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Manual del EDMS para

el oficial de documentos

(Enterprise Document Management System)




CREACION DE UN
DOCUMENTO




Entre a su cuenta de EDMS.
(No se requiere contrasena).

‘ Document Control (VFP)
File Edit Window Help

[NUM |

v
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o Cierre la ventana Pending Records haciendo clic en EXit

SKWa3
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File Edit D EDMS lation Portal p y Functions Navigation Tools Window Reports Help

| ele > M| Q\Eﬂalﬂij,_m]_;] Y| Hlme| © oo

DCMMO00178503 DOC> lwmmi |'L P

'a Pending Records <<LSOTO >> l@ e— 2
I Cli Rev. Corr. A ﬁ

number = Documents Title

" . PRUEBA TRAD EXTERNO 30 AUG =S|

| [DCMMO00179P04.DOC =
TE00973803d°C General Instructions:

| TE00996F03.D0C PLEASE TRANSLATE INTO SPANISH |

:TE00996P03.DOC Bl

| [TE00996S03.DOC

| |[TE01035E04.D0CX DCMMOO178 Information Document Deadine [8/0312019 120000 AM |

_TE01058801 .DOC Original Language: |English
TE01060P02.DOCX Ll

_TE01086801 DOCX Supporting Documents Original Language Words: |120

| |TE01086503.D0CX Ouwner [Isoto = {cooro

| |TE01087S03.XLSX Instructions / comments for this action: asson |

| [TE01089P04.DOC e

| [TE01089S03.DOCX _ =] a
TF01091F02 PNF J;J Shckito addinots to el 2
4 L4 me:lTR_EXT Date | 10/17/2019 11:43:27 AM

il Order: JOB#




Haga clic en la pestafia Document Managementy seleccione la opcion
New Document

ﬁ Document Control (VFP)

File Edit Document Management Supervisory Functions MNavigation Tools Window Reports Help

tc CIRL =D

New document 7 — 3
e TesktASGomiy &

Print Job (Print Only)

Document Status CTRL+S

Find documents where... (WEB)

Find document where...

Search Documents/Text in References on the WEB
Search Text in Public Documents

Open Microsoft Word

Assign F5
Volumen

Create New Document

[
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Si conoce el numero del evento relacionado con el documento, introduzcalo en el campo
Evento. Si lo desconoce, solo introduzca el numero 1.
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c:\temptemplates,_empty.docs

<< Previous




e En el campo ACCT# indique el nimero de cuenta con que se pagara el documento.
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c:\tempitemplates’_empty.docx

<< Previous




En el campo Typetiene tres opciones: Public, Confidentialy Reference.
Elija una de ellas.
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Dummy Event
PC: Project. PC-PC/001; Award: REGFD19/00

c:\temphtemplates,_empty.docx

<<Previous || Next- |




Haga clic en el campo Existing Documenty seleccione su documento donde lo tenga
guardado.
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Dummy Event

Y
- : | Lookin: | Jj EDMS ~| « @& e E-
- E Name = i Date modified &
PDF DE PRUEBA ORIGINAL 10/2/2019 2:51 PM
{3*|PRUEBA EDMS 10/2/2019 2:54 PM
87 prueba 8/30/2019 10:47 AM
REFERENCIA 7/29/2019 5:00 PM
| RESOLUCION DEMOCRACIA REV.9 10/23/201911:25 ...  «
1 | 4
Fie name:  [RESOLUCION DEMOCRACIA REV.9 7

Files of type: [l Fies " ba) £
_teb |
Code Page.., |




En caso de que exista un documento base (una versién anterior del documento), introduzca
el Job Number en el campo correspondiente.

e Haga clic en Next
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PC: Project: PC-PC/001; Award: REGFD19/00

CAUSERSALSOTOADESKTOPAEDMSARESOLUCION DEMOCRACIA REV.9.D0C

i HUYECTD DE RESOLUCION, . FORTALECIMIENTO DE L& DEMOCRACIS, 5 (Borador elaborad

<= Previous




@ En el campo Type, seleccione del menu el drea a la que corresponde el documento. En este

caso, pondremos TE (test). En el campo T#tle, introduzca el titulo del documento.

m En el campo References, seleccione la clasificacion correspondiente al documento. En

caso necesario, indique si se trata de un rev., cor. o add.

11
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@ En el campo Requesting Officer/Area/Phone ext. introduzca el nombre del usuario
que esta 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 menu el idioma original del documento.

@ Haga clic en Next

FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA

[Borrador elaborado por la Presidencia aue contiene las oroouestas recibidas de las Deleaaciones hasta el € de iunio de ;I

12

13
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En el campo Document General Instructions, introduzca las instrucciones
correspondientes.

Para la seccion PI'iﬂtShOpseIeccione las opciones correspondientes. En el campo
Instructions de |a seccion Distribution, introduzca las instrucciones pertinentes para
su distribucidn o si no es necesario distribuirlo.

m Haga clic en Next

Base Document: CP41085
Favor traducir los cambios| a los idiomas y distribuir 14

15

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 distribucién. La fecha debera ser mayor que
tres dias (en el caso del servicio de traduccidén/revision, sirvase consultar con la Seccion de
Idiomas el plazo de entrega tentativo del documento. Véase la informacién de contacto al final

de este manual).

01/01/2037 12:00:00 AM
10/28/2019

| November 2019

27
3
10
17
24
1

28
4
1"
18
25
2

29
5
12
19
26
3

30
6
13
20
27
4

N
7
14
21
28
5

T Today: 10/29/2019

|12:oo:oo AM
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m En el campo Originate Actions In..., oprima la tecla F2. Aparecerd una ventana nueva en L
cuya columna de la derecha se indicara el idioma original del documento. En la columna de la 5 §§
izquierda, utilice las flechas para seleccionar los idiomas a los cuales debera ser ?C;S
traducido/revisado el documento. Haga clic en Finished. s 4
En la pagina siguiente haga clic en Finished. Haga clic en OK en |a ventana Document —

Created.

17

18




Q En la ventana Supporting Documents, haga clic en el botén Add New. Seleccione del L
menu el tipo de documento que agregara. Para la opcién Referencey Base, indique el job 5 5
number del documento y haga clic en S@ve. Para la opcién Master, haga clic en los tres gs%
puntos para subir el documento de donde lo tenga guardado. Haga clic en S@ve. Para la ég
opciéon URL (enlace), pegue el enlace de la pagina web que corresponda y haga clic en Save. '8

@ Haga clic en EXi#tpara cerrar la ventana.

(= T ———
8 Supporting Documents for: TEO1098 fol @
Master, Base and/or other supporting Documents i

IMPORTANT
Please provide any reference material relevant to the document(s) to be translated, such as previous reports on the subject, documents
quoted and any other useful background material, including the relevant job numbers (for internal documents) and URLs.
This will help greatly to guarantee the speed, accuracy and quality of the translation, ensuring satisfaction all around.

Doc Type [Document  [Doc Title Classification -]
PROYECTO DE RESOLUCION il CPICAJP - 3503 Rev. -] Base
o 8
e CP41156 | FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA = 5
- = CP41156
Master Document ;l j
Master TE01098_M

N

v | € x E 19
Exit Delete Current Add New




Haga clicen Document Managementy seleccione la opcion Pending Documents

para asignar el documento.

File

Edit

E Document Control (VFP)

Pending Documents CTIRL+P

__Document Management Supervisory Functions Navigation Tools Window Reports Help

L
GULUTTICH

New Task (ASG only!)
Print Job (Print Only)

F8

Document Status CTRL+S

Find documents where... (WEB)

Find document where...

Search Documents/Text in References on the WEB
Search Text in Public Documents

Open Microsoft Word

Assign

Volumen

F5

21

View Pending Documents

SWai3d
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Seleccione el documento que desee asignar. Haga clic en Assigny cuando aparezca la
ventana Assigning Documents haga clic en OK.
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’ i3l Pending Records <<COORD >> )
'l _ [TE01098S01D0C  [cricam e
iOb - L - Documents Title
- SAP001 42802 DOCX PROYECTO DE RESOLUCION .:I
- TE01 089F04DOC FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA L]
| [TEO1094F01.PPTX e e
TE01094S01.PPTX Base Documenti CP41156 ﬂ
B TE01 095F01 XLSX Base Docum_ent, CP41D_95 N -
|| TE01095S01.XLSX | Asigning Documents S =

Before Assigning original document, the system must create actions for all
languages to be translated.

22.1

|| || (all ACTIONS will be Pending for: ==> COORD !!!)

Words: | 0

Cancel

Click to add note to self
From:| COORD Date

22.3




En la ventana Words and Pages, haga clic en la opcion Click here to get number
of words and pages. £l sistema hara el conteo automaticamente; en caso contrario,
puede incluir manualmente el niumero de palabras y paginas a traducir. Haga clic en
Continue y en OK en |a siguiente ventana.

sauolunay A seppualau0)
ap uonsan ap ojuswenedag

- . I
i#) Pending Records <<COORD >> [=]
Classification Number Rev. Corr. Add.
| . |TE01098S01.D0C [crcar 3503 Go ||
] number = = Documents Title
| SAP00142S02.DOCX PROYECTO DE RESOLUCION -]
|| TE01089F04.DOC FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA |
TEO01094F01.PPTX (= C— _ B——
- i Words and P
|TE01094501.PPTX e ]
| TEO1095F01.XLSX 5
| TEO01095S01.XLSX
|| TE01096S01.DOCX Number of Words in document [7272 % | =ICEAETE 0 O& | 19/03/2019 12:00:00 AN 23.1
k TE01098S01.DOC Number of Pages in document [25 * S g | Spanish ’
u langu ords: |0
Number of Words to be translated [727] % ot
B Created by: |COORD
|| l——l — | B ASSIGN
i I e = l T omes 23.2
| =l REJECT
L 1 | From COORD | Date] —
L Order: JOB #




@ Vuelva a la ventana PendingRecordsy seleccione la accidon que desee asignar. Haga clic
en Assigny seleccione la accién que desee de acuerdo con el idioma a traducir/revisar. Para
enviar el documento a la Seccién de Idiomas, seleccione la opcién Coordinate en el campo
de Actiony en Assign toseleccione €oord. Seleccione la accion Send Message para
notificar a Coordinacion que se ha enviado un documento. Haga clic en Assign.

24.3 —

TEO01089F04.

TE01094S01.F

TE01095F01.)

TE01095S01..

24.5

Cancel

——— 24.2
&
|
Spanish
7272
‘COORD
— 24.1
OTHERS
REJECT
EXIT
—— 24.4
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Su documento ha sido asignado y cuando esté listo, le sera devuelto por el sistema EDMS y
aparecerd entonces en la ventana de Pending Records.

sauolunay A seppualau0)
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|
[ @ Pending Records <<LSOTO >> =] ‘

I CIDEDO0193E02.D0C i:lassiﬁcation Number IRe_v._ I(ﬂAdd.
J number ~ @ Documents Title
M . Informe Final X Reunion Interamericana de Ministros de Educacion _A_]
| |CIDEDO0198F01.DOC Bl
| |CIDED00198P01.DOC General nshriichions:
| CJ|00348E02 PDF Para traducir de Espafiol a Inglés _AJ
| |CP41873E02.doc o
| |CP41873F02.doc
| |[DCMMO00173E03.DOC CIDED00198 Information Document Deadiine | 01/22 -00:00 AM
| DCMM00173S03.DOC Original Language: |Spanish

DCMMO00178S04.DOCX
B Supporting Documents Original Language Words: |28723
] Owner | Cecilia Martins Created by: [| ZEAYONK
| | Instructions / comments for this action: ASSIGN i
- I ;I OTHERS
| =~ REJECT

f Click to add note to self T

4 z FWILZEAYONK Date |01/22/2020 02:17:46 PM —

¥ Order: OB #
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ESTATUS Y BUSQUEDA
DE DOCUMENTO

Si usted desea saber el estatus o buscar algun documento, puede
hacerlo utilizando el job number o la clasificacion del mismo.




o En la pestafia Document Management escoja la opcion Document Status.
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1

SUTTIETIL L UTILTUI LV Il’]

tdit | Document Management | EDMS Translation Portal  Supervisory Functions Navigation Tools Window Reports Help

| o et v & m] = V| | r oo

-

ﬂ Pending Records <<COORD >>

I _ ICIDEDOO‘I 98E02.D0C i:lassiﬁcation Number IReL l(ﬂAdd.

—I number - @ Documents Title

" = Informe Final X Reunién Interamericana de Ministros de Educacién _:]

| |CIDEDO0198F01.DOC El

| |CIDED00198P01.DOC Ganersl instrchons:

| CJ |00348 EOZPDF Para traducir de Espafiol a Inglés ;I

| |CP41873E02.doc

| |CP41873F02.doc

| DCMMO00173E03.DOC CIDED00198 Information Document Deadline (2212020 12:00:00 A

| | DCMMO00173S03.DOC Original Language: |Spanish

DCMMO00178S04.DOCX

B Supporting Documents Original Language Words: |28723

] Owner | Cecilia Martins Created by: [LZEAYONK

| | Instructions / nts for this action: ASSIGN

- ‘:] OTHERS

|| =l REJECT
f Click to add note to self T

4 ¥ Fr°"|=lLZEAYONK Date | 01/22/2020 02:17:46 PM =
" Order: JOB#




Se abrira la pantalla de Document Status, introduzca la clasificacién o job number del
documento en el campo correspondiente.
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Si desea buscar un idioma en especifico escribalo en el campo de l@anguage, o déjelo en blanco

para buscar todos los idiomas. Si selecciona la opcién Yesen Pending Only se mostrar3 lo
siguiente:

SWai
sauolunay A seppualauo)

3p uonsan ap ojuswepedag

DOCUMENT STATUS FOR CPSC09520

CLASSIFICATION:

TITLE: SEXTO BORRADOR 092019 - 9:20 PM TRIGESIMA REUNION DE CONSULTA DE MINISTROS DE
RELACIONES EXTERIORES PARA SERVIR DE ORGANO DE CONSULTA EN APLICACION DEL
TRATADO INTERAMERICANO DE ASISTENCIA RECIPROCA (TIAR) 23 septiembre 2019 Hotel
Lotte New York Palace Hotel New York, NY, Estados Unidos de América

Only pending documents in "ARCHIVE","PRINT" or "DISTRIB" are linked

SPANISH

ENGLISH

Job Number |[From To |Action (When |[Status [Instructions
09/23/2019

|ICPSC09520E05.doc "SSALAS ARCHIVE |ARCHIVE || 507 o 0 "PENDING

FRENCH

PORTUGUESE

Job Number |[Erom To Action When |[Status Instructions

CPSC09520P05.doc  |[SSALAS ARCHIVE |ARCHIVE  [09/23/2019 ENDING

A — 02:20:02 PM

Order in actions go from bottom to top

Usted podra abrir el documento si se encuentra en archivo, solamente tiene que hacer clic en el
enlace correspondiente.




Si al buscar el documento selecciona la opcién No en Pending Only se mostrara lo siguiente:

DOCUMENT STATUS FOR CPSC09520

CLASSIFICATION:

TITLE: SEXTO BORRADOR 092019 - 9:20 PM TRIGESIMA REUNION DE CONSULTA DE MINISTROS DE RELACIONES EXTERIORES
PARA SERVIR DE ORGANO DE CONSULTA EN APLICACION DEL TRATADO INTERAMERICANO DE ASISTENCIA
RECIPROCA (TIAR) 23 septiembre 2019 Hotel Lotte New York Palace Hotel New York. NY. Estados Unidos de América

Only pending documents in "TARCHIVE","PRINT" or "DISTRIB" are linked

SPANISH

ENGLISH
Job Number |[From To Action When |[Status Instructions
CPSC09520E05.doc SSALAS ARCHIVE ARCHIVE LAY PENDING
e 02:19-44 PM
092112019 ) ]
(CPSC09520E04.doc 0_PEND SSALAS ASREQUESTED [[2212000 REASSIGNED  |lva sin final edit
09/2012019 .
(CPSC09520E03 doc “coom) ||po_PEND TRANSLATE 097972010 ||REASSIGNED Foanelatcr Eiycin Rl
CPSC09520E02 doc SSALAS COORD COORDINATE  |[02/20/2019 REASSIGNED
09:31:04 PM
CPSC09520E01.doc ”SSALAS ||SSALAS TOREASSIGN  [0520701% ||REASSIGNED

En esta opcidn usted podra 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




CONSEJO PERMANENTE, SECRETARIA

GENERAL Y AREAS TECNICAS

r Coordinacion T

Traductores/revisores
Traductores externos ............................... ) .
internos

g Edicidn final <—|

’

Distribucion

’

Archivo

SKWAaig
Juo)
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V.

INFORMACION
DE CONTACTO




Sheyla Carvalho

Jefa de la Seccién de Idiomas

scarvalho@oas.org

Luz Emilia Soto
Coordinadora de Servicios de Traduccion

Isoto@oas.org

Mauricio Azoulay
Técnico en Informatica

mazoulay@oas.org
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mailto:scarvalho@oas.org
mailto:lsoto@oas.org
mailto:mazoulay@oas.org
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iMUCHAS GRACIAS!

Disefiado por OSGA/DCMM Center




