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ACUERDO No. 2-2011
EL CONSEJO DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

CONSIDERANDO

Que por mandato legal contenido en la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal,
Decreto 129-97 del Congreso de la Republica, el Consejo del Instituto de la
Defensa Publica Penal, esta facultado para aprobar los reglamentos, manuales y
directrices que proponga la Direccién General para la adecuada administracion del
Instituto de la Defensa Pdblica Penal.

CONSIDERANDO

Que la Directora General del Instituto de la Defensa Publica Penal, propone para su
aprobacién el Acuerdo nimero 48-2011, MANUAL DE USUARIO DE “EL
SISTEMA DE MENSAJERIA INSTANTANEA"; instrumento que contiene en
forma precisa los distintos procedimientos a que deben sujetarse los trabajadores
del Instituto de la Defensa Plblica Penal para la adecuada utilizacién de tan
importante herramienta informatica que eficienta la comunicacidn de los
colaboradores y permite la agilizacion administrativa para el logro de los fines
institucionales.

POR TANTO:

El Consejo del Instituto de la Defensa Pablica Penal, con fundamento en lo
considerado, ley citada y en lo que para el efecto establecen los articulos: 23 y 24
literales b) y e) de la Ley del Servicio Pdblico de Defensa Penal, Decreto 129-97 del
Congreso de la Republica; 1y 27 del Reglamento del Servicio Plblico de Defensa
Penal, Acuerdo 04-99, modificado por el Acuerdo 01-2001, ambos del Consejo del
Instituto de la Defensa Publica Penal;

ACUERDA:

PRIMERO: Aprobar el Acuerdo nimero 48-2011, emitido por la Directora General
del Instituto de la Defensa Pdblica Penal, con fecha veintinueve de agosto de dos
mil once, que contiene:’ MANUAL DE USUARIO DE “EL SISTEMA DE
MENSAJERIA INSTANTANEA"; que revisado por este drgano colegiado queda
asi:
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“"ACUERDO NUMERO 48-2011

LA DIRECTORA GENERAL
DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la ley del servicio plblico de defensa penal, corresponde
al Director General del Instituto de la Defensa Pudblica Penal realizar una gerencia
eficaz y dinamica del servicio en cumplimiento de los fines de la Institucion; para
cuyo efecto podra dictar los reglamentos pertinentes, que sometera al Consejo
para su aprobacion.

CONSIDERANDO

Que para consolidar un servicio de defensa publica penal de alta calidad técnica y
eficiencia administrativa, el Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal
mediante Acuerdo ndmero 05-2005 autorizd a esta Direccién General para que
mediante acuerdos internos reasignara las actividades propias de cada una de las
unidades administrativas contenidas en la organizacién estructural.

CONSIDERANDO

Que en el desempefio de las funciones del personal del Instituto de la Defensa
Piblica Penal se hace necesaria la utilizacién de las Tecnologias Informaticas. En
la actualidad se cuenta con el Sistema de Mensajeria Instantanea denominado
e/pop, herramienta informética que facilita la comunicacién a través de las redes
informaticas entre el personal del Instituto de la Defensa Publica Penai, a nivel
nacional, cuya forma de uso debe constar en el instrumento legal correspondiente.

POR TANTO:

Con fundamento en lo considerado, ley citada y lo que para el efecto establecen
los articulos: 1, 9, 12 numerales 1y 11: 24 literal b}, de la Ley del Servicio Plblico
de Defensa Penal, Decreto ndmero 129-97 del Congreso de la Repiblica de
Guatemala; 1, 4 y 8 del Reglamento del Servicio PUblico de Defensa Penal,
Acuerdo numero 4-99 del Consejo del Instituto de la Defensa Plblica Penal;
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ACUERDA:

El siguiente:

MANUAL DE USUARIO DE
“EL SISTEMA DE MENSAJERIA INSTANTANEA"

Wiredred e/pop

WIREDRED.CoOm Es un sistema de mensajeria instantdnea Yy segura,

LJ‘ / pup permitiendo comunicar a todo el personal del IDPP

enviando documentos, fotos y mensajes.
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Personalizacién de sistema de mensajeria e/pop

Ambiente de usuario en e/pop

ACCesos
dirgcios y.
mensajes
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Figura 1. Ambiente e/pop

e/pop, estos se dividen en:

Opciones e/pop
Directorio Principal

» Accesos directos y mensajes

Opciones e/pop

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

=]

& Connected %)

En la figura 1, se presenta el ambiente de usuario del sistem

N2 900532

-- Opcoicnes ePop

Directono Prncipal

a de mensajeria

3 Optons | 8 ovectry 23y Shortuts 1) | Dot Disrd Ry Hide Offne | G AutoReply »| R Status: Avaioble -

Las opciones de e/pop, permiten
como indicarle a todo el directorio

Figura 2. Opciones en nueva versién e/pop

usuario ha personalizado en el e/pop.

personalizar el sistema de mensajeria
que esta inactivo o ver los Shortcuts que el
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Options

optons Al presionar click en el botdn “Options”, aparecera una ventana como
en la figura 3, esta seccion permite personalizar el texto, indicar cual
es el correo electrénico, teléfono y sonidos para recibir mensajes.

jreopvon, x|

Contact Fonts Sounds Do Not Disharty Baloons

Contact
Spedfy your personal contatt information to be

\ L displayed to other users.
Phone: ‘m

EMad
Provide your emaid address for optional message
delivery,

EMad: or it o @idpp. gob. gt

[ ox [ goe |

Figura 3. Opciones e/pop

Personalizacién en la opcion “Options”

En la figura 3 se presenta la ventana que se abrird cuando se presione el
botén “Options”, esta ventana tiene varias opciones las cuales se puede apreciar
en la figura 4, al presionar click sobre cada una de las diferentes opciones
aparecera una seccién diferente para poder personalizar.

Contact 1 Fonts H Sounds “ Do Not Disturb l[ Balloons |

I

Figura 4. Opciones en ventana “Options”
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Contact

En esta seccion se puede agregar el nimero de teléfono y el correo
electrénico para que pueda ser visualizado por todo el personal del IDPP, en cada
una de las casillas se puede agregar la informacidn solicitada. Ver figura 5.

Ee Options X

Contact r Fonts “ Sounds i| Do Not Disturb ‘{ Balloons

o |

Contact
| L’l} Specify your personal contact information to be
dispiayed to other users.
| Phone: 59667393 |
EMail

i Provide your email address for optional message
i delivery.

EMal:  |oraimundo@idpp.gob.gt

Figura 5. Informacién a personalizar en opcién “Contact”
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Font

[L Contact raﬁ:ﬁ_sﬁnd.s.__-r- Do NotDisturb | Balloons ]
Message —_

i Speafy the default font for messages, chat and the

| £3 directory,

| Message Text Choose Font..,

| Chat . : —-
' [ Sent text | Choose Font.,. l
| |. User names Choose Font... E

| Received text | Choose Font... |
| [ Svetem memages |
i | User listing [ Choose Font, ., | :
| Directory ~ — |

I | Directory o lghoose Font.., I

Figura 6. Cambio de letra y de color en e/pop

* Message Text: Permite cambiar el tipo de letra y color que se utilizan
habitualmente para enviar mensajes de e/pop.

» 5Send Text: Cambia el tipo de letra y color de los mensajes que se
envian al momento de realizar una conversacién “CHAT”

* User Names: Cambia el tipo de letra y color de usuario 0 usuarios que
estan dentro del chat a la hora de recibir mensajes de los mismos dentro
de un chat ROOM.

* Received Text: Cambia el tipo de letra y color de los mensajes que son
recibidos en el chat ROOM.

¢ System Messages: Cambia el tipo de letra y color que el sistema e/pop
envia al momento de entablar una conversacion tipo CHAT.

* User Listing: Cambia el tipo de letra y color a los usuarios que estan
dentro de la conversacion en el Chat ROOM.

» Directory: cambia el tipo de letra y color a los usuarios que estin en
todo el directorio del sistema de mensajeria e/pop.

En la figura 7, se puede identificar cada una de las secciones anteriormente
descritas, para poder personalizar con color y tipo de letra.

16
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Send Text

Figura 7. Secciones a las gue se puede cambiar color y tipo de letra

Cambia tamarfio de

letra
& b
Estilo de fuerte: maro:
“’ pocet= |
; ol Cancelar
Cambio de tipo de 1
letra O Vadimir Script 14
Vinda 16
{} Webdings 18
& Wide Latin 20 ;J
- Hectos -
™ Tachade
I™ Subrayado _ AaBbYyZz
AT i
Cambia color a Afsbeto:
la letra “ I o r—— ﬂ

Figura 8. Cambio de letra y color

Cuando se desee cambiar de tipo de letra se podra personalizar presionando
click en la seccién llamada “Fuente”; también se podra cambiar estilo de la letra y

el tamafio; para cambiar de color se presiona en la parte de abajo donde indica
color.
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Esta opcion permite cambiar el sonido gue emite el e/pop cuando se recibe
un mensaje o bien cuando se crea un chat con otra persona.

Cambio de sonido cuando
serecibe un mensaje

Cambio de sonido cuando
Se imcia una conversacion
para un CHAT

Contact H Fonis l Sounds i Do Not Dishrrb “ I‘.'d!uonsJ

—C

. "

ge
@ Play the following saund on new messages.

|C: WINDOWS Wediaringin. wav

[7] Continuous

5

Chat

lC:\W[NDOWS\‘“ledia\tada.wav :’
——d#-/

Play the following sound when receiving a chat message.

i

7] Continuous

Figura 9. Opcién Sound

Esta opcidn se divide en dos secciones

o Cambio de sonido cuando se recibe mensaje nuevo
+ Cambio de sonido cuando se inicia una nueva conversacion.

Cambio de sonido

o

El botdn abre una nueva ventana que permite al usuario buscar el
sonido especifico que desea cambiar dependiendo si es para recibir
mensajes Nnuevos o para iniciar una nueva conversacion.

El boton permite realizar una prueba del sonido que se ha
seleccionado.
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Do not Disturb

Esta opcidn funciona cuando el usuario cambia a estado “No Molestar”
(descrito mas adelante)

f¢ Options et 5 x|
| Contact ﬂ Fonts } Sounds : " DoNotDistub | _Ealloo_ns
I Chat

Specify your preferences for chat when do not
i a disturb is activated.

Opcidn "No Molestar”
cuando se invita a un CHAT

Specify your preferences for messages when
do not disturb is activated.

Opcidn "No [¥| Hide new messages
Molestar'cuando se recibe [ prevent message sounds from playing
[ Prevent message balloons from showing

un mensaje. |

Figura 10. Opciones de “No Molestar”

Cuando el usuario cambia al estado “No molestar”, estas opciones permiten
habilitar o deshabilitar tres (3) opciones, tanto para recepcion de nuevos mensajes
Como para invitacion de nuevas conversaciones. Cuando el usuario esta en estado
"No Molestar”, los usuarios del IDPP lo veran inactivo en color amarillo. Ver figura
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" Figura 11. Usuario en opcién “No Molestar”
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Opciones importantes

Estas opciones se habilitan o deshabilitan presionando click sobre el cuadro
que se ve en la figura 10. A continuacién se detallan las opciones mas importantes
para la opcion “Do Not Disturb”

* Hide new Chat Session: permite ocultar todas las ventanas que abran
una nueva conversacion que involucre al usuario en estado “No
Molestar”

» Hide new Messages: permite ocultar todas las ventanas que abran un
nuevo mensaje que involucre al usuario en estado “*No Molestar”

Balloons

En la parte inferior derecha de la figura 12, se puede apreciar el balloon
indicando informacion, este aviso se activa cuando la ventana principal del chat
esta minimizada.
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Figura 12. Balloon en parte inferior derecha de la imagen.
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[ Contact | Fonts | Sounds | DoNotDistrb | Baloons |

General

| ﬁ‘ | Spedfy the general preferences for displaying popup

i balloans in the system tray.

| [¢] Enable baoons for 3 seconds.

|

i Mesage e ———————————— e i
Spedify the general preferences for using balicons with
messages.

i Show balloon message counts
Show balioon for message content when hiding

| chat i i

Spedify the general preferences for using balloons with
chat.

Show balloons for chat room invitations
Show balloon for chat content when hiding

Figura 13. Opciones de Balloons.

Opciones Importantes

e Enable balloons: Permite indicar el tiempo de visualizacién del balloon
que aparezca en la pantalla al tener minimizado un chat activo.

» Show Balloons: las diferentes opciones que aparecen en la figura 13,
permiten activar o desactivar balloons tanto para un mensaje como para
un chat.

Directory

BYovectory Al presionar sobre el botdn “directory”, se visualizara todo el
directorio del IDPP, como se visualiza en la figura 14.
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Figura 14. Directorio del IDPP
My Shortcuts y listas personalizadas para envio de mensajes

My Shortcuts

Un shortcut en e/pop, permite visualizar rapidamente los contactos
mas frecuentes, sin necesidad de buscar a un contacto en especial
dentro de todo el directorio del IDPP.
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Figura 15. Accesos directos de contactos e/pop
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Como hacer un shortcut

Selecciona el contacto que desea obtener como shortcut.

Presionar sobre el contacto click derecho.

Buscar la opcién ShortCut y como se ve en la figura 16.

El usuario ya estd almacenado en la pestafia ShortCuts, permitiendo
entablar conversaciones o envié de mensajes mucho mas rapido.
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Figtjra 16. Ag_regar un Ebhfabto por medio de ShortCuts

Lista personalizada para envio de mensajes

Una lista personalizada permite crear un grupo de shortcuts especifico, esta opcion
permite enviar informacion a un grupo de usuarios del e/pop con los que
normalmente se tiene mas comunicacion.

A continuacion se detallan los pasos para crear una lista personalizada.

1. Crear Shortcuts.

2. Ir a opcién Shortcuts.

3. Crear una lista (New personal Group).

4. Asignar los usuarios dentro de la lista creada.
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Paso 1: Crear un shortcut

Este paso fue descrito con detalle en la seccién anterior en la seccién
MyShortCuts.

Paso 2: Ir a opcién ShortCuts

Cuando usted crea un shortcut siempre estard en la seccién “Directory”, para
ingresar a la opcidn shortcuts debe presionar en la opcién  “My ShortCuts”
identificada en la figura 17.
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Paso 3: Crear una lista (New Personal Group)
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Figura 18. Opcién My Shortcuts

Impresiones BendTaldi NR: 318204-5 Namero Comrelaiivo 104-2004 de fecha 10-05-2004 del 201 al 1,200 1,000J Envio Fiscel 4-ASCC. 2218
Cuente Dencla 14-003 Autorizado por la Contraloria General de Cuentas segtin Resolucion Nomero fb./2682 CLAS.: 365-12-8-1.4-97 de fecha 01-04-97 SCC Folio 144



(Q;;; i (" ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
AT LA DEFENSA PUBLICA PENAL
N2 090544

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA CA

En la figura 18 se pueden apreciar todos los shortcuts agregados sin
ordenar.

Para crear la nueva lista e iniciar a ordenar todos aquellos usuarios con los
que se tiene comunicacion constante se presiona en el botdn que esta sefialado en
la figura 18. Este botén creard una lista que permitird asignarle nombre para
identificar esta lista de forma facil. En la figura 19 se puede ver la nueva lista

creada.
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Figura 19. Nueva lista personalizada

Para asignar un nombre especifico a ia nueva lista se debe presionar click
sobre ésta. Ver figura 20.
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Figura 20. Seleccion de nueva lista.
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Al seleccionar la lista, ya esta disponible la capacidad de poder asignarle
nombre, solamente debe escribir la informacion que distinga el nuevo nombre,
para efectos del manual en el shortcut se crea el nombre “Programacién”;
posteriormente se presiona ENTER. Ver Figura 21.
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NOTA: para asignarie nombre a las listas personalizadas el sistema e/pop no
permite tildes. Para efectos del manual a manera de ejemplo: es invalido crear una
lista llamada “Programacion”, se permitira crear una lista llamada “Programacion”
sin tilde.

Paso 4: Asignar los usuarios dentro de la lista creada

Para asignar usuarios dentro de la lista se deben efectuar los siguientes
pasos (figura 22)

[y

Seleccionar el usuario (debe estar dentro de My Shortcuts).

2. Dejar presionado el click del mouse desde el momento que se selecciond el
usuario.

3. Mover el mouse hacia la lista (esto hara que el mouse cambie de forma

indicando que esta moviendo al usuario hacia el lugar destino, en este caso
la nueva lista creada).

4. El usuario debe distinguirse que estd dentro de la lista.
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Figura 23. Listas personalizadas de usuarios creados como Shortcuts
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Ventajas

e Podra arrastrar hacia esta lista todos los usuarios que se necesiten.
Podra crear todas las listas personalizadas que usted necesite.
Cuando envié informacién podra solamente presionar dos click sobre una
lista especifica obteniendo como resultado el envié de informacion
dnicamente a los usuarios que usted desee y que estan anteriormente ya
separados por listas que usted personalizo.

Do Not Disturb

& Do Not Disturb Esta opcidn permite cambiar su estado indicandole a todo el
directorio del IDPP, que estd fuera de linea y no aceptara
mensajes, ni conversaciones (chat).
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8 options | ShOvectory @i My Shortouts 8} | B Do NotDisturb T Hide Offiee | B2 Auto Reply = | ] Status: Avalable -

Instant Message
écnico de Red (Internet / eFop / Conectividad)
traddie Seides [Avbilable 112E:01] 420 E- 1560 LF21.10.0
1 ¥
1 J Received IMs | . flzcar F. Raimundo Morales {Available 11:25:15] 59667393 172.1.11.1L
[ Sent IMs +MEH Anpes®l de centrales
[ Detated IMg L& ﬂ Angxo 2 de Oficinas Cantrali?
i .“Jﬁ Juzgados de Turno de Mixco

En estado activo

Figura 17. El usuario esta en el estado “disponible”

Fle Edit View Actions Help

&2 Opbons | B Directory  gof My Shortauts g3 [f Do Not Distrb | 4 Hde OFfine | £7 AutoReply = R Status: Privacy =

Instant Message
=1 Compose
| i Recewved IMs |

L7y Sent IMs
V(] Deleted IMs

tﬂﬁ Juzgados de Turno de M

M ‘ Jurgados de Terno de Villa Nuava

288 Juzgadus de Turno Torre de Tribunales stado "No Molestar”
|| 2 g Oficinas Centrales

| tﬂﬁ Sede Adolescentes Zona 9

| .ﬂni Sade Amatitlan

Figura 18. Usuario en estado “No Molestar”

Cgando ’el usuario esta en estado “Disponible”, estad de color verde, cuando
el usuario esta en estado “No Molestar” tiene color amarilio en el directorio del
IDPP. Diferencia que se nota en la figura 17 y 18.
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Hide Offline

' Hide offine  Esta opcion cuando se encuentra activa elimina visualmente a todos
aquellos usuarios que estan desconectados en el directorio IDPP.

T =k
fle Edt Vew Actons b
T opwons | By orectery My shortoviz 43 | S0 Ry Hde Oifine | Br autoReply = 1 Stats: Avolable =
st ovsen 2 i e e
2§l Sede Tudapa Santa Reta &
-6 * 4 §fl Sede El Progreso Suaslatoya |
Cudecewed e i| 2h g} Sede Ezeumtla
e (Ms || 9l Sede Huehuetenango
1y Debeled 1M |[ =gl seoe 1xcan

|| =) g Sede tnchaguen - San Harses
| 1" 21 g Sede Jatspa
| 41§l Sede Juuaps
=l
| oL German Estrada / Anistente Adminateativa [Away 12 31152) 192.168.119.10
# Lws Garcin / bogado Defentor | lable 12:32:05] 192,148 139,11
2§ Sede Mazatenango
| Floca del Carmen Woc [Avariable 12:38:52) 182.166.814.28
§ Sns Ruveea [Offine 17:41731] 192.168.014.11
§ Lc. Lorento Seth Chaver / Alex Soza [Avadable 12-41-06] 192.168.414.13

§ Lcda, Bestnz Senas Balcarcel [Offhne 15:09:55] martafipweros 192, 168.114.25

4 Licda, Norrna Patnoa Arduz Morales {Offing (Lost Signal) 10:34:01] 192.168.114.24
§ Lieda. Patioa Sacoyen f Trabajo Social [Siflwe L1:02:18] 192.148,114.26

# use Adminztrative [Offlne 16.37.07) 192 1568 114,30

' ﬂ Sede Mixco

1l Sede Heba

= ) Sede Puptun Peten

2 ﬂ Gegde Puerto Barnon

Figura 19. Usuarios inactivos en directorio IDPP

(Berooe R —— 1012

Gie Edt Mew Adtions el
T Cotons By Owectory o My shortruts () &mm:mubiamnnm- B s Avatabie =

21§ Sede Escumila ..l

e || 2288 Sede Huehuetenange
| Racamed || 24 sede Ivcan
rSent s | 2iglfl Sede l1ichiguan - San Marcors
1 qDeleted [M5 ﬁ?ﬂ Sede Jatapa
| 2@l Sede Jutrapa
[+

a2 German Estrada / Beistente Admunistratwo [Awpy 12:3::52] 192.168.119.10
§ Luis Garcia / Asstente Abogede Defensor [Available 12:32:05] 192 169,114, 1
=i § Sede Mazsiensngo
4 Flora del Carenven woc [Avadable 12:38:52) 192.168.114.28
# L. Lorenze Seth Chavaz / Alex Soza [Svadable 12 .31 £6] 192,168 11417
1 2 il Sede Muco
| 214l Sede Neba
=l Sede Poptun Pelen
| 21 Sede Pusnie Barno:
1468 Tede Quetzaitenango

Figura 20. Usuarios inactivos ocultos

En la figura 19, aparecen los usuarios que estan desconectados en la Sede
de MazaFenango, cuando se presiona click en el botén “Hide offline”, los usuarios
que estan desconectados en la Sede de Mazatenango no aparecen, como se

aprecia en Ia. figura 20, para volver al estado normal se debe presionar
nuevamente click en el botén “Hide Offline”.
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Status

@ Status: Avalable - ESta opcién permite indicarles a todos los usuarios que estan
conectados al e/pop, el estado que uno tiene dentro del
directorio. Los estados pueden ser:

o Disponible (Available)
s Lejos (Away)

o Privacidad (Privacy)

o Ocupado {(Occuped)

o En una reunion (In a Meeting)

¢ Sali a comer (Out to louch)

o En el teléfono (On the phone)

=101
Fe Edt Vew Acions Hep
@ optons | Y Dvectory 1My Shorauts 73| G Dot Dist Y tice Offine | B Auto Reply + | § |Staus: Avable -
; Availabl
¢ | }{Jg * Soporte Técnico de Red {Internet / ePop / Conectividad) . Al
= o | il Anexo 1 de Oficnas Centrales Prvacy
([ Received s i :}' Anexo 2 de Oficnas Centrales Occupied
I Sent IMs | 3 Juzgados de Turno de Mixco -
I : amee
(73 Deeted s 5 1}-' Juzgados de Turno de Villa Nueva :
S uzgados de Turno Torre de Tribunales Quttolunch !
; :j" Oficinas Centrales Onthephone |
| S S —— |
I :J-' Sede Adelescentes Zona 9
| S sede Amatitan .
:}ﬁ Sede Antigua Guatemala
el .. o "

Figura 21. Opciones para indicar el estado dentro del directorio

s -ASCC. 2316
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Envio/recepcion de mensajes

Directorio

Con la implementacion del e/pop,
del todo el pais. En el directorio s& Mues

Unidad.

Click para visualizar
el directorio

-
1

w Help
vy BYMy Shortcuts 3] | Y Do Not Disturb

e? Chat

"fﬁ Chat Rooas

Ty Hide Offiine | B Aut

—— o —TT

0] 'e-:iér,-
#1052 * Soporte Tecnico de Red {Internet / ePop / Conectividad]
i ﬂm Anezo 1 de Ofiinas Centrales
ﬂﬂ anexo 2 de Oficinas Centrales
v:_lﬂ Juzgados de Turno de Misco
] “ Juzgados de Turno de Villa Nugva
2 ifl Juz9ades de Turne Torre de Tribunales
& ﬂroficmas Centrales T
ﬂﬂ Sede Adolescentes Zana 9
il sede Amatitlan
L] ﬂ Sede Antigua Guatemala
4§ sede Chimaltenango
1 {ft sede Cuwilspa Santa Rosa
.ﬂm Sede El Progreso Guaststoya
ﬂm Sede Escuintla
-:lm Sede Huehuetenango
| i sede Txcan

:| H @ Sede Jalapa

‘I_*'J“ Sede Jutiapa
1=~ i&]ﬁ Sede Mazatenange
E%[ Instant Message W Sede Mixeo

0t +
g} Jnstant Chat 4 ﬁ Sede Poptun Peten
B i L?Jﬂ Sede Puerto Barrios

» || 1o fl sede Quetzaltenango
| A S —

]

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 5900550

el Instituto esta comunicado con las sedes
tran las sedes y los integrantes de cada

J

k] Dvectory | @i My Shortcuts Py Receved (\[y5ent Uy Deleted

et

o Connected

Figura 22. Directorio

S

Click para visualizar
el directorio

.

I
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GUATEMALA, CA.
Enviar mensajes
Enviar a una persona

Paso 1

Seleccione a la

Eis  Edt  Yow Ackons  Hop
Options | D& Drectary g My Shertcuts 8] | Sip Do Not Disturb TR, Hde Offbeve | £ mroReply =} J Status: Avalable ~

T optons | Borectery @iy Shertcss @[ Sponadant A 2

= Compase

i {Recered Mg
1§ ' Serd Itas

b i Detated 1M

nersona a la

=) Delegacion Contraloria General (CGTN)
) 4@l Departamiento Adrinistrativa

1 ffl Departaments da Estadisteca

2@l Cepartamento Financiero

=1 @8 Oireccion Adrmumisteativa / Financiera
=8l Direccion General

= ¢ informatnica
dﬂ Jefatura
=1 g8 Secretaria v Planta Teleforuca
21 sisternas
Byron abel bavier Rivera [Avalable 06:07:21 s.rn.]
Edwin Agular [Availsble 08:34:32 a.rn.]
Gladys Sucely Acestuno [Available 07:59:05 a.m.)
haraldo.barahona [Avatable 08:04:17 a.m ]
# Javier Espafa [Available 08:44:4% 3.m.]
@ Jessica Ohva [Available 03:07:18 a.m ]
[ Y Foace! Diaz [2valaple 08:17.35 a.m.]
_'lm Soporte Tecnico
=) @l Teleeomumcacones
4 @il Pard / 1IDPF

[
| 3 imstant Meszage
o 21t Pecurzos Hurnanos
2 Relsciones Publicas

F;? Instant Chat
». 28 supervizion Gonerat

TN Ovectory - B v thortets | W Reconed (¥ 15ent | U] Deleted

LA L 2 4

—_ |IClick para
seleccionar a la

& Connected

Figura 23. Seleccionar a una persona en el directorio g

Paso 2

persona

Dar clic en la opcion Compose, ubicada en el mend izquierdo de la

pantalla.

Efe E£dk  Wew Actions Help

aict My Shortouts (3] | G Do Mot Disturh 7%, Hde Offkne | D Aute Reply - Stabusi dusdsbis -

] Delegacion Contraleria General (CGCN)
k] ﬂ Departamento Administrativo

:Jm Cepartaments de Estadistica

_*im Departamento FIRanciers

@ Direcoion Administrativa / Financisca

=1 @@l Direction Generat

=1 @ Informatica

wof i) Jefaturs

=) @ Secretans v Plants Telefonice

=1 Sistemas

0 . § Byron Abel Javier Ruvera [Available 08 07 21 a.m.)
Click par: abrir # Edwin Aguilar [Available 08:34-32 a.m ]
. # Gladvs Sucely Acestuns [Available 07 59.05 a.m.]
ventana . mensaje . # haroldo.barshona [Aveilsbls D5 04.17 5.m.]
H_F_,- | # Javier Espadia [Available [#:44:46 a.m.]
—— m———— # Jessica Ohva [Avaable 08:07:18 a m.]
& mquel Ois: [Avalable 081538 3.m,]
= i soports Teenies
= 2l # Telecornunicaciones
| AflInstont Mezsage ;lg PAR] / DPP
= Recursos Mumanos
Inst; o
g' el ) @@ Relaciones Publicas
> ) ) Supervision General

i<

rﬁ@ Deectory | &d My Shorccuts

(CiRecemed [ Sent |7 Detetad

& Cornacted

Figura 24. Opcién Compose
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Luego de ello se abrira la ventana en la cual usted puede escribir el

mensaje.

= liessage ="IL
Aend yrey MRAMB OBEIx/VSRAD W
Thyerdana -8 @B 0 @Eﬁ sz Mlloc: - fs

§ Raque! Diaz.Sistemas. Informatica Oficinas Centrales

Subject: |l

Verificar que solo se
le esté enviando al
destinatario
requerido

Figura 25. Ventana para enviar mensaje

Enviar a un grupo

En la ventana de Message en la casilla To aparecera en blanco, luego dar
click en To para agregar a las personas a las que le desea enviar el mensaje.

BS Message

<Tsend e (BB 3 @IS IT DK D 0L
Frverdens s B0 OE]SEIE Mk -8

] Click para

seleccionar al grupo
personas

N N

Figura 26. Seleccionar a un grupo
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Se presentard la siguiente pantalla, en la cual usted puede seleccionar
dando click sobre el grupo o persona y luego click en el botén Add.

Search: |

e [* Soporte Tecnico de Red (Internet / ePop] ~
siin Byron Obando Sentes
§ 1ng. Oscar F. Rawnunde Morales
214l Anexo 1 de Oficinas Centrales
2 Anexo 2 de Oficinas Centrales
Il Juzgados de Turno de Mizco
g Mesas
§ Turno Mixeo {Mesa 1)
it Turno Mixco (Mesa )
ﬂﬁ Juzgados de Turno de villa Nueva
=148 Juzgados de Turno Torre de Tribunaies v

Figura 27. Agregar destinatarios

Bl fecipients

Fo

Search: !_
ﬂﬂ Departamenta Financierd - m G=Inforrmatica.Oficinas Centrales
;lﬁ Direccion Administrativa / Financiera
ﬂﬁ Direccion General
= ¢l

gl ﬁ Jefatura
ﬂﬁ Secretaria y Planta Telefonica
1+ g sistemas

+ m Soporte Tecrico

1) m Telecomunicaciones

1. Click para
seleccionar al grupo

-
2 @il Para / 1DPP
£ 8 Recursos Humanos v
[ =1 new |[ =1 add |
l% &idd ]gRemoveJ I oK " Cancel ]

_ igura 28. Agregar un grupo al destinatario
2. Click para agregar

al grupo
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& Recipients

To:

Search: ) - . - _ |

=) gt informatica A 'ﬁ G=Informatica.Oficinas Centrales
il Jefatura § Lic. Freddy Barrios.PAR]Y / IDPP.Oficinas Centrales
it} w Secretana y Planta Telefonica
2 gift sisternas
+} m Soporte Tecnico
hd m Telecornunicaciones
- ¢l pary / 1DPP

Click para
seleccionar a la
persona

) @ Recursos Humnanos
)¢ rRelaciones Publicas
ﬂﬁ Supervision General v

l_:_j &New JL;] odd ]

[ &/ had |[ & remove] [ ok | cocer |
][ .\(-. . . C

Click para agregar a
la persona

Figura 29. Agregar una perssna al destinatario

Como puede notar cuando es un grupo aparece

9l -

Y cuando es una persona aparece

Adjuntar archivos en el envio de mensajes

Nota: 1,024KB es igual a 1MB. El tamafio maximo de un archivo que el e/pop
permite adjuntar en un mensaje es de 5MB; pero, cuando se envia un mensaje
con un archivo mayor a 1MB a personal que estd fuera de las
instalaciones de la Sede Central o a todo el personal de Oficinas
Centrales, se saturan los enlaces de datos de cada sede o Sede Central

respectivamente, por lo que el SIADEP y demas sistemas se ponen lentos
y también afecta al propio servidor del e/pop.

im
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Verificacion del tamaiio de archivos

1) Dar click derecho sobre el archivo.

2) Seleccionar la opcion propiedades (Figura 30).

3) Luego de seleccionar la opcion propiedades se desplegara una nueva
ventana en la cual podremos observar el tamafio del archivo (figura 31).

Yoo
ctalbdscy
[} e O L
Editas
Nuevo
Imprimut

(2} Anshzar con ESET NOD3Z Antearus
Opciones svanzadas

Exclur esie icone en el Quitk- Hide de Fences.

Abnt con

Campartir con

Adnadic al archivo..

Ahade 2 "entaces fundionando.car”

Ahadu y eniar por email...

Ahader a "entaces funcionando.rar” y envig por enail
Restaurar vessiones sntenores

Enviar 3 3

1y

Cantar

Coplar

Crear acceso dnecto
Ehrminar

Carnbuar npmbre

Propredades
Figura 30.
Propiedades: enlaces funcionanda B2l
| g e : ?
|| Genendl Segundad | Detates | Versiones antenores i
lﬂ enlaces funcomando i

|
Tipo de archivo Documento de Phorasoft Offuce VWord [doca! |

Se¢ abme con = Mecrosoft Ofce Wond L Camtsar
|
Lhncacadn C Usan esiehan amale \Desktop —
g
Tamafio 638 KB {653, 366 bytery) —ea——"—""""___ _ [ 3 Tamafio del

Tamado endisce 640 KB (655 160 byles) documento 638 KB

I
t Creado sébado. 30 de piso de 2011 950 12
| Modtcaso sébado, 30 de pho de 2011, 1006 58
| ko acceso sdbado, 30 de ko db 2011, 10 06 56
H Alabetos S5k lectura Ocuito
| Avanzados..

| Aceptac | CIlDdU_-
==3

Paracerrar la ventanadar
clic sobre el botén cancelar

Figura 31.
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Este archivo si puede ser enviado por e/pop, porque el tamafno es de 640 KB que

es menor a 1MB.

a la verificacion del tamafio del archivo y

Luego de haber seguido los pasos par f
| e/pop se procede con la adjuncion del

corroborar que no excede el limite de

archivo.
—send dreoy MR WA i S TR D
% Verdana - B - uEe® s i

=1 Te: | ﬁ Redes v :ommicad::u;\-e.s.Telecommicadones,Informatica QFICINA!

Subject: |

Presionar el botén con
la opcion Attach.

Después de haber presionado el boton con la opcion Attach, desplegara una nueva
ventana en la cual se busca el documento a adjuntar. Se selecciona el documento

y se presiona el botdn Open.

() Attach Files /SRR ool et
Look in: enlaces - -

‘enlaces funzionando

botén
open.

File name;  enlaces funcionando Open

Fites of lype: [AII Files v] [ Cani:el._]

Envio Fiscal 4-ASCC. 2318
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Luego de haber presionado el botén open, aparecera adjunto el archivo en el
mensaje; por Ultimo se presiona el botén con la opcién send para el envid del

mensaje.

_{ Message : iﬁlﬁj_ﬁq

#jseuaaw TITEIEEELTE
% verdana - 8 - B [ . -@ = 3= 3|

@ Redes yTeiecomunicaciones.Telecomunicaciones.Infnrmatjca.OFlCINﬁTI i

LRI

documento
adjunto

Confirmacion de Recibido o Respuesta especifica

guando necesite que las personas a las que usted envia el mensaje le confirmen
e recibido un mensaje 0 una respuesta especifica, utilice el botén Add Instant

Button.
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=1 Message

I -

o it

Le aparece una ventana donde debe escribir el texto que necesita que aparezca:

Recibido, Si, No, etc.

J Subject:

=15end o4 Reply
B Verdana

|Q Redes y Tele
L

-8 \- B0 B®E i

1

Mgk Jao = YSR 0 .

=

nicaciones. Telecomunicaciones. Informatica, OFICINA: | |

Presionar el botén Add
Instant Button

Add Instant Button

Button

Specify the text displayed on the instant buttor.

[ oK ] L Cancal

]

Y aparecera asi:

B tdessape

dgeed Jreck A T W HIDH Sl LD 0

T verdana

R EEETE T,

Subject.
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Responder mensajes
Cuando se desee responder un mensaje puede realizar 3 operaciones:

1. Responder a la persona que lo envio.
2. Responder a todas las personas a las que se le envio el mensaje.

3. Reenviar el mensaje a otra persona ¢ grupo.

Responder a una persona

Pulsar click en la opcion Reply.

ol
Click para responder
a una persona

_&Reply _JReply Toal _d Forward | G & | X P B

To: L=0ficinas Centrales
From: Brenda Chacon

Sent: 15/02{2008 02:45:30 p.m.
Subject:

Adjunto les envio una circular con um documento adjunto por favor colocarlas en un lugar visible
Gracias por su atencibn

Brenda Chacin

iigj Mecesidades del hogar.dac

fg] carta desarrallo. doc
1

—

Figura 32. Selecciona responder a una persona
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BE Message

Szt vy (B QB BN BBISTSED WD

Trverdana . 18 -|@|§|@ i= Elcek -0/
§ Brenda Chacon

Subject: |RE:

>-o - Original &/pop---++

>Frorm: Brenda Chacon

>Sent: 15/02/2008 02:45:30 p.m.

»To: G=0ficinas Centrales

>Subject:

>

sadjunto fes envio una crcular con un docurnento adjunto por favor colocarlas en
un lugar visible

>

>GEracias por su atencion

Ed

>Brenda Chacon w

Figura 33. Responder a una persona

Responder a varias personas

Solamente si usted necesita responder a todos, Click en Reply To AR, sino sdlo
respondale a la persona que envid el mensaje, Reply. o

Jpara respondeﬁ
a una varias personas J

3 Repiy [ dResy Tor] Jpowed | @ O X @ 5
Te: GO Repty To A
Fron: Brenda Chacon
Sent: 18)02/2005 02:45:30 p.m,
Subjert:

Ad)unto les envig yna circular con un documents adjunto por favor colocarlas en un lugar visible

Gratias por su stentibn

Brenda Chacdn

%}Necesdades del hogar.dot =
12) cata dosarroto.toc s

Figura 34. Seleccionar responder a varias personas
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Pou = ol o del s dek P it o Svmt s umm po e Cost w1 s Node Tho 1 i 910043 comn cba ol a4 de Adeter

Figura 35. Seleccionar responder a varias personas

Nota: En el caso de la Figura 34, no causa ningun problema mas que, el
interrumpir a todos contestandoles; pero, en el caso de la Figura 35 cuando usted
responde a todos, le vuelve a enviar a todos la imagen pegada en el mensaje y es
cuando el servidor se empieza a saturar, porque todos empiezan a responder a
todos.

Slgend Ry [0 My @I @i FI'VRS A D D

T verdans i cBIcl HEEET R,
WG=Oﬁcinas Centrales

Subject:  |RE:

e-ae- original e/pop-----

>From: Brenda Chacon

>Sent: 15/02/2008 02:45:30 p.m.
>To: G=0ficinas Centrales
>3ubject:

-

=Adjunto les envio una aircular con un documenta adjunto por favor colocarlas en
un lugar visible
=

=>Gracias por su atencion
>

>Brenda Chacon v

Figura 33. Responder a un grupo
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Reenviar el mensaje a un grupo o persona

Click reenviar mensajes ,

— Reply _di Reply To Al -3 Eorward |

To: =Oficinas Cantrales
From: Brenda Chacon

Sent: 15/02/2008 02:45:30 p.m.
Subject:

vor colocarlas en un lugar visible

Adjunto les envio una circuldr con un documents adjunto par fa
Gracias por 5u atencion

Brenda Chacon

9 § Necesidades del hogar.doc

] carta desarrollo.doc

Figura 34. Seleccionar reenviar mensaje

Seguidamente ya puede seleccionar a la persona o grupo gue lo desee enviar.

E"—Message E_ rEI ﬁz
=9send _yheply | QDI D IBEIz"MOSRD LB
T verdana s | @ 3= Mok - By

-

Subject:  |Fw:

Fram: Brenda Chacon

Sent: 15/02/2008 02:45:30 p.m

To: G=0ficinas Centrales

Subject: w

[EJ CADOCUME~11GLADYS~ 11 CONFIG~1 | Temp\Necesidades del hogar.doc
|_J CADOCUME~ 1N GLADYS~ 1A\ CONFIG~1\Tempicarta desarroflo.doc

Figura 35. Reenviar mensaje
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Contactos Frecuentes

Para agregar personas a sus contactos frecuentes (My Shortcuts) dar click
en Add User, por medio de esta funcionalidad, evitard navegar por todo el
directorio para ubicar a una persona con la que tiene una comunicacién frecuente.

Bfe Ede  Wes Actons el
T opons [ BYovectony Aty Storteute (3} ¢ S Dot Ot T Hide Offine | D7 Auto Reply - L satus: avalabla -

My Shortcuts " - r'm
=] Compose
[ |Recaved (M5 -
i Serm IMs. )

5
| £Oheted It e
\ -

H=—

Click para agregar a
una persona o grupo

ey
@ Instant Hezsage

[ e e
g Instant Chat

& {afrsted

BH Add 10 My Shortcuts

e
Users:

Searchi

% Byron Abel Jawer Rivera -~
€ Edwin aguilar

# Gladys Sucely Acestuno

# heroldo.barahons

§ Javisr Bspaha ‘/ 1. Click para seleccionar ‘

: Jessica Oliva e a una persona

i Soporte Tecnico S
2@ Telecomunicaciones

2 il Para / 10PP

<@ recurszs Hurnanas

)@l Relacionas Publicas
A e iiian e v

e - S

F-?Z. Click para N Figura 37. A . ( 3. Click para j
_ agregar 9 - Agregar usuario aceptar
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Cambiar Contrasena

Para cambiar la contrasefa para ingresar al e/pop dar click en la opcion
Change Password del menu Actions.

Ctel+M

Cteb+H

W Chat E Oplions

iy Chatfissen, H‘munlnof___ — T P . .
[jﬂ S ————— Click para cambiar
E Lede Huthuetenango 30y —~
2§k Sede lucan contrasena

! 2) g Sede 2atana

L] ﬂ Sede Jtiapa

2) g Sede Mazatensngo

gjﬂ Sede Mixco

| 21l Sede Poptun Peten

i} Sede Puerto Barrios

A Sede Quetzaltenange

24 Sede Retalhuley

Jﬂ Sede Sonta Cruz Quiche i
2148 Sede Santa Elena Peten

g8 Sede Santa Eulaba

4 @l Sede Santa Luos Cotrumalousna

! 2 Sede Santiage Attisn

| 2t sede Solola

2t @ [Sede Totomeapan ]
21 sege vile Nuevas |
» [ i g Sede Zacons i

W teectory | Rt Shotets  \[iRecewed () Sent  [{Ueloted

? Instant Message

* Connected

Figura 38. Seleccionar Cambio de contrasefia

Le aparecera la siguiente ventana en la cual ingresa la misma palabra en los
cuadros de texto.

Change Password

Password a2 _

|E Please provide a new password for your account,
Retype the password once completed.

Password:

Password:
(Retype)

L oK ][ Cancel ]

Figura 39. Cambiar contrasefia

Nota: puede incluir letras, nimeros u otros caracteres.
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Mensajes Recibidos y Enviados

M

bl kit Bow ARau Lo
I ey vreTe gy shurian B |G uinavaud T Ll Brmse oot v | R wstes Feace -

Ikt st e s EgE

5 ey polarie
Frioat oY S wpura palencl:
.. slotgd i LA wanst
A aer
ol
_ coperabry
__ engeiaied

Presionando aqui
i czopuradir)

_ ] puede ordenar los

“miaw | puedeordenarlos | peqcajes por

Ao e | ENSAJES POT fecha de recibido

i
. ) en orden
Srmewend  €MVIO MENSAES } ascendente o

Fene | usuario que le :
_ u:n::;m:aimvls\; ) 2 descendente
w1 g3ed

Presionando aqui

=) Mada AU

- 1|
ot 23
. o
En estas viiietas 2%
0N B Tre w TTIh0IL 8 Tl e
puede escoger (LR AUREITE 0 Y AL s 0
PMISIZOL OF 26 Sy w TR0 S
SLAGOL W 1S o, SLELML WL U
donde ver 51,1010 % (3 = TS0 4 M-
4 OREN R20D: 1 . * PLEUL S R VLAY Jpw
Habars Egard. P mensaj es enVladOS, L8011 1 p e JOIBZOL 12 K OF p
- woker oIz, . . LU A e L ED B A
iaker €. aid Pra V8ZSH0L. 00 91 Zp & 15201, 00
g recibidos o s e
Habrs . purd ISISHOL W WT e = SEISNOL, B AR - e
5 borrados AU L e o EA D D
IR W T s IGO0 W Bt m
Bj[,...,,. Fiueaye AL bt S LIS T RRUNIES LR
o oyl o ) BTSNl 10 ¥ o w IS0 1047 s
JELIONL L) MUl e WAL 0]

MNLHL W e s S0 19 R 25 .

bY srecmiv jl shorteu:s #-ircxrod

Lovont i blies

e a3 ey . —— -

e G wdaed

Preguntas Frecuentes
1. Eliminar a una persona a la que no se le desea enviar un mensaje.

Cua_ndo se encuentra seleccionado un usuario al que no se le desea enviar un
mensaje dar click derecho luego click izquierdo en la opcidén Delete.

Messape

d drey MWD DB ESVRLD GBI sed e BRWIF JHOSTRL S BIC

"Trverdans e - B0 E[ED S E e - |

I =3 10‘! § Raquel Diaz. Sstemas Jofoematica. Ofitnas Contraies

Tverdon I EEEE

=3 To: | Raguel Oz Satemas.Iné pame | [TAraks
Subjeqt: X, Delete
Subpect N
& ow
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35 Jreoy (AW H DDV D IO
Tvedans e B0 Q[E® D e -
Subect

Figura 40. Eliminacién de usuario para recibir mensaje

Vigencia. El presente acuerdo entrara en vigencia inmediatamente.

Guatemala, veintinueve de agosto del aio dos mil once.”

SEGUNDQO: el presente acuerdo entrara en vigencia inmediatamente.

Guatemala, ocho de septiembre de dos mil once.

Lic. Bgrierge Amilcar Meji

—

Barrientos
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