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1. Inicio de sesion

Para ingresar al Correo Electrénico Privado, abra su navegador en su dispositivo e ingrese la siguiente
direcciodn:

https://cep.uif.gob.sv

Se mostrara la pantalla de inicio de sesidn, donde se le solicitard su usuario y contrasena.

CEP Correo Electrénico Privado

Bienvenido

. . UNIDAD DE
INVESTIGACION
_— FINANCIERA

Descargar Manual de Usuario

A partir de esta versidn, las credenciales del CEP seran las mismas credenciales del Portal UIF, por lo que
cada usuario utilizara las credenciales de oficial/encargado de cumplimiento, seglin hayan sido
configuradas en el Portal UIF.

Si desea restaurar las credenciales de acceso, dirigirse al Anexo 1.
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Il. Pantalla principal

a. Posterior al inicio de sesidn, usted podrd ver la pantalla principal con las siguientes opciones:

1. Identificacion del usuario: Se muestra el nombre de la persona que ha iniciado sesiény
el nombre del sujeto obligado al cual representa.

2. Panel de mensajeria: Se muestran las carpetas asociadas al sujeto obligado, como la
bandeja de correos electrénicos recibidos y enviados. Cualquier carpeta adicional que
haya sido creada anteriormente aparecera en la seccion de “Otras carpetas”.

3. Botdn para ocultar menu: Al hacer clic en él se ocultard o mostrara el menu lateral
izquierdo del sistema.

4. Notificaciones: Muestra la cantidad de mensajes recibidos, que aun no han sido
aperturados y se encuentran en la bandeja de entrada.

5. Cierre de sesidn: Cierra sesion del sistema.

UNIDAD DE
INVESTIGACION
FINANCIERA

P

JUAN PEREZ

JUAN PEREZ

3 Recibidos

<7 Enviados [ comeos Recibidos &

[ Otras carpetas 2
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b. Areas de trabajo:

1.

2.

NIDAD DE
NVESTIGACION
INANCIERA

RA

JUAN PEREZ

<7 Enviados

[3 Otras carpetas
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Panel de bisqueda de mensajes: Panel desplegable que muestra formulario para realizar
la busqueda de mensajes por medio de diferentes criterios blisqueda campos.

Panel de mensajes en bandeja: En este espacio aparecerd la lista de mensajes que
pertenezcan a la bandeja seleccionada.

Panel de herramientas de mensajes: En este panel se mostraran las opciones esenciales
para la gestién de mensajeria, tales como la creacién de un mensaje nuevo, responder,
reenviar, adjuntar archivos, etc.

Panel de lectura de mensaje: En esta drea se muestra el contenido de mensaje y el hilo
del mismo, al seleccionar un mensaje del listado de mensajes de la bandeja.

Il
0
v

Bisqueda de mensajes 1 &  Limpiar + B MNuevo = 3

Correos Recibidos
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lll. Busqueda de mensajes

a. Previo a realizar una busqueda, seleccione del menu lateral izquierdo la bandeja sobre la cual
desea realizar la busqueda.

£ Recibidos .“

<J Enviados

[ Otras carpetas

b. Haga clic en el botdén (+) del panel de busqueda para desplegar el formulario de busqueda.

=
=+
“
a
D

P Bisqueda de mensajes € Limpiar

@+

Correos Recibidos

c. A continuacién, se muestra el panel de busqueda:

Basqueda de mensajes & Limpiar ==
1 ) 3

De 4 analistalOO@uif.sv
Para 5 sujeto_obligado@uif.sv
Asunto 6

Texto 7 | Remito respuesta

Rango fechasB 01/02/2024 - 15/02/2024

< Febrero 2024 >

Correos Rel |

18 9 20 2 22 23 24
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d. Funcionalidades en la busqueda de mensajes

1.
2.

~

Boton Limpiar: Permite limpiar los campos del formulario de busqueda.

Boton Buscar: Permite buscar mensajes en la bandeja, con base a los criterios ingresados en
los campos de busqueda.

Boton Desplegar/Ocultar: Muestra u oculta el panel de bdsqueda de mensajes.

De: Criterio de busqueda que filtra por el remitente del mensaje. Debe ser con el formato

usuario@uif.sv

Para: Criterio de busqueda que filtra por el destinatario del mensaje. Debe ser con el formato
usuario@uif.sv

Asunto: Criterio de busqueda que filtra por el asunto del mensaje.

Texto: Criterio de busqueda que filtra por el texto contenido del mensaje.

Rango fechas: Criterio de busqueda que permite definir un rango de fechas dentro del cual se
ubicara el mensaje buscado. Para ello se desplegard un calendario, en el cual debera
seleccionar fecha de inicio y dentro del mismo calendario fecha fin. Con ello definira el periodo
de tiempo de busqueda.

e. Resultados de busqueda. Los resultados se mostraran en el panel de mensajes, segun la bandeja
seleccionada. Los mensajes mostrados en el resultado, pueden ser seleccionados para lectura.

Blsqueda de mensajes &  Limpiar Q  Buscar

De

Para

Asunto Informacion de oficio

Texto

Rango fechas

Correos Recibidos

U

Informacion de oficio 123 19/01/2024
50123 <so123@uif sv> 14:35
Informacion de oficio 456 21/03/2023
so456 <so456@uif.sv> 10:45
Informacion de oficio 789 20/03/2023

50789 <so789@uifsv> 15:09
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IV. Lectura de mensajes

a. Para identificar los mensajes relacionados a alguna de las bandejas, se seleccionara del menu
lateral izquierdo una bandeja para consultar los mensajes contenidos en ella.

£ Recibidos h

<7 Enviados

[3 Otras carpetas

b. Al seleccionar la bandeja, se muestra el listado de mensajes contenidos en ella, ordenados por
fecha de forma descendente.

Correos Recibidos
Informacién de oficio 123 19/01/2024
50123 <soi23@uif.sv> 14:35
Informacién de oficio 456 21/03/2023
50456 <so456@uif.sv> 10:45
Informacién de oficio 789 20/03/2023
50789 <so789@uif sv> 15:09
Comunicado especial 20/03/2023
Unidad de Investigacién Financiera <uif@uif.sv> 15:23
Respuesta a oficio 11/10/2022
Unidad de Investigacion Financiera <uif@uif.sv> 07:54
Notificacion a cumplimiento 27/09/2022
Unidad de Investigacién Financiera <uif@uif. sv> 121
Respuesta a solicitud 12/08/2022
Unidad de Investigacién Financiera <uif@uif.sv> 09:45

c. El mensaje sombreado en color celeste hace referencia al mensaje que se ha seleccionado y que
se estd leyendo actualmente.

d. Los mensajes sombreados en color gris, hace referencia a los mensajes no leidos.
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e. Al hacer clic sobre uno de los mensajes, se mostrard el panel de mensajes.

1.
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Boton Nuevo: Muestra el panel de redaccién para crear un nuevo mensaje.

Botén Marcar como leido / Marcar como no leido: Permite cambiar el estado del mensaje
seleccionado como leido o como no leido.

Boton Responder: Muestra el panel de redaccidn para responder al mensaje seleccionado.
Boton Reenviar: Muestra el panel de redaccidn para reenviar el mensaje seleccionado.
Boton Adjuntos: Este botdn aparecera solo si el mensaje seleccionado posee informacion
adjunta. En la esquina superior derecha, muestra un nimero, el cual refleja la cantidad de
archivos adjuntos que posee el mensaje. Al dar clic sobre el botdn se mostrara el listado de
archivos adjuntos del mensaje.

Lista de archivos adjuntos: Muestra el listado con el detalle de nombres de archivos adjuntos
asociados al mensaje. Para descargar un archivo puede hacer clic en el nombre del archivo
deseado.

Asunto: Primera linea en negrita muestra el asunto del mensaje.

Texto: Contenido del mensaje.

Datos del mensaje: Muestra datos relativos al mensaje tales como fecha y hora, remitente y
destinatarios.

. Cadena del mensaje: Muestra todos los mensajes anteriores asociados, que han sido

respondidos o reenviados.

1 2 3 ks 5
‘E Nuevo | = [|—> Responder HO Reenviar ]|@ Adjuntos P

[® Detalle Transacciones.xlsx

9 7 Re: NOTIFICACION OFICIO 123

Buen dia, se adjunta el archivo referente a oficio 123
8 atentamente.

Analista UIF

@® Fecha: 04/01/2024 14:28

2. De: Analista UIF <analistauif@uif sv>

9  Para:

Banco Reportador S.A <bancoreportadorguif.sv>

10

e Re: NOTIFICACION OFICIO 123

Muy buenos dias estimados, un gusto saludarlos y deseandoles un feliz y prospero
afio 2,024.

Referente al Oficio 123, muy amablemente solicitarles el documento, debido a que
no fue adjunto en el correo que recibimos en fecha 22-12-2023; agradecemos
enormemente su pronta ayuda.

® Fecha: 04/01/2024 09:54

2, De: Banco Reportador S.A <bancoreportador@uif sv>

> Para:
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V. Redaccion de mensajes

a. Alredactar un nuevo mensaje, responder o reenviar un mensaje, se muestra el siguiente panel

1.
2.

L wNe
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Botdn Enviar: Envia el mensaje redactado.

Botdn CC: Permite mostrar u ocultar el campo de destinatarios con copia. Este campo
aparecerd debajo del campo “Para”.

Botdn CCO: Permite mostrar u ocultar el campo de destinatarios con copia oculta. Este
campo aparecera debajo del campo “Para”.

Boton Adjuntar: Al hacer clic en él, se abre la ventana para seleccionar los archivos
adjuntos que se deseen adjuntar, al mensaje que se esta redactando.

Botdn Lista de Adjuntos: Despliega un listado de los archivos que han sido adjuntados al
mensaje. Dentro de este listado puede quitar archivos que hayan sido adjuntados
previamente. En la esquina superior derecha del botdn, puede verse la cantidad de
archivos que han sido adjuntados.

Botdn Cancelar: Permite cancelar la redaccion del mensaje y cerrar el panel de redaccion.
Campo Para: Permite ingresar el destinatario del mensaje.

Campo Asunto: Campo para ingresar el asunto del mensaje.

Campo Cuerpo del Mensaje: Campo para ingresar el cuerpo contenido del mensaje.
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E&QCC ENadolll & Adjuntar Vv IR

1 2 3 4 5 6
Para 7

Asunto 8

9

b. Para seleccionar los destinatarios, puede comenzar a escribir el nombre de usuario en el campo
“Para”, y se mostrard un listado de sugerencias de los posibles destinatarios. Haga clic sobre el
usuario al que desea enviar el mensaje. Esta funcionalidad también aplica para los campos CCy
CCO en caso de utilizarse.

Para

analista| ]

Asunto Entidad

analistal <analistal@uif.sv>
Analista 12 <analistal2 @uif sv>
Analista 8 <analista8 @uif.sv>

Analista 3 <analista3@uif sv>
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Para Analista 9 <analista@uifsv> X |

Asunto

c. Estafuncionalidad también aplica para los campos CCy CCO en caso de utilizarse.
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Anexo 1

a. Pararecuperar su contrasefia, ingrese al Portal UIF (https://portal.uif.gob.sv) y haga clicen la
opcion ¢Ha olvidado su contrasefia?

Inicio de Sesién

* * %K
UIF ‘
EL SALVADOR a

gy

INGRESAR

¢ Ha olvidado su coni{josoﬁo ?

Registrarse como Sujeto Obligado =+
© Unidad de Investigacién Financiera - FGR.

b. Complete el formulario para realizar la recuperacién de su contrasefia.

Recuperaci6n de Clave

Tipo de usuario: --- Seleccione ---

Validador de ErRepresentante Legal
. Oficial de Cumplimiento Titular / Suplente
| & Refrescar Imagen| Abogado o Notario

Contador
Auditor
Administrativo

Recuperar Clave ‘ ‘

c¢. Dado que las credenciales del Portal UIF ahora son las mismas del CEP, recuerde que, al recuperar
la contrasefia, el cambio aplicarad para ambos sistemas.
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