu

Para dar seguimiento a los documentos de correspondencia de salida, se debe ingresar en la opcion de
menu Reportes — Correspondencia de salida

K Correspondencia ~

Registrar Correspondencia »

Reportes ] Control de correspondencia entregada
Correspondencia de entrada
Correspondencia de salida

Mantenimiento de Reportes generados




Se despliega un listado con los documentos de correspondencia de salida registrados:

Mostrar 10 v registros Buscar: | Copiar H Imprimir H Exportar |

Acciones Ref interna 4 Fechadoc 4 Remitente 4 Receptor & Estado

v v

Cancilleria
CNE/DFA/2016/9/S 15-01-2016 Maria Concepcion Gomez Guardado B Lista para despacho
receptor

Dentro del cual podra realizar las siguientes acciones de pendiendo del estado en que se encuentre el
documento de correspondencia de salida:

Si el documento de correspondencia se encuentra en el estado “Lista para despacho”

CNE/DF/

Detalles

Despachar

Detalles: Muestra una ventana con los datos del documento registrado

Detalles de correspondencia externa de salida CNEIDFAI2016/9/S

Asunto asunto Tipo de informaciéon LAIP No
clasificada
Tipo de documento Nota oficial Institucién receptora Cancilleria Nombre del receptor receptor
Remitente Maria Concepcion Gomez Referencia interna Fecha del documento 15-01-2016
Guardado CME/DFA/2016/9/S
Fecha de envio 15-01-2016 Fecha de recepcion

Observaciones Observaciones

Documentos adjuntos

No se han cargado archivos.




Despachar: Muestra una ventana que permite ingresar la fecha en que se envia el documento a su
destino, y una observacién acerca del despacho.

Despachar documento: CNE/DFAI2016/9/S

Fecha de envio

1510152016

Fecha en que se envia el documento a la institucién
externa

Observaciones

Ingrese observaciones del despacho

Guardar

Si el documento de correspondencia se encuentra en el estado “Despachada”

Detalles

Recibir

Recibir: Muestra una ventana que permite ingresar la fecha de recepcion del documento, (retorno de la
institucién destino) observaciones y adjuntar el documento final.



Recibir documento despachado: CNE/DFAI2016/9/S

Fecha de recepcion Observaciones

ddimm/ aaaa

Fecha en que se recibe el documento de la institucion
externa

Ingrese observaciones de la recepcion

Documento adjunto
+Agregar

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Guardar

Si el documento de correspondencia se encuentra en el estado “Recibida”

Detalles

Finalizar

Finalizar (se muestra solo a la persona que registré el documento de correspondencia): Muestra
una ventana donde puede dar por finalizado el flujo de correspondencia de entrada, en esta ventana
permite: ingresar una observacion, marcar la casilla para archivar el documento en la respectiva carpeta
de Nuxeo, clasificar el tipo de informacion segiin LAIP y adjuntar documento.



Finalizar documer

CNEITEC/2016/6/E

Observaciones

Ingrese observaciones del cierre

Tipo de informacion LAIP

[ Seleccione el tipo de informacién LAIP vJ

Seleccione la clasificacion del tipo de informacion segdn
LAIP

Documento adjunto

+Agregar

Archivar documento

Margue la casilla si desea archivar el documento en
NUXEO

Seleccionar archivo | Ningan archivo seleccionado

Guardar

(]




