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Este sistema permite sistematizar la recopilación, búsqueda y modificación de 
Documentos mediante una interfase web. 
Dada ésta característica, el acceso se realiza mediante la utilización de un navegador 
o “browser”, ingresando en la barra de direcciones la URL (dirección) que corresponde 
al sitio donde se encuentra el sistema. 
 
La página de ingreso (Fig. 1) permite acceder al sistema de uso restringido, 
completando el nombre de usuario y la contraseña correspondiente y haciendo clic 
finalmente en el botón Ingresar. 
 

  
Fig. 1 – Página de Ingreso al Sistema 

 
Una vez que el usuario ha sido autorizado, se presenta la página principal (Fig. 2) en 
la que tenemos varias opciones, en éste manual vamos a ver las que están dentro de 
Documentos. 
 



  
Fig. 2 – Página principal del Sistema 

 
En ésta página, para Documentos se nos presentan las siguientes opciones: 
 

 Ingresar 
Permite agregar Documentos a la base de datos (Ver “Agregar un Nuevo 
Documento”) 

 
 

 Buscar 
Permite buscar un Documento con un determinado criterio de búsqueda, ver  la 
información relacionada, y a partir de allí, modificar cualquiera de las 
características encontradas (ver “Buscar un Documento”) o eliminar el 
Documento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Agregar un Nuevo Documento 
 
Seleccionando la opción Agregar en la página principal, se ingresa a la página 
“Ingreso de Datos para www.freplata.org - Agregar Documentos“(Fig. 3). 
 
Nombre: 

Escribir el nombre del Documento 
 

Autor: 
Autor del Documento 
Escribir el autor del Documento. 
 

Palabras Claves (Temas): 
Para agregar palabras claves o temas debe hacer doble clic sobre el cuadro donde 
están las palabras claves. 
En caso de que no estén las palabras claves deseadas hacer clic en “agregar nueva”. 
Se nos presenta una nueva ventana (FIG. 4) en la que debemos ingresar el nombre de 
la palabra clave y si está ligada a otra. Al hacer clic en el botón ingresar nos muestra el 
nombre de la palabra clave que ingresamos, en el momento que cerramos la ventana 
se ingresa la palabra clave en la ventana de palabras claves. 
 

Tipo: 
Tipo de Documento 
Hacer clic para desplegar la lista de tipos de documentos y elegir una opción. 
 

Fecha: 
Fecha del Documento 
Ingrese la fecha del Documento, utilizando el formato (dd/mm/aaaa). 
 

Especificar Mes: 
Especificar el mes del Documentos 
Si ésta opción está seleccionada, sólo se mostrará el mes y el año. 
 

Resumen: 
Resumen del documento 
Escriba una breve descripción del Documento. 
 

Link del Archivo: 
Link del archivo del Documento 
Escribir el link del archivo del documento. 
 

Tamaño del Archivo: 
Tamaño del archivo en Kb 
Escribir el tamaño del archivo del documento en Kb. 
 

Asociado con alguna Actividad 
Para agregar actividad hacer clic en “agregar”. Al hacer esto se nos presenta una 
pantalla para buscar la actividad (FIG. 5), en ésta hay que poner el nombre y hacer clic 
en el botón buscar. Se nos despliega un listado de actividades (Fig. 6), para 
seleccionar una hacer clic sobre la deseada. 
 

Asociado con algún Convenio 
Para agregar un convenio hacer clic en “agregar”. Al hacer esto se nos presenta una 
pantalla para buscar el convenio (FIG. 7), en ésta hay que poner el nombre y hacer clic 
en el botón buscar. Se nos despliega un listado de convenios (Fig. 8), para seleccionar 
una hacer clic sobre la deseada. 
 
 



Instituto: 
Instituto del Documento 
Hacer clic para desplegar la lista de organismos y elegir una opción. 

 
Unidad Ejecutora: 

Unidad Ejecutora del Documento 
Hacer clic para desplegar la lista de organismos y elegir una opción. 
 

Indice: 
Índice del Documento 
Para agregar índices hay que hacer clic en “Agregar” y se agregar una línea con cuatro 
sectores para llenar: 
 
Titulo: Ingrese el titulo de la página que quiere hacer referencia 
Página: Número de página 
Tabulado: Número de tabulación que se quiere que muestre 
Orden: Orden en el que se quiere que muestre en pantalla 
 



 
 

 

  
Fig. 3 - Ingreso de Datos para www.freplata.org - Agregar Documentos  

 
 
 
 



  
Fig. 4 – Pantalla de Ingreso de Palabras Claves 

 
 

  
Fig. 5 – Pantalla de Búsqueda de Actividades  

 

  
Fig. 6 – Listado de Actividades 

 
 

  
Fig. 7 – Pantalla de Búsqueda de Convenios  

 



  
Fig. 8 – Listado de Convenios 

 
 
Una vez completada la información detallada, hacer clic en el botón Enviar que 
se encuentra al pie de la página para ingresar el nuevo en la base de datos. 
 
Al hacerlo, se presentará una página que anuncia el ingreso del nuevo 
documento (Fig. 9). 
 
 
 

 
  

Fig. 9  Pantalla de confirmación de Ingreso 

 
 
 
 
 
 
 



Buscar un Documento 
 
Seleccionando la opción Buscar en la pagina principal, se ingresa a la página 
Buscar Documentos (Fig. 10), que permite buscar uno o más documentos para 
modificar. Para ellos se deberán definir en primer lugar los criterios de 
búsqueda con los cuales cumplirán los documentos buscados. 
 

  
Fig. 10 – Buscar Documentos 

 
Nombre: 

Escribir una palabra, frase o cadena de caracteres que esté contenido en el 
nombre del documento. 

 
Tipo: 

Seleccione de la lista desplegable el tipo de documento. 
 
Fecha Inicio: 

Ingrese el rango de fechas en el que se puede localizar el documento. 
 
Orden: 

Seleccione el orden del listado (Por Nombre, Tipo o Fecha) y si es ascendente 
o descendente. 

 
Una vez definido los criterios de búsqueda, hacer clic en el botón Buscar para 
iniciar la búsqueda. 
 
Cuando la búsqueda haya sido completada, se visualizarán los resultados 
(Fig.11). 
 



  
Fig. 11 – Resultado de la búsqueda 

 
Según se observa en la Fig. 11 a la derecha de cada documento se presenta 
un icono (  ) para modificar el documento y otro icono ( ) que es para 
eliminarla. 
 
Modificar la información disponible sobre la referencia 
Haciendo clic en el icono correspondiente se abrirá una ventana que permite 
modificar la información del documento. El ingreso de datos de ésta página se 
lleva a cabo de manera similar a la indicada para agregar un nuevo documento 
(Ver “Agregar un Nuevo Documento”). 
  


