
Manual del EDMS para 
el oficial de documentos
(Enterprise Document Management System)
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CREACIÓN DE UN 
DOCUMENTO 

I.
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Entre a su cuenta de EDMS. 
(No se requiere contraseña). 
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Cierre la ventana Pending Records haciendo clic en Exit.

4

2

2

2



D
ep

artam
en

to
d

e
G

estió
n

d
e

C
o

n
feren

cias
y

R
eu

n
io

n
es

E
D

M
S
Haga clic en la pestaña Document Management y seleccione la opción 

New Document.
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Si conoce el número del evento relacionado con el documento, introdúzcalo en el campo

Evento. Si lo desconoce, solo introduzca el número 1.
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En el campo ACCT#, indique el número de cuenta con que se pagará el documento.

7

5

5



D
ep

artam
en

to
d

e
G

estió
n

d
e

C
o

n
feren

cias
y

R
eu

n
io

n
es

E
D

M
S
En el campo Type tiene tres opciones: Public, Confidential y Reference.

Elija una de ellas. 
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Haga clic en el campo Existing Document y seleccione su documento donde lo tenga 
guardado.
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En caso de que exista un documento base (una versión anterior del documento), introduzca

el Job Number en el campo correspondiente.
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Haga clic en Next.
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En el campo Type, seleccione del menú el área a la que corresponde el documento. En este 

caso, pondremos TE (test). En el campo Title, introduzca el título del documento.
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En el campo References, seleccione la clasificación correspondiente al documento. En 

caso necesario, indique si se trata de un rev., cor. o add. 
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En el campo Requesting Officer/Area/Phone ext. introduzca el nombre del usuario 

que está procesando el documento. En el campo Document Author/Area/ Phone
ext., introduzca el nombre del autor del documento. En el campo Original Language, 
seleccione del menú el idioma original del documento.
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Haga clic en Next.13
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En el campo Document General Instructions, introduzca las instrucciones 
correspondientes.
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15 Para la sección Print Shop seleccione las opciones correspondientes. En el campo

Instructions de la sección Distribution, introduzca las instrucciones pertinentes para 

su distribución o si no es necesario distribuirlo. 

Haga clic en Next. 16
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No es necesario modificar el campo Event Date. En el campo Document Disbtriution
Deadline, seleccione del calendario la fecha de distribución. La fecha deberá ser mayor que 

tres días (en el caso del servicio de traducción/revisión, sírvase consultar con la Sección de 

Idiomas el plazo de entrega tentativo del documento. Véase la información de contacto al final 

de este manual).
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En el campo Originate Actions In…, oprima la tecla F2. Aparecerá una ventana nueva en 

cuya columna de la derecha se indicará el idioma original del documento. En la columna de la 

izquierda, utilice las flechas para seleccionar los idiomas a los cuales deberá ser 

traducido/revisado el documento. Haga clic en Finished.
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En la página siguiente haga clic en Finished. Haga clic en OK en la ventana Document
Created.
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En la ventana Supporting Documents, haga clic en el botón Add New. Seleccione del 

menú el tipo de documento que agregará. Para la opción Reference y Base, indique el job

number del documento y haga clic en Save. Para la opción Master, haga clic en los tres 

puntos para subir el documento de donde lo tenga guardado. Haga clic en Save. Para la 

opción URL (enlace), pegue el enlace de la página web que corresponda y haga clic en Save. 
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Haga clic en Exit para cerrar la ventana. 20
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Haga clic en Document Management y seleccione la opción Pending Documents
para asignar el documento. 
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Seleccione el documento que desee asignar. Haga clic en Assign y cuando aparezca la 

ventana Assigning Documents haga clic en OK.
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En la ventana Words and Pages, haga clic en la opción Click here to get number 
of words and pages. El sistema hará el conteo automáticamente; en caso contrario, 

puede incluir manualmente el número de palabras y páginas a traducir. Haga clic en

Continue y en OK en la siguiente ventana. 
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Vuelva a la ventana Pending Records y seleccione la acción que desee asignar. Haga clic 

en Assign y seleccione la acción que desee de acuerdo con el idioma a traducir/revisar. Para 

enviar el documento a la Sección de Idiomas, seleccione la opción Coordinate en el campo 

de Action y en Assign to seleccione Coord. Seleccione la acción Send Message para 

notificar a Coordinación que se ha enviado un documento. Haga clic en Assign. 
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Su documento ha sido asignado y cuando esté listo, le será devuelto por el sistema EDMS y 

aparecerá entonces en la ventana de Pending Records. 
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ESTATUS Y BÚSQUEDA 
DE DOCUMENTO

II.

Si usted desea saber el estatus o buscar algún documento, puede 
hacerlo utilizando el job number o la clasificación del mismo. 
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En la pestaña Document Management, escoja la opción Document Status. 
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Se abrirá la pantalla de Document Status, introduzca la clasificación o job number del 
documento en el campo correspondiente. 
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Si desea buscar un idioma en específico escríbalo en el campo de language, o déjelo en blanco 

para buscar todos los idiomas. Si selecciona la opción Yes en Pending Only se mostrará lo 
siguiente:
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Usted podrá abrir el documento si se encuentra en archivo, solamente tiene que hacer clic en el 
enlace correspondiente. 
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Si al buscar el documento selecciona la opción No en Pending Only se mostrará lo siguiente:
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En esta opción usted podrá ver el historial completo del documento y en caso que no esté listo, con 
quien se encuentra.
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FLUJO DE 
DOCUMENTOS 
EN EL EDMS

III.
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CONSEJO PERMANENTE, SECRETARÍA 
GENERAL Y ÁREAS TÉCNICAS

Coordinación

Traductores externos
Traductores/revisores

internos

Edición final

Distribución

Archivo
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INFORMACIÓN 
DE CONTACTO

IV.



D
ep

artam
en

to
d

e
G

estió
n

d
e

C
o

n
feren

cias
y

R
eu

n
io

n
es

E
D

M
S

30

Sheyla Carvalho 
Jefa de la Sección de Idiomas scarvalho@oas.org

Luz Emilia Soto
Coordinadora de Servicios de Traducción lsoto@oas.org

Mauricio Azoulay
Técnico en Informática mazoulay@oas.org

mailto:scarvalho@oas.org
mailto:lsoto@oas.org
mailto:mazoulay@oas.org
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¡MUCHAS GRACIAS! 

Diseñado por OSGA/DCMM Center


