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Sistema de Administracion de Documentos —SAD

Introduccion

La Gestion de Sistemas y TIC creo la primera version del SAD para la Direccién Administrativa
en el afo de 1989, el objetivo principal de ese entonces fue controlar el ingreso de documentos y
la contestacion o tramite que se daba a los mismos, otras direcciones y departamentos constataron
lo eficiente del sistema en la gestién documental y solicitaron la instalacion en sus respectivas
oficinas, al poco tiempo todos las dependencias del GADPP ya contaban con el sistema.

Con el crecimiento institucional y la llegada de nuevas tecnologias se hizo necesario crear una
nueva version que integre a todos los departamentos en una sola base de datos, controlando el
flujo de trdmites, responsables y tiempos de contestacion, esta version funcionaba en la red local
y el programa ejecutable, se instalaba en cada equipo de la Institucion.

Acorde a los avances tecnoldgicos, se crea esta nueva version del sistema SAD, elaborado bajo
consultoria con la empresa TEDEIN, este sistema mantiene el marco conceptual de la version
anterior aprovechando la conectividad que nos ofrece la web e integrando las dependencias
remotas del GADPP, se acopla con el servicio de seguridad institucional (Directorio Activo) y
brinda a la comunidad la posibilidad de revisar el estado de sus trdmites en linea.

Marco Conceptual
Para manejar adecuadamente el sistema, recordemos los conceptos de documento principal y
documento de tramite.

Documentos principales son aquellos que inician un proceso nuevo, estos documentos no tienen
relacion anterior con otros tramites, con éstos nunca se da contestacion a otros documentos.

DOC. PRINCIPAL ewsipd (# MEM-3-GSTI-15 (DE: GSTI, PARA: DGA, creado el 23-06-201%
4[5 MEM-1-DGA-15 (DE: DGA, PARA: GSTI, creado =l 23-08-2(

y SUM-1-GSTI-15 (DE: GSTI, PARA: GSTl carde f

DOCUMENTOS 4 [ MEM-4-GSTI-15 (DE: GSTI, PARA: GSTl:cardenasm, cr

DE TRAMITE {9 INF-1-GSTI-15 (DE: GSTl:cardenasm, PARA: GSTI, |

(# [CC] MEM-3-GSTI-15 (DE: GSTI, COPIA: CITSM, creado el 22

e [CC] MEM-3-GSTI-15 (DE: GSTI, COPIA: DGEF, creado el 23

Los documentos de trdmite son aquellos mediante los cuales damos contestacién a otros
documentos, éstos nunca inician un proceso nuevo y siempre estan relacionados con otros
documentos.

Usted nunca debe dar contestacion o trdmite creando un documento principal, porque al
hacerlo rompe la cadena de tramites relacionados.

Primeros Pasos
En esta seccion conoceremos los elementos basicos del sistema.

El SAD funciona con un navegador web, recomendamos utilizar Mozilla Firefox o Google
Chrome, con el fin de facilitar el acceso a los servicios se ha creado un link en la Intranet
institucional http://intranet.pichincha.gob.ec, para acceder al SAD damos clic en el enlace que se
encuentra en la parte superior derecha del menud y se nos abrird una nueva pestafia con el sistema.

eadhae
INTRANET
o

~ Inicio Icgrf'f")'rm‘gdé” ® N(:t\cias@ B\'bl\oteca@ Help Deshs, SAD

PICHINGHA
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Pantalla Inicial

En el gréafico de la derecha mostramos la .. - a--e.
pantalla de acceso, en ella podemos |= ° r
observar los links para la descarga del S.A.D. Web

Manual de USU&I’iO, los Créditos yen la GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIA DE PICHINCHA

Sistema de Administracion de Documentos

parte inferior central, botdn Ingresar.

El SAD se encuentra integrado al
sistema de seguridad institucional, por
lo tanto, usted debe digitar el mismo
usuario y contrasefia que utiliza para el
ingreso a su computador, los mismos
datos se usan para ingresar a su cuenta ETHRET RISy S
de correo electrénico, al servicio de
web-mail y a la intranet.

El ingreso al sistema es personal, por ningiin motivo debe entregar sus credenciales de acceso a
otras personas incluyendo comparieros, jefes departamentales y/o autoridades.

Al presionar el boton Ingresar aparecerd una ventana solicitdndonos nuestro usuario y contrasefia.

Validados los datos veremos la pantalla
inicial, en la parte superior observamos el

mespinesa (RECEPCION DE OFICL) +

SAD. Web logo, la barra de menu, el indicador de
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIA DE PICHINCHA .
Sistema de Administracién de Documentos alertas y el nombre de usuario con su

respectivo perfil, mas abajo al centro

N - tenemos dos botones para el acceso a la
- - Bandeja de entrada y a la Bandeja de
Salida, en la bandeja de entrada

e encontraremos todos los documentos que

otras dependencias nos envian, desde ahi
debemaos recibir los documentos, dar contestacion y crear nuevos tramites.

Bandeja de entrada
enviada y pendientss

En la bandeja de salida estaran todos los documentos que hemos realizado, pendientes de envié y
en proceso de recepcion, desde esa bandeja podemos editar los tramites, mientras no se hayan
enviado.

Si la persona que ingresa es un jefe o S.A.D. Web - Trimites Retrasados y Sin Recepcién
autoridad la pantalla inicial mostrara las 0 Reparte o 3 eporte s
estadisticas de documentos retrasados y
sin recepcién, las autoridades ingresan al
sistema para su respectivo control y
monitoreo, por lo general ellos no
utilizan el sistema para crear o contestar
tramites, esa tarea esta asignada a las
secretarias, asistentes y técnicos.

anto -GESTION DE SISTEMAS ¥ TECNOLOGIAS DE INFORMACION [G5TI) B [

Los jefes departamentales veran solo los
datos de su departamento, como se
muestra en el grafico, los Directores y
Secretarios veran los datos de todas las
dependencias.

TOTAL " "
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Los documentos retrasados son aquellos que sobrepasaron el limite de tiempo para su

contestacion, los documentos sin recepcion son los documentos realizados y enviados y que no

han sido recibidos en el sistema.

Los elementos del mend se muestran dependiendo del perfil asignado, al abrir el menu de tramites
observamos los links a la bandeja de entrada, bandeja de salida, buscar tramites y tramites
enviados. Quienes tengan un perfil de usuario normal observaran una opcion adicional
Impr/Envio Doc. Delegados.

En la opcion de menl Reportes podremos obtener informacion de los documentos y su gestion,
algunos reportes crean archivos Pdf o Excel, las autoridades obtendran reportes detallados de
todos los funcionarios a su cargo.

En alertas el sistema muestra los mensajes generados sobre la documentacion.
Al dar clic sobre el nombre del usuario encontramos la configuracion y el boton salir.

Configuracion de datos del Usuario
La interfaz de configuracion del usuario nos permite modificar los siguientes datos:

Numero de teléfono.- es importante llenarlo y actualizarlo si usted cambia de oficina.

Cambiar foto.- El GADPP es una corporacion

que cuenta con una base de usuarios grande
Cambier o0 distribuidos por toda la provincia, incluir la
e foto nos permitird conocernos fisicamente

creando una mejor relacién laboral.

Agregar au:
E Usuanio 56

) usuario dentra de su departamento

Ausentismo, Permisos y Vacaciones.- En esta
seccion debemos gestionar nuestros permisos
y vacaciones, durante el periodo de ausencia
nadie podrd enviarnos documentacion, si
usted es responsable de la recepcion de su oficina, el sistema le solicitar4 que asigne a otro
funcionario para que se encargue de esas labores mientras usted esta ausente.

Desde =] Hasta =] Obet.

P
Huevo usuario para recepcion de tramites: v + Agregar

Bandeja de Entrada

En esta interfaz se encuentran los documentos que nos han enviado otras dependencias y/o
funcionarios.

BANDEJA DE ENTRADA DEPARTAMENTO  Departamento:

& Buscar & Actualizar £ Crear Tramite Principal (1) Por recibir (0) Sin Recepcion (1) Recibidos (1) Retrasados

INF-1-GSTI-15 17-07-2015 09:45 GSTI cardenasm GSTI MEDIA PARA
% MEM-1-DGEF-15 15-07-2015 09:03 15-07-2015 10:42 DGEF Jperezo GSTI MEDIA 17-07-2015 10:42 PARA
MEM-1-DGA-15 14-07-2015 12:25 14-07-2015 12:26 DGA mcamacho GSTI MEDIA 16-07-2015 12:26 PARA

En la parte superior observaremos el nombre del Departamento o Usuario con el que estamos
trabajando, méas abajo a la izquierda veremos los recuadros informativos del estado de los tramites
diferenciados con los siguientes colores:

Blanco.- representan los documentos que nos han enviado y estamos por recibir, tome en cuenta
gue en esta nueva version se ha incluido un control adicional que obliga en el lapso de una hora
entregar y recibir los documentos fisicos.

|
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Rojo Intenso.- documentos Sin Recepcion, son aquellos que nos enviaron pero no hemos recibido
en el sistema por el tiempo de una hora desde su envio, este estado de los tramites blogqueara la
funcionalidad del sistema hasta que recibamos los documentos.

Si el documento no le llega fisicamente comuniquese con el remitente para solucionar el
problema.

Celeste.- Son los documentos que usted ha recibido en el sistema y estd a tiempo para dar
contestacion o tramite.

Rojo claro.- Documentos retrasados, son los documentos recibidos y cuya fecha limite de
respuesta ha vencido.

En la parte superior derecha observaremos el botén Buscar, por medio del cual podremos ubicar
un documento en el listado que se nos presenta.

Con el botdon Actualizar, refrescaremos la lista de documentos.

El boton Crear tramite principal, nos abrird la interfaz para llenar los datos del nuevo documento,
maés adelante observaremos esa pantalla.

La lista de documentos pude ser reordenada de forma ascendente o descendente, dando clic en
los titulares.

Manteniendo el cursor del mouse sobre el (TS w— <[ Focha Recepiont] |
casillero con el ndmero, observaremos el
asunto del documento.

INF-1-G5TI-15 17-07-2015 09:45 G51

De igual manera se puede observar el nombre de la oficina o usuario remitente manteniendo el
mouse sobre los casilleros de la lista correspondientes.

[ e € i oy e El sistema ofrece una lista de acciones para cada tramite, las

NEAGSTAS TS0 cuales aparecen al hacer clic derecho en cualquier documento de
QMEMADGEF1] ACCion: 1 lalista, las acciones cambian de acuerdo al estado del documento.
MEM-1-DGA-15 Q Informacién remitente ] ] o ) o ]

Q Detalles Por ejemplo si el trdmite esté recibido, las acciones “Contestar

& Cadena del tramite

Documento”, “Archivar Documentos” y “Afadir observaciones
al tramite” aparecen y desaparece la accion “Recibir Documento”.

& Recibir Documento

La accion “Informacion del remitente”, nos presenta los datos del usuario que envia el tramite
incluso su foto si el usuario lo agregd en su configuracion.

Detalles

PARA: GST ERVIADO & 17.07-2015 12:1:

La accion “Detalles” nos presenta la informacion &
completa del documento, incluye el nimero, fecha,
remitente, asunto, el texto o cuerpo del documento, y

las observaciones.

0. Prncipal

-* [# MEM-3-GSTI-15 (DE: GSTI, PARA: DGA, creado el 23-08-2015 13:50, enviado el 22-08-201 La aCCién “Cadena del Tl‘é.mlte" mueStra el

4 [ MEM-1-DGA-15 (DE: DGA, PARA: GSTI, creado el 22-08-2015 14:01, enviado el 23-06-

16T G . documento  principal 'y los tramites

4 [ MEM-4-GSTI-15 (DE: GSTI. PARA: GST|:cardenasm, creado el 22-08-2015 14:07, &

[ INF-1-GSTI-15 (DE: GSTi:cardenasm, PARA: GSTI, creado =l 08-07-2015 08:03, CronolégiCOS que un prOCESO ha tenldo en el

(# [CC] MEM-3-GSTI-15 (DE: GSTI, COPIA: CITSM, creado el 23-08-2015 12:50, enviado el ;

_J# (CCIMEM-3-GSTI-15 (DE: GSTI. COPIA: DGEF, oreado =l 23082015 13:80, envisdo =1 2 Y3 NSCUISO del t|empo

1
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Bandeja de Salida
En esta bandeja se encuentran los documentos que hemos realizado creando documentos
principales o dando contestacion

BANDE.JA DE SALIDA DEPARTAMENTO = Departamento:

e —)
& Buscar £ Actualzar ¢ Enviar (1) Por Enviar (0) Enviado (1) No recibidos
F. Limite
Documento Fec. Creacion Para Destinatario Prioridad Fecha Envio Recepcion Estado | Enviar
MEM-107-GSTI-15 GSTl 16-07-2015 10:51  DGEF & Janeth Elizabeth Pérez Onofa MEDIA POR O
ENVIAR
MEM-104-GSTI-15 GSTI 1507-201510:48 GSTI Adriana Michell Cardenas Cueva MEDIA 15-07-201510:48  15-07-201511:48  ENVIADO

Es una interfaz similar a la bandeja de entrada, se diferencia, entre otros aspectos, por su color de
fondo que es celeste, en la parte superior observamos el nombre del Departamento o Usuario con
el que estamos trabajando, més abajo a la izquierda veremos los recuadros informativos del estado
de los trdmites diferenciados con los siguientes colores:

Amarillo.- Documentos creados y por enviar, usted debe remitirlos cuando el documento fisico
haya sido revisado, firmado y esté listo para el despacho, recuerde que una vez enviado el
documento, debe entregarlo fisicamente en un plazo méximo de una hora.

Gris.- Documentos Enviados, si desea editar un documento previamente debe quitar el enviado.

Rojo claro.- Documentos enviados y que el destinatario no los ha recibido en el tiempo méaximo
de una hora.

El botdn Buscar, ubica un documento en el listado que se nos presenta.
Con el boton Actualizar, refrescaremos la lista de documentos.

Para despachar los documentos debemos seleccionarlos en el casillero de cada documento y
presionar el botén Enviar, luego de lo cual el sistema presentard una ventana para obtener una
guia de envio, si no necesita ese reporte presione no imprimir.

Las acciones para trabajar con los documentos, igual que en la bandeja de entrada se obtienen
dando clic derecho en el tramite, recuerde que las acciones cambian de acuerdo al estado del
documento.

En la bandeja de salida encontraremos las acciones “Editar”
mu s Civ ot y “Agregar documento al Tramite” cuando los documentos
“5""“’“;5“":__ ST earansest BSE  estén en estado Por Enviar.

HERABEESTE @ ver - imprimir Cuando los documentos se hayan enviado encontraremos las
Shiptatoe acciones “Quitar el enviado” y “Crear copia”
& Cadena del framite
4 Eolx En la bandeja de salida también nos aparece la accion “Ver -

Iy Agregar documento al tramite

Imprimir”.

1
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Buscar Tramites
Si desea ubicar un tramite para observar su gestion debe utilizar la opcidn Buscar Tramites del
menu de Tramites, si el documento le pertenece podra crear copias 0 agregar documentos a un
tramite

5|  Documento Asunto Fecha Creacién Fecha Envio
& A
= i:] & & Buscar | & Limpiar

a

DEX-1-GSTH5 (ext) 15-07-2015 Peaje Intenvalles (et)  GESTION DE SISTEMAS  prueba MEDIA  Margarita 15-07-2015 1101 15-07-2015 11:01
101 YTECNOLOGIASDE contestacion Elizabetty
Espinosa
| Burbano
Q Informacién remitente DIRECCION DE GESTION DE SISTEWAS | contestacion con  MEDIA  MariaElena  14-07-2015 1200 14-07-2015 12112
GESTIONAMBIENTAL Y TECNOLOGIASDE  informe Camacho
Q Detalles INFORMACION Trujillo
Cadena del tramite
. Adriana Michel GESTION DE SISTEMAS | Informe de MEDIA  AdvianaMichell 17-07-20151211 17-07-20151353
It Agregar documento al tramite Cardenas Cueva (GSTI) | Y TECNOLOGIAS DE labores primer Cargenas
INFORMACION timestre 2015 Cueva
8
= €81 Crear Copla DIRECCION DE CESTIONDE SISTEMAS Memorandocon  MEDIA  MariaElena  1407-20151225 14-07-2015 1226
= GESTIONAMBIENTAL | YTECNOLOGIASDE | copias Camacho
= INFORMACION Trujillo
=
3| {WEW-1-DGEF-15 1507-2015 DIRECCION DE GESTION DE SISTEMAS | Prueba con MEDIA  Janeth 15-07-201509.03  15-07-2015 1042
= 09:01 GESTION ECONOMICAY | Y TECNOLOGIASDE | anexos Elizabeth
= FINANCIERA INFORMACION Pérez Onofa
=
=| uemtcsnis 14072015 GESTIONDE SISTEMAS | DIRECCION DE pruebamemo | MEDA | Margarita 14072018 1145 140720151150 ¥
=
=
]
=
Hota: Si existen muchos reqistros que coinciden con el criterio de biisqueda. se retoma como maximo 20 Se ordena por fio de documenta y facha

En la parte superior de la ventana tenemos los campos para los criterios de bdsqueda, luego se
presenta el listado de los documentos encontrados, dando clic derecho en los documentos nos
aparecen las acciones para gestionar el tramite.

Usted puede digitar solo un grupo de caracteres, y el sistema encontrara los documentos que
contengan esos datos.

La opcidn Tramites Enviados del Mena Tramites, presenta una ventana igual a la anterior, la Unica
diferencia es que aqui usted obtendra solo los documentos que usted realizo.

En el MenlU Reportes, usted verd las opciones “Departamentos”, “Mis Anulados”, “Mis
Archivados” y “Reporte Personal”

El reporte personal se divide en tramites retrasados y sin recepcion y Documentos Generados,
estos datos pueden ser exportados a Excel.

Creacion de Documentos Principales

En la bandeja de entrada encontraremos el botdn para Crear un Tramite Principal, usted debe
utilizar este botdn solo cuando necesite crear un documento nuevo que no esté relacionado con
otro documento, nunca debe utilizar esta opcion para contestar un tramite.

Presionando el boton Crear Tramite Principal aparece un formulario con el encabezado del
documento, a continuacién detallaremos los campos de esta ventana:

Guardar % Cancelar

De:

Tipo de documento: Para:
GSTI MEMORANDO ~|| Adriana Michell Cardenas Cueva I
Prioridad: Creado el: Respuesta esperada:
=x MEDIA v 17-07-2015 15:29 I 21-07-2015 15:29 Llconcopia  [confidencial  []con anexos
=
5
=\ asunto: I

1
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En el campo De se mostrara el nombre de la Oficina o Usuario remitente.

En Tipo de Documento, escogeremos el documento a realizar, dependiendo del perfil estos
pueden ser Circular, Informe, Memorando, Sumilla, Solicitud de Materiales, etc.

En Para escogeremos a la Oficina o Usuario de destino, los usuarios y técnicos que no sean
receptores de oficina, no pueden enviar documentos directamente a otras dependencias, todos los
tramites se canalizan a través de la secretaria con conocimiento y autorizacion del jefe
departamental.

Al lado derecho del campo para se ha incluido un boton que nos muestra la informacion del
usuario o la oficina de destino.

El campo Prioridad sirve para solicitar la contestacion en un determinado tiempo de acuerdo a la
urgencia del trdmite, recuerde que los plazos de contestacion deben ser gestionados de acuerdo a
la naturaleza del trabajo.

Cuando la Prioridad es Urgente, se solicita una respuesta en maximo 4 horas laborables, cuando
es Alta, se solicita respuesta en maximo 1 dia en Media 2 y en Baja hasta 3 dias laborables, es
importante sefialar que en esta nueva version se establecen los plazos en dias y horas laborables,
ya no se toman en cuenta los fines de semana y feriados.

Los campos Creado el y Respuesta esperada son informativos estos no se pueden modificar, las
fechas son proporcionadas por el servidor de datos.

|con anexos

AI sz_eleccmnar Con,Cop_la, en la parte —— o Emmm e
inferior se presentard la interfaz con los

usuarios y oficinas disponibles para el — -
envio, siempre respetando los permisos o o
de su perfil. ;

Trdmie

3

£ GESTION DE DISERD ESTRUGTURAL

Para crear copias del documento,
seleccionamos  los  usuarios  y/o
departamentos y los arrastramos a la seccion derecha titulada Seleccionados.

10N DE LOGISTIC:
10N DE WANTENIL

Con copia

La opcion Confidencial oculta en el sistema el contenido o texto del documento y solo mostrara
el asunto del mismo, por regla general ningin documento es confidencial, sin embargo como toda
regla tiene excepcion hemos habilitado esta opcion.

Seleccionando la opcidn Con anexos, se mostrard una interfaz para adjuntar archivos digitales,
luego de guardar el encabezado, el gréafico de esta ventana lo detallaremos mas adelante.

En el campo Asunto se digita un resumen del contenido del documento, por favor digite aqui
todos los datos relevantes del tramite.

MEMORANDO - Cargar anexos Luego de llenar el
encabezado damos clic en

FINANCIERA
DE INFORMACION - )

liz2beth Esginos;

s — el boton Guardar, si
selecciond la opcion con
it s s s anexos, aparece la ventana

Archivo: Factura 1812.pdf cargar anexos.

Descripcion , = Palabras

2 1812 Telconel serv Web-Hosling Enero 201 75, Tekonel
Fattura 1812 Telconet servicio de Web-Hosting Enero 2015 txem Factura, Telcone

En la parte superior
observaremos todos los
datos del encabezado del

tramite.
[
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El botdn Editar encabezado, nos regresa a la anterior ventana.

El botén Redactar nos envia a la interfaz de redaccién, mas adelante detallaremos su contenido.

Con el boton Seleccionar archivos vamos agregando los documentos a anexar, el sistema nos
mostrara los archivos y carpetas de nuestro equipo para que escojamos el archivo, luego debemos
llenar la Descripcion del documento y las palabas clave, cuando estemos listos presionaremos el
bot6n Subir Archivo, el tamafio méximo para la carga de los archivos es de 5 mb.

Si cometié una equivocacion, puede eliminar el archivo con el botén Borrar Anexo (basurero
rojo).

Terminada la tarea de subir los anexos debemos presionar el boton Redactar con lo que aparece
la ventana de redaccion, desde aqui crearemos el contenido de nuestro documento, en la parte
superior observamos los botones Guardar, PDF Guardar y Salir.

Guardar.- Graba el texto digitado y permanece en la ventana.
PDF.- abre una nueva ventana con el documento listo para su impresion
Guardar y Salir.- Guarda el documento y nos envia a la bandeja de salida.

Seleccionando la opcién Membrete, el documento se creara con el logotipo institucional.

El campo de redaccion cuenta con : T
herramientas para el manejo del texto -
similares a las herramientas de Word.

Una vez realizado el cuerpo del documento, presionamos el boton Guardar y Salir, el sistema nos
envia a la bandeja de salida, en donde el documento queda en un estado POR ENVIAR, el tramite
todavia no le llega a la bandeja de entrada del destinatario.

Edicion de documentos
Todas las acciones para gestionar los trdmites en las bandejas se obtienen dando clic derecho del
mouse.

Usted puede Editar los documentos que se encuentren en la bandeja de salida cuando el trdmite
este POR ENVIAR, si desea modificar un documento que ya fue enviado y todavia no le han
recibido, previamente debe Quitar el enviado.

Ovemivete Presionando la accion Editar, el sistema abrira

—— — la pantalla de redaccion, si desea modificar el

e encabezado debe hacer clic en el icono lapiz

T T oo s que se encuentra en la parte superior derecha
del encabezado.

Asunto: P3ago 0e |3 factura 1812 g |3 empresa TELCONET por sendcios de Web-Hosting del mes de Enero

2015

- = — ~ Usted no podra modificar el tipo de
s - =o-.al L documento, porque la  numeracion es
Purs o s et it It 1612 g TELCONET po srviios de e o | consecutiva, si se equivocd con el tipo, lo que
procede hacer es solicitar la anulacion de ese
trdmite para que pueda generar otro
documento con el tipo que le corresponda.

En este punto, el Jefe departamental puede revisar y editar todos los documentos de los
funcionarios a su cargo, pero el envio le corresponde realizar al creador del tramite.

1
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Envio de documentos
Luego de crear y guardar el tramite, se procede a imprimir y firmar el documento fisico, cuando
este listo, seleccionamos el o los documentos a despachar y presionamos el boton Enviar.

T —
& Buscar T Actualizar © # Enviar ’ (2) Por Enviar (0)Enviado (1) Mo recibidos

% MEM-108-GSTI-15 GSTl  17-07-2015 16:06 DGEF & Janeth Eizabetn Pérez Onofa MEDIA POR v
ENVIAR

MEM-107-GSTI-15 GSTl 16-07-2015 10:51 DGEF <& Janat Eizabetn Pérez Onofa MEDIA POR
ENVIAR

MEM-104.G5TI-15 GSTI 15072015 10:48  GSTI  Adriana Michell Cardenas Cueva MEDIA 15072015 10:48  15.07-2015 11:48  ENVIADO

Inmediatamente se nos apareceré una ventana para la
impresion de la guia de envio, el boton Cancelar, nos
regresa a la pantalla anterior y no envia los tramites,
con el botdn Imprimir, obtenemos la guia de envio y

los documentos se despachan y dando clic en No
Imprimir los documentos se envian pero sin obtener la guia.

Impresion de la guia de envio de tramites

Desea imprimir 1a guia de envio para los tramites seleccionados?

Acto seguido, los documentos

]
@Buscar D Acualizar £ Eviar Por Envar (2) Emmiado

pasan a un estado ENVIADO, y

se habilitan otras acciones como mmﬂmmm
Crear Copiay Quitar el enviado, mwsns = womees oo s R
recuerde que usted tiene una

hora para entregar los trdmites fisicamente, los documentos permanecen en esta bandeja hasta que
le hayan recibido. Si por alguna causa el destinatario no se encuentra presente para recibir el
documento, el remitente tiene la obligacion de quitar el envio del trémite y volverlo a enviar

cuando el destinatario pueda recibirlo.

1061 DGEF dar

MEDIA 180720151320 22.07-20150550  ENVIADO

Ningun funcionario puede negarse a recibir documentos y es su obligacion verificar que todos los
tramites despachados le reciban, si no lo han hecho, esos documentos se pondran en rojo,
comuniquese con el destinatario y solicitele que le reciba el documento en el sistema.

Por ultimo los usuarios pueden generar permisos para que un compafiero de la misma oficina
pueda imprimir y enviar el documento con el boton Permiso de Imprimir esto resulta Gtil cuando
el funcionario sabe que se va a ausentar, luego de la revision del jefe un compafiero puede darle
imprimiendo y enviando el documento.

Contestacion de documentos

Para dar contestacion a un tramite ingresamos a la bandeja de entrada, recuerde que si tenemos
documentos Sin Recepcion, los marcados con rojo intenso, no podremos realizar ninguna accion,
el sistema estara bloqueado hasta que recibamos los documentos.

BANDEJA OF ENTRADA DEPARTANENTO  Deparamento ecconesesoneconome LUEQJO € recibidos los documentos, se habilitan las

B acciones “Contestar Documento”,  “Archivar

Documento” y “Afiadir observaciones al trdmite”, La
TR accion archivar no esta disponible para los usuarios
GSTI

M 0T G B e T O 15 720 ) f Y PR =% no receptores de oficina y técnicos, es una funcion

% MEM-108-GST.  ACCIONES GSTI mesping -

WElvsasn g G Informacion remitente " e mewe 4ue le corresponde a la secretaria.

 MEM-3-GSTI-1! QZBI:Hesd CRE 1:09 GSTI mespinc . , .,
e s Recuerde que usted jamas debe dar contestacion a un
& Arehivar Documentos tramite creando un documento principal, porque al

@ Afiadir observaciones al trémite

hacerlo, rompe la cadena de tramites.

MARCELO RODRIGUEZ — GSTI - GADPP 11
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Al dar clic en la accidn Contestar Documento, se abrira la interfaz para el llenado del encabezado,
en la parte superior observamos el boton Guardar, que graba los datos del encabezado y nos envia

BiGuardar Q@ Detalles | x Cancelar

Acnw: MEW-1-GETLIE Focha:  14-07-2015 De: GST

=
S50 PARA: DIRECCION DE GESTION AMBENTAL (14-07-2015
=

Tipo ge socumento: para:
DGEF MEMORANDO v|  Cristina Janneth Vasquez Garcia v E
Prioridad Creado el Respuesta esperada:
MEDIA G 18.07.2015 1412 22.07-2015 1412 U con copia U conngencial Dcon anexos

Trdmite

a la interfaz de redaccion, el boton Detalles, muestra el proceso histérico con todos los
documentos involucrados, y el botén Cancelar con el que regresamos a la bandeja de entrada sin
dar contestacion al tramite.

Con el fin de evitar errores en la gestion se presenta luego de los botones, el detalle del documento
principal y mas abajo el detalle del documento al que estamos contestando, por favor verifique
que los datos correspondan al mismo tramite.

La descripcion de los campos del encabezado que se encuentran al final del formulario y su
llenado se lo realiza de la misma manera que cuando creamos un documento principal, por favor
si necesita mayor informacion

= === Al Guardar el encabezado aparece la ventana de redaccion que es
ety ... Similar ala de creacion de documento principal, la tnica diferencia es
ﬁ que aqui se nos presenta un recuadro informativo con el detalle del

« o~ documento al que estamos contestando, los botones también
e fncionan de igual manera.

Al Guardar y Salir, el sistema nos envia a la bandeja de salida para proceder a despachar el
documento, este proceso ya lo observamos en la seccion , Si dese mas
informacion dirijase a esa seccion.

Busqueda y flujo de tramites

- En el mend de
g e @ E] L Tramites,
encontramos la opcion

R T NI Buscar Tramites al dar
Eoms clic se nos abrird la

NeMTGETes o CTOWCOSTEMS DRECCONDE | Agermme WEDM Em ssmepmmsmess  ventana  con  los

| momacin eminc [ ey campos para el filtrado

o T R de la  busqueda,
§ ' = podemos hacerlo a
g r través del namero del
q [ [ e, [ | documento, el asunto,

fecha de creacion vy
fecha de envio, usted puede digitar solo algunos caracteres, el sistema filtrara todos los
documentos que contengan esos datos.
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Para observar el flujo de
los documentos damos

CI |C derecho en el 4 [& MEM-1-GSTI-15 (DE: GSTI, PARA: DGA, creado el 14-07-2015 11:45, enviado el 14-07-2015 11:45, recibido el 14-07-2015 11:50)
4 [3 INF-1-DGA-15 (DE: DGA, PARA: GSTI, creado el 14-07-2015 12:03, enviado el 14-07-2015 12:09, recibido &l 14-07-2015 12:12)

trémite y seleccionamos @ MEM-2-GSTI-15 (DE: GSTI, PARA: DGEF, creado el 14-0 E 13, enviado 2l 140 512:12, anulado el 16-0

4[5 MEM-107-GSTI-15 [DE: GSTI, PARA: DGEF. creado =l 18-07-2015 10:51, enviado =I 13-07-2015 12:20, recibido =l 18-07-2015 14:08)

la accion Cadena del [ MEM-2 DGEF 15 (DE: DGEF, PARA: reads &l 1807 2015 14:36)
, - 7 m:: Detalles
Tramite aparecera un -

listado de documentos,

el primero que se observa es el documento principal, los otros son los tramites que en el transcurso
del tiempo se fueron realizando, si dese ver el detalle completo de los documentos de clic en la
accion Detalles.

De esa manera usted sabré en qué oficina se encuentra el tramite, en manos de que funcionario
esta y las fechas de recepcion y contestacion correspondiente.

La Gestion de Sistemas agradece su interés y estamos dispuestos a solventar sus dudas e
inquietudes.

1
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