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1 OBJETIVO

Este instructivo tiene como propoésito ser una guia béasica en el manejo del Sistema de
Gestién Documental DTS 2.0 para los funcionarios de la Asamblea Nacional.
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2 MANE)O DEL SGD DTS 2.0

La forma de acceder a la plataforma DTS 2.0 se la puede realizar a través de los
navegadores web presentados a continuacion:

* Mozilla Firefox
* Google Chrome

2.1 Ingreso al SGD DTS 2.0

Para ingresar al Sistema de Gestiébn Documental DTS 2.0, se debe acceder por medio del
navegador de internet (recomendado Mozilla Firefox para que funcione de manera
correcta), digitar la siguiente direccion:

https://dts.asambleanacional.gob.ec

Se visualiza la siguiente interfaz:

ASAMBLEA NACIONA

REPUBLICA < O R

oo (;9

Documental /\

@yé’gg'acsﬁapgréﬁ Procedimientos Anuncios

FIGURA 1. Ingreso a La Plataforma DTS 2.0

Dar clic izquierdo en el boton Ingresar al sistema, se abrira la pantalla de ingreso al
sistema.
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Por favor ingrese su usuario y contrasefia

Cédula/Usuario |
w0 Conmasefia |

¢ Olvidé su contrasefia?

Ingresar

ias de la y Ci icacién - Nacional del Ecuador - 2019
(Basato en el sistema de gestion documental QUIpUX/ORFEQ wwa orfeonpl.ord)

Ce inacion General de

Aseguramos el conreclo funcionamiento del Sistema DTS 2.0 con el navegador de Intemet Mozila Firefox a pariir de la versidn 52. &

FIGURA 2. Ingreso de cédula y contrasena.

Esta pantalla permite el acceso a su cuenta de DTS 2.0, para ingresar debe colocar su
usuario del correo zimbra o nidmero de cedula y en Contrasefa, la clave de su correo
eletrénico Zimbra. En caso de presentar problemas en el ingreso, 0 si se muestra una
pantalla sin opciones, debe solicitar a la Coordinaciébn General de Tecnhologias de
Informacion y Comunicacién de la Asamblea Nacional (llamar al 2800 mesa de servicios), la

asistencia pertinente.

2.2 Estructura del SGD DTS 2.0

El sistema posee tres secciones, en las cuales se distribuyen las funcionalidades que
puede utilizar el usuario.

s
Fecha hasta | 2019-11-07 |

En Elaboracién

Enviados

Taisas Recilidas Bandeja: Recibidos (Documentos recibidos (Alt+R))

Tareas Enviadas [% [E’D [Jf c@ i:\i ﬂ?j

Otras Bandejas

Reasignar __Informas __ Archivar NuevaTarea _Carpeta Virtual

il i No. de registras encontrados: 6

3 @[ PabloDanila Nopon Gria (41 — e e eamacean e Do Heboe Gerti )
Testng 20191107 12:35:20 (G NGPD2010.00064 Pablo Danio Nabos Gareia ()

£5 @ Pablo Danilo Noboa Garcia
Testing 2019.11.07 12:26:13 (GMIT5) ANGPD2018.0005.M

& D
- 07 12:17:10 (GUTS)
& & Testing 2019.11.07 12:17:10 (GMT- ANGPD:2018.0003-M
=] pructaz 201912.07 10:01.29 (GMT5) ANAN2019-000140
= y g 2 ¥
: ; = Prueba de memo  201911.07 09:45:38 (GUT) ANGOT2019.0001M
Pagina 11

FIGURA 3. Estructura del SGD 2.0
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A continuacioén se detalla cada una de las secciones.

Seccioén Superior (1): Esta seccion posee funcionalidades generales del sistema como es la
seccion de ayuda.

En el caso de que un funcionario tenga cargos mdltiples en el sistema, se desplegara una
lista de los perfiles, caso contrario se visualizara el Unico creado, y finalmente la opcion
Salir, al dar clic en este boton permite salir del sistema completamente.

Seccion Central (2): En esta seccion se podré visualizar las funcionalidades de cada opcion
del menu, dependiendo la que se escoja. Se visualizara las funciones principales para
administrar y crear los documentos(tramites) que lleguen a la bandeja de recibidos en la
seccion de Bandejas.

Seccion lzquierda (3): En esta seccion se podra observar un mena con las opciones
generadas de acuerdo al perfil de usuario que haya ingresado al sistema.

2.3 MANEJO DE FUNCIONALIDADES DEL DTS 2.0

2.3.1 Generacién de un NUEVO documento.

Esta opcién permite generar un nuevo documento en el SGD DTS 2.0, para difundirlo de
manera interna o para ser enviado de manera externa. Se debe usar esta opcién cuando no
existe un documento antecedente en la Bandeja de Recibidos. Para esto se da clic en la
opcion NUEVO del menu dentro de la seccién Generar Documento, como se muestra en la
figura.

FIGURA 4. Menu opcién NUEVO.

Luego de lo cual se visualizara la informacion que debe ser completada para generar el
documento respectivo. Las pestafias “Datos del Documento” y “Anexos” son las utilizadas
para generar el documento, mientras que la pestafia “Opciones de Impresion” me permite
configurar la impresion del documento que voy a generar. Ademas podemos observar que
se tiene los siguientes botones: Buscar De/Para, Vista Previa, Aceptar y Cancelar. De estos
se detalla a continuacion su funcionalidad.

v Pestafia Datos del Documento.- Permite ingresar informacion como el
Destinatario (Para), el Remitente (De), en caso de necesitar enviar con copia a otra
persona (Copia a), todo esto siempre usando el botén Buscar De / Para, por defecto
el sistema coloca el Remitente (De), a la persona que ingreso con su perfil en el
DTS 2.0, A continuacion se muestra dicha pestafia.
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Datos del Documento m Opciones de Impresién

De: (sen) Sefiar Analista Asamblea Nacional

Tipo de Documento: | Oficio hd Categoria: | Normal hd Tipificacion: | Sin tipificacion
No. Referencia:

Asunto:
Contenido:

@@ = B

c
1
1]

= T = = e E BE O Fen = =" A~ {@ [E] Fuente HTML =

De mi consideracion

Con sentimientos de distinguida consideracion

FIGURA 5. Pestaia Datos del Documento.

Aparte de esta informacion, se puede ingresar también el Tipo de Documento, Categoria,
Asunto, Tipificaciébn y el Cuerpo del Documento, a continuacion se detalla lo antes
mencionado.

* Remitente (De).- Se visualiza el nombre del funcionario que genera y firmaréa el
documento.

* Destinatario (Para).- Se visualiza el nombre de la persona a quien esta dirigido el
documento. Ademas usando la funcion “Copia a” se puede enviar copia a otros
destinatarios.

* Tipo de Documento.- Permite seleccionar de la lista desplegable los siguientes tipos
para generar documentos: Memorando, Circular, Oficio (se visualiza por defecto),
Acuerdo y Resolucion.

» Categoria.- Define la urgencia en cuanto a tiempo para tramitar el documento que
se genera, las opciones son: Extemporaneo, Normal (se visualiza por defecto),
Personal y Urgente.

* No. Referencia.- Aungque aparece no sera utilizado ya que no se tiene un documento
antes generado.

* Asunto.- Es la materia que trata el documento, generalmente se la coloca en una
frase corta.

» Tipificacién.- Es una categorizacion del documento digital que se esta generando.

Coordinacion General de Tecnologias de Informacién y Comunicacion Péagina 7 de 21

Asamblea Nacional




Nombre del Documento: Manual de Usuario

Version del Documento: 1.0 2

ASAMBLEA NACIONAL
REPUBLICA DEL ECUADOR

Version del Formato: 1.0

* Cuerpo del Documento.- Nos permite el ingreso del cuerpo de acuerdo a las normas
y reglamentos vigentes en cada documento.

v Botén Buscar De | Para.- Es necesario utilizar este boton para buscar y registrar el
remitente y los destinatarios del documento. A continuacion se muestra el formulario
gue se presenta.

Tipo de Usuario: | Servidor Piiblico

Datos Usuarioz | === nt= &
Nombre de la lista: | << Seleccione >> - 1
i
Por Listas Listas Seleccionadag: Borrar nombre de lista ~Editar 1
lista
PERSONAS EN LA LISTA
Tipo Nombres Institucion Titulo Puesto Area E-mail Uso Colocar como
fsem) j Auamilea Jrm— Gesanbeanaconaiganec gy N TR
" Nacional O

N

>

DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO |

Tipo Nombre Titulo Puesto Institueion Accion

De: (Sen) Sefior Analista Asamblea Nacional [ Gomar |

FIGURA 6. Formulario botén Buscar De | Para.

En esta pantalla se podré buscar el Tipo de Usuario, colocar los Datos del Usuario, buscar
la Institucion, Nombre de la lista, Listas Seleccionadas. Ademas se podra visualizar las
PERSONAS EN LA LISTAy los DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO, a continuacion
se detalla cada uno de ellos.

* Tipo de Usuario.- Permite seleccionar el tipo de usuario que se busca como
Remitente o como Destinatario, existen disponibles tres opciones Servidor Publico
(opcién por defecto), Ciudadanos y Todos los Usuarios.

» Datos Usuario.- Permite ingresar informacion para la blusqueda del Remitente o del
Destinatario, esta informacion puede ser cédula, nombre, cargo, correo electrénico,
institucion o area, muy recomendable ingresar la cédula o el nombre y apellido para
no tener que buscar en varios usuarios.

* Institucién.- Este campo generalmente deberd estar en Asamblea Nacional del
Ecuador para buscar a funcionarios de la misma, o en su defecto en la opcién Todas
las Instituciones.

* Buscar.- Luego de haber ingresado la informacién tanto en Datos Usuario como en
Institucion se debe dar clic en el boton Buscar para que genere los usuarios que
cumplen con el filtro de busqueda ingresado.
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* Colocar como.- Luego de haber generado los usuarios, esta seccibn me permite
colocar el usuario pertinente como Remitente (De), Destinatario (Para) o
Destinatario copia (Copia), estos se seleccionardn dando clic en el correspondiente

botdn.

Luego de haber realizado todo el proceso y de verificar en la seccion DATOS A COLOCAR
EN EL DOCUMENTO, que toda la informacién este correcta (en caso de no estarlo dar clic
en el boton Borrar y generar la informacion correcta), se procede a dar clic en el boton
Aceptar para que la informacion se refleje en la pestafia Datos del Documento, en caso de

dar clic en el botén Cancelar, la informacién no se guardard y se
nuevamente todo el proceso.

tendra que iniciar

v Pestaiia Anexos.- En esta pestafia se agregard los archivos concernientes al
documento que se esta generando en el SGD DTS 2.0, para poder trabajar en esta
pestafia como primer paso se debe dar clic en el botén Aceptar, de esta manera se
guardard la informacion ingresada en la pestafia Datos del Documento.

Datos del Documento ﬁ Opciones de Impresion

S R I

Para: (Sen) Sefior Asesar Asamblea Nacianal
De: (Serv) Sefior Analista Asamblea Nacianal

Con senfimientos de distinguida consideracion |

Tipo de Documento: | Memorando | Categoria: | Normal ~ i 6n: [ Sin tipificacion ~
No. Referencia:
Asunto: Asunta
6 de 250
Contenido:
m.F Bru === & E wHEE @E 0 fere 5 4 A- @ [ Fuene HTML &
De mi consideragion:

FIGURA 7. Botén Aceptar.

Luego de dar clic en el boton Aceptar por defecto se despliega la pantalla de “Datos del

Documento”, aqui se muestra un resumen general del documento y
puede acceder a la pestafia Anexos, gue se muestra a continuacion.

es aqui donde se

Couscoroars [ v reve ]| scoptar [ corcer

Descripcion de Anexos:

m Hamero de Documento: AN-AN-2013 31 TEMP

El documento no tiene archives anexos.

Puede subir archivos con un tamafic méximo de: 2 MB

Browse... | Nofile selected.

L Electrénico

Fisico

FIGURA 8. Pestafia Anexos.

En esta pestafia encontramos los siguientes campos para adjuntar los anexos al

documento.
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* Archivo.- Permite visualizar el nombre del archivo que se ha seleccionado como
anexo.

* Botén Examinar.- Permite seleccionar un archivo que se encuentre dentro de la pc
0 en cualquier dispositivo de almacenamiento conectado a la misma.

* Descripcion.- Mediante texto se describe el contenido del anexo.

+ Medio de Almacenamiento.- Permite seleccionar el tipo de anexo que sera
adjuntado al documento generado, puede ser electrénico cuando se encuentra
grabado de forma digital y fisico cuando esta grabado en un formato analdgico.

* Botén Grabar Anexos.- Me permite anexar el o los archivos seleccionados, al
documento generado en el SGD DTS 2.0. En caso de haber anexado un
documento que no pertenecia, se lo puede borrar sin ningln problema y anexar el
correcto.

NOTA: Si el documento fue enviado sin anexos, se puede ir a la “Bandeja de Enviados”,
seleccionar el documento y adjuntar mediante el mismo procedimiento, los archivos
faltantes. Ademas si por circunstancias ajenas se saliera del sistema o su sesion caducara
el documento que se esta realizando se guardaria en la bandeja “En Elaboracién”.

Inmediatamente luego de hacer clic en el boton Aceptar, se visualiza los botones de accion
multiple siguientes: Regresar, Eliminar, Editar, Reasignar, Informar, Firmar & Enviar, Copiar
y Carp. Virtual. Ademas entrega un resumen de la pestafia “Datos del Documento.” Donde
se observa una vista previa de como quedara el documento generado, pero tendra una
marca de agua que dice “Borrador”, dado que el documento todavia no concluye con todo
el proceso para ser enviado; finalmente se visualiza también las pestafias Anexos,
Recorrido, Carpetas, Asociados y Etiquetas.

v Pestaia Recorrido.- Permite visualizar la ruta del documento desde su creacion y
cada una de las acciones que se han realizado sobre el mismo. Se debe tomar muy
en cuenta la columna “No. Dias”, ya que lleva la cuenta de los dias que han pasado
desde la creacion del documento a la fecha de cada accion. Como se muestra a
continuacion.

No. Documento:  AN-AN-2019-0017-M Usuario actual: Area actual:  Asamblea

Datos Generales | Anexos | Recorrido | Carpetas | Asociados | Etiquetas

Usuario Actual del
Documento:

Area actual: Asamblea

Acciones realizadas en el Documentao.

Asamblea 2019-10-14 11:13:44 (GMT-5) Archivar [AM) 18

Asamblea 2019-09-26 21:00:18 (GMT-5) Envio Electronico del Documento S00000 DN IDD Tl (AN) 0

Asamblea 2019-09-26 21:00:18 (GMT-5) Firma Digital de Documento [AN) 0 Documento Firmado Electronicamente
Asamblea 2019-09-26 20:59:24 (GMT-5) Registro (AN} 1 (AN) O

¢ Desea imprimir los comentarics en el reporte?

FIGURA 9. Pestaia Recorrido.
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Para continuar con el proceso de enviar un documento nuevo se procede a dar clic en el
boton “Firmar Enviar”, en la cual se debe tomar en cuenta que si se tiene “firma digital” la
casilla de ¢Firmar digitalmente el documento? debe estar habilitada, como se visualiza en

la siguiente pantalla.

JFirmar digitalmente el documento?

Comentario:

Mao. de registros encontrados: 1
v

| Asunto (AN) (AN) 2019-10-14 00:00:00 (GMT-5)

Pagina 11

AMN-AN-2019-30-TEMP En Edicion

FIGURA 10. Pantalla Firmar y Enviar.

En Comentario se colocara en caso de ser necesaria alguna informacion importante sobre

el documento para que el destinatario sepa.

Para la firma del documento se debe seguir los siguientes pasos:

«  Documento firmado electronicamente

Se podra firmar electrGnicamente un documento cuando el Remitente tiene su

certificado digital. El procedimiento es el siguiente:

Activar la casilla de verificaciéon “¢ Firmar digitalmente el documento?”.

Si desea puede ingresar un Comentario.
Haga clic izquierdo sobre el boton Aceptar.

Dependiendo del tipo de Certificado Digital que tenga, el sistema realiza lo siguiente:
Archivo BCE 6 .- La pantalla que se presentara al usuario cuando firme digitalmente,
le permitira seleccionar el archivo que contiene el respectivo Certificado Digital y
luego deberé ingresar la clave del mismo.

Documento firmado manualmente

Un documento se debera firmar manualmente cuando el Remitente no dispone de
un Certificado Digital o cuando los destinatarios son de tipo Ciudadano. El
procedimiento a seguir es el siguiente:

Desactivar la opcion “¢ Firmar digitalmente el documento?”.

Si desea puede ingresar un Comentario.

Haga clic izquierdo sobre el botén Aceptar y habra ejecutado la accion de envio de
documentos con firma manual.

El documento firmado manualmente se almacenara en la Bandeja Por Imprimir, en
donde se debera concretar la accion de imprimir el documento para obtener el
documento fisico y que el Remitente proceda a firmarlo manualmente.

Coordinacion General de Tecnologias de Informacién y Comunicacion
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ACCION REQUERIDA : Firmar ¥ Enviar Documentos.
DOCUMENTO (S) INNOLUCRADOS @ AM-AM-201%-0018-M

USUARID DESTING :

FECHA Y HORA : 10-14-201%9 12:24:25 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN:
ORIGEN: Asamblea

FIGURA 11. Informacién Accién Requerida Completada.

v Finalmente para terminar el proceso de envio de un nuevo documento generado por
el SGD DTS 2.0, seleccionamos la bandeja “Por Imprimir”, donde nos presentara los
documentos que no se han culminado el proceso de envio, como se muestra a
continuacion.

Filtros de Busqueda )

Fecha desde| 2019-07-14 | [ Fecha hasta | 2019-10-14 | [

Texto a Buscar /:0 imera de Documenta, Namero de Referen: m

Bandea: Por Imprimir

Eliminar Enviar Comentar

No. de registros encontrados: 1

) (AN) Prueba de firma 2019.00-26 15:03:54 (GMT-5) AN-AN-2019-0014-M No Enviado

Pagina UL

FIGURA 12. Bandeja “Por Imprimir”.

Seleccionamos el documento que deseamos enviar y damos clic en el botén Enviar,
aparecera una nueva pantalla que permitird colocar un comentario final al documento en
caso de ser necesario, caso contrario se dara clic en el botdn Aceptar, si aparece un
mensaje de que “El documento no tiene imagen asociada”, y es necesario que se asocie la
imagen del anexo, se dard clic en el boton Cancelar y se ira a la opcién del menu “Cargar
Doc. Digitalizado” donde se buscara el documento por su numeracion se seleccionard y se
dara clic en el botén Asociar Imagen, aparecera la pantalla para anexar documento y se
pondra el visto en la opcion ¢Desea asociar como imagen del documento?, se cargara de
esa manera el anexo. Se culminard con el proceso regresando a la opcidn del menu “Por
Imprimir”, se seleccionara el documento y se dara clic en enviar. Cabe recalcar que al
destinatario le llegara un aviso mediante correo electrénico de que en su bandeja ha
recibido un nuevo documento del SGD DTS 2.0.

2.3.2 Botones de Accion Mdltiple.

Se los puede usar para un documento inmediatamente después de que se haya generado
el documento es decir luego de haber dado clic en el botén Aceptar o también luego,
ubicandolo y seleccionandolo en la Bandeja que se encuentre.

A continuacion se indica en la figura los botones de accion multiple.
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| 1 | P a1 -,

Regresar Eliminar Editar Reasignar Informar Firmar y Enviar Nuewva Tarea Copiar Carpeta Virtual

FIGURA 13. Botones de Accién Multiple.

* Regresar.- Permite regresar a la pantalla anterior sin grabar los cambios realizados.

* Eliminar.- Elimina el documento generado en el SGD DTS 2.0, cabe recalcar que al
ser un documento publico se elimina de la pantalla y bandejas del usuario pero no
de la base de datos de los documentos generados.

+ Editar.- Permite editar la informacion ingresada durante todo el proceso de
generacion del documento, en todas las pestafias vistas anteriormente. Para grabar
los cambios debera hacer clic en el botdn Aceptar, caso contrario debera hacer clic
en el botén Cancelar.

* Reasignar.- Este boton me permite traspasar el documento que se encuentra en
mis bandejas a otro usuario. Se debe tomar en cuenta que la reasignacién de
documentos se puede Yy se debe realizar solamente entre usuarios de la misma
institucion, de la misma area o de otra area en caso de poder hacerlo, ya que
siempre se debe respetar la estructura organica funcional de la institucién definida
en la parametrizacion del SGD DTS 2.0, entonces se podra reasignar solo a los
pares del mismo nivel o un nivel mas arriba o un nivel mas abajo.

Reasignar Documentos Asamblea - i << Sgleccione Usuario >>: v

Fecha Méaxima de Tramite dd/mmiaaaa:

Comentario:

MNo. de registros encontrados: 1

3
] Asunto (AN) (AN 2019-10-14 00:00:00 (GMT-5) AMN-AN-2019-31-TEMP En Edicion

Pagina 1/1

FIGURA 14. Formulario Opcién Reasignar.

Los campos de este formulario son: Area (permite visualizar el area de trabajo del usuario),
Usuario (permite ver todos los funcionarios que cumplen con ser pares del usuario), Fecha
Maxima del Tramite (permite seleccionar la fecha limite para que se cumpla con el tramite
reasignado), Comentario (describe en pocas palabras de que se trata y que se debe tomar
en cuenta), Botdn Aceptar (ejecuta la reasignaciébn al usuario escogido, al usuario
reasignado se le notificara via correo de dicha reasignacion).
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Firmar Enviar.- Permite Firmar manualmente y electrénicamente el documento que se ha
generado en el SGD DTS 2.0 y seguir con el proceso de envio al Destinatario. Cuando el
documento es firmado electronicamente quiere decir que se tiene su certificado digital, se
debe activar ¢Firmar digitalmente el documento? En caso de hacerlo manualmente esa
opcion debe estar deshabilitada, se podra colocar un comentario en caso de creerlo
pertinente y se debera dar clic en el boton Aceptar.

| LFirmar digitalmente el documento?

Comentario:

= =

No. de registros encontrados: 1

v
0 Asunto (AM) (AM) 2019-10-14 00:00:00 (GMT-5) AMN-AN-2019-30-TEMP En Edicion

Pagina 11

FIGURA 15. Pantalla Accion Firmar y Enviar Documentos.

Cabe anotar que solamente el Remitente puede firmar el documento, en caso de que haya
sido firmado digitalmente al dar clic en Aceptar este se enviara directamente al usuario
Destinatario y aparecera un mensaje de confirmacion, si el documento fue firmado
manualmente y se desactivo la opcion de ¢Firmar digitalmente el documento?, entonces al
dar clic en el boton Aceptar aparecera un resumen indicando que para concluir con el
proceso de envio se debe ir a la opcion del menu “Por Imprimir” , luego se debe imprimir el
documento digitalizado creado en el DTS 2.0, en la cual se procede a firmar manualmente
el documento fisico, para posteriormente escanear el mismo y anexarlo al documento DTS
2.0 que esta pendiente para enviar, luego se selecciona el documento y se coloca clic en
Enviar.

2.3.3 Tramite a Documento Recibido.

El inicio de este proceso es desde la “Bandeja Recibidos” que se encuentra en el mend. En
esta Bandeja se visualizara cada uno de los documentos recibidos, los cuales poseen
iconos que orientan al usuario en cada una de las caracteristicas del documento, como se
detalla a continuacion.

! Este icono representa la Categoria Urgente del documento recibido.

! Este icono representa que el usuario de la Bandeja Recibidos es Destinatario Principal o
Destinatario con copia del documento recibido.

Ll Este icono representa que se ha recibido un documento reasignado por el usuario
Destinatario original del mismo.
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54 Este icono representa que el documento reasignado esta vencido, ya que se ha
cumplido la fecha maxima para su tramite.

A Este icono representa que el documento recibido esta firmado digitalmente.

A continuacion se revisa la “Bandeja Recibidos”.

FIGURA 16. Pantalla Bandeja Recibidos con los respectivos documentos.

Cabe anotar que solamente los documentos que no han sido revisados se presentaran en
“negrita”.

Para revisar un documento basta con dar clic sobre la fecha del documento he
inmediatamente se abrird la pantalla en la pestafia “Datos del Documento.” Y con esto se
podra observar los botones de accidon mdltiple que se puede realizar en el documento
seleccionado.

Bandeja: Recibidos (Documentos recibidos (Alt+R))

- - . — . _ Tt = T, — h N |
o L '.{-} :_u:'_-'l"js EI'.'.--'I_W i _I‘ ‘_”H ||_|.b ED —® L: I J

Regresar Respol_'ider Respo;lder Reasig_nar Informar  Archivar Comentar Enviar Nueva Copiar  Carpeta
aTodos Fisico Tarea Virtual
No. Documento:  AN-AG-CGTIC-2019-0001-M Usuario actual: Area actual: Asamblea

Datos Generales | Anexos | Recomido

Fecha de Registro: 201%-10-14 13:06:17 Tipo de Documento: Memorando
Asunto: Receso
Documento: Ver Documento Estado del Documento: En Tramite
De: (Serv) Sr , sl, Asamblea Macicnal
Para: (Senv) S , Analista, Asamblea Nacional
Nivel de Seguridad: Piiblico & Carpetas Virtuales: AN: Este c.IDcumemn no ha sido incluido en ninguna
Carpeta Virtual. &0
Categoria: Mormal Tipificacidn: Sin tipificacion
Notas: .4
Etiquetas: AN: Este documento no tiene etiquetas definido. &6

FIGURA 17. Pantalla Bandeja Recibidos al seleccionar un documento.

Como primera instancia para dar tramite a un documento recibido se puede realizar lo
siguiente: Responder, Reasignar o Archivar.

Responder.- Permite mediante el documento recibido, realizar un documento de respuesta.
Al dar clic en el botébn Responder se cargara una pantalla con la pestafia Datos del
Documento. Donde el Remitente y Destinatario estaran llenos, asi como el No. Referencia,
Asunto y Cuerpo del Documento, donde ademas se debera colocar en texto la referencia
del documento para que el usuario responsable de dar tramite al documento recibido,
pueda usar dicha informaciéon como guia en su redaccion de respuesta. Luego de esto se
procedera de la misma manera que al generar un documento Nuevo.

Reasignar.- Se maneja de la misma forma que al generar un documento Nuevo, por lo
tanto ver informacion remitida anteriormente en este instructivo. No se olvide que al
destinatario este documento le llegara a la bandeja de “Reasignados”.
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Archivar.- al dar clic en este botdbn me permite Archivar el documento sea porque su
tramite finaliz6 o por que no se va a generar respuesta del mismo. Luego de dar clic
aparece la siguiente pantalla.

Comentario:

No. de registros encontrados: 1

[] Recesa (AMN) (AN 2019-10-14 13:06:17 (GMT-5) AN-AG-CGTIC-2019-0001-M En Tramite

Pagina LUl

FIGURA 18. Pantalla Archivar.

Se debe colocar un Comentario indicando los motivos claros del porgue se Archiva este
documento. Y se procede a dar clic en el boton Aceptar para proceder a archivar el
documento.

2.3.4 Descripcion de Documentos.

El sistema posee varias Bandejas ubicadas en el menu de la parte izquierda, al seleccionar
cada una de las bandejas y un documento de las mismas se desplegaran primero la
pantalla “Datos del Documento.” Y luego los botones de accion que se pueden ejecutar,
propios de cada bandeja donde se encuentre el documento. A continuacidon se detalla
dichas bandejas.

* Bandeja “En Elaboraciéon”.- Aqui se almacenan los documentos que se estan
elaborando y que se encuentran en estado “En Edicién”, mientras el documento se
encuentre aqui puede ser modificado.

* Bandeja “Recibidos”.- Se encuentran los documentos que el usuario recibe y que
debe dar tramite, sea mediante accidén responder o reasignar, ademas en esta
bandeja, en la parte superior derecha vera un mensaje en rojo indicando el nimero
de documentos que se encuentran vencidos, al dar clic me indica la informacién de
los documentos vencidos los cuales sera prioridad urgente sean despachados.

 Bandeja “Enviados”.- Los documentos que han sido firmados y enviados de
manera correcta se encuentran en esta bandeja.

* Bandeja “Eliminados”.- Se encuentran en esta bandeja los documentos que han
sido eliminados (son documentos que fueron eliminados cuando estuvieron en
bandeja En Elaboracion) o anulados (son los documentos que se eliminaron cunado
estaban en la bandeja Por Imprimir). Algo muy importante de esta bandeja es que
los documentos se los puede Restaurar al dar clic en el boton restaurar se
visualizara el formulario correspondiente donde en comentario se debera colocar las
razones para restaurar el documento y seguido a eso se dara clic en el botén
Aceptar, el documento regresara a la bandeja previa a la eliminacion.
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* Bandeja “No Enviados”.- Reposan en esta bandeja los documentos que por alglin
problema en el momento de envio sea por firmar electronicamente o manualmente
tuvieron percances, inconvenientes en la red de datos o cortes en el servicio de
internet no pudieron ser enviados.

+ Bandeja “Reasignados”.- Se ubicard aqui los documentos que han sido
reasignados por el usuario, cabe recalcar que los documentos reasignados para el
usuario se los podra ver en la bandeja “Recibidos”, para esta bandeja
“Reasignados”, es importante destacar que existe un control que permite Recuperar,
al seleccionar un documento y dar clic en este boton el documento reasignado a
otro usuario sera recuperado y regresara a la bandeja “En Elaboracién o Recibidos”,
dependiendo del tipo de documento que se reasigno.

* Bandeja “Archivados”.- Aqui reposan todos los documentos que su trAdmite ha
finalizado, en esta bandeja también existe la posibilidad de restaurar un documento
a su bandeja anterior, esto se lo utilizara cuando es necesario recuperar un
documento que no estuvo bien contestado 0 que es necesario afiadir algo mas en
Su contestacion.

* Bandeja “Informados”.- Todos los documentos que hayan sido asignados para
informacién se los podra encontrar en esta bandeja.

* Bandeja “Por Imprimir”.- Si el Destinatario es un Ciudadano, o el Remitente no
dispone de un Certificado Digital, la accion de Firmar & Enviar enviara el documento
a la Bandeja Por Imprimir, para poder realizar la impresién del documento elaborado
através del SGD DTS 2.0 y que el Remitente proceda a firmarlo manualmente antes
de su envio fisico.

2.4 NUEVA TAREA.

Esta funcionalidad del SGD DTS 2.0 tiene como obijetivo la accion de reasignar a multiples
usuarios y no como la opcién Reasignar que solo puede ser reasignado a un usuario a la
vez.

Todos los documentos que han sido asignados a un usuario se los puede ver en la Bandeja
Recibidos, en esta bandeja se encuentra visible y habilitado el botdon Nueva Tarea, al dar
clic en este botdn nos permite asignar una Nueva Tarea sobre el documento recibido.

La funcionalidad de Tareas al igual que la funcionalidad de Reasignar se realiza respetando
el organico funcional definido en la parametrizacién del SGD DTS 2.0; es decir se puede
realizar esta accion a los pares (usuarios) del mismo nivel o un nivel méas arriba o un nivel
mas abajo. Al activar el botdn nueva tarea se visualiza el siguiente formulario.
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Asignar Nueva Tarea Asamblea ~ | << Seleccione Usuario>> ~ ||

Fecha Maxima de Tarea (saaa-mm-dd):| 2019-10-14 @

Comentario:

No. de registros encontrades: 1

T oo oo Tew rechadocument
m Recesa ) AN 2019-10-14 13:06,17 (GMT-5) AN-AG-CGTIC-2019-0001-M En Tramite

Pagina U1

FIGURA 19. Formulario Nueva Tarea.

Agqui se debe asignar a un usuario y fijar la fecha méaxima para cumplimiento de la tarea,
como se ha explicado en el transcurso de este instructivo dicha fecha no se digita sino que
se selecciona de la utilidad calendario. En el campo Comentario se ingresa la descripcion
clara y concisa de la tarea, luego de esto se da clic en el boton Aceptar y se visualizard la
confirmacién de la asignacioén al usuario como se muestra a continuacion.

Accion: Area: Usuario:
Asignar Nueva Tarea Asamblea ~ << Seleccione Usuario >> = i

Fecha Maxima de Tarea (aaaa-mm-dd): 2016-10-14 w

Comentario:

Mo. de registros encontrados: 1

I T R
@ Receso [ AN [ (AN 2019-10-14 13:06:17 (GMT-5) AN-AG-CGTIC-2019-0001-M En Tramite

Pagina /1

FIGURA 20. Asighacion nueva tarea.

Cabe anotar que al usuario que se le asigno esta Nueva Tarea recibird un mail de
notificacion de la misma, luego de haber realizado la primera asignacién se permanece en
la misma pantalla para poder asignar a otros usuarios esta nueva Tarea.

v Bandeja Tareas Enviadas

Todas las Tareas que el usuario asigne se las podra visualizar en la Bandeja Tareas
Enviadas.
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Filtros de Basqueda @

Fechadesde | 2019-07-14 | [ Fechahasta | 2019-10-14 | E% Estado
Texto a Buscar | Asunto, Nimero de Documento, Mamero de Referencia m

& Si desea ver todes los decumentos, por favor modifique los filtros

Bandeja: Tareas Enviadas (Tareas asignadas a otros usuarios por (Alt+S5))
S =
—®
Nueva Tarea Carpeta Virtual

Mo. de registros encontrados: 1

Fecha Cee] A MNumero &
Asignacién Asignado para Ihlinn EREE Documento mentn Asunto

[ 2019-10-14 Colocar el cronograma 2019-10-14 Pendiente ANAG-CGTIC-  2019-10-14 13:06:17
(GMIT5) respectivo. (GNIT5) 2019-0001-M (GMT-5)
{AN) {AN)

FIGURA 21. Bandeja Tareas Enviadas.

La pestafia Tareas me permite visualizar el usuario al que esté asignado la tarea, la fecha
maxima de cumplimiento de la tarea, fecha y hora, Accién, Usuario y Comentario. Como se
muestra a continuacion.

Datos Generales | Anexos | Recorrido | Carpetas | Asociados | Tareas | Etiquetas

areas Asignadas a otros usuarios por [N
Tarea: Colocar el cronograma respectivo.
Asignado : 10 S@n
Fecha méxima de tarea: 2019-10-14 (GMT-5)
Acgion |
[ZGD:'I‘.AQ_I__].;M 14:08:00 Asignar nueva tarea Colocar €l croncgrama respectivo.

FIGURA 22. Pestaina Tareas.

Se puede observar ademas los iconos de accibn multiple de una tarea enviada, a
continuacion se detallan:

E Permite agregar un comentario sobre la tarea asignada, para verificar los avances.
@i Permite editar la Fecha maxima de la tarea, en caso de ver la necesidad para ello.
ll ‘ Permite cancelar la tarea asignada, en caso de equivocacion.

v Bandeja Tareas Recibidas:
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Todas las tareas nuevas que reciba un usuario se las podra visualizar en la Bandeja Tareas
Recibidas. Como se muestra a continuacion.

Fiimsde!ﬁsquedn@
Fecha desde| 2019-07-14 | ] Fecha hasta | 2019-10-14 |7 Estado
Texto a Buscar | Asunto, Nimero de Documento, Namero de Referencia m

& Si desea ver todos los decumentos, por favor medifique los filtros

Bandeja: Tareas Recibidas (Tareas asignadas a (Al+T))
— g
—®) C
Nueva Tarea Carpeta Virtual

Mo. de registros encontrados: 1
o s
|
|—| 2019-10-14 © Agregar 2019-10-14 0% Pendiente AN- 2019-10-14 14:28:35 Revisidn de
— (GMTS) [AN) Cronograma ASAP  (GMTS) AN-2019-0019-M  [GMT-5) hoja de ruta

(AN) [AN)

FIGURA 23. Bandeja Tareas Recibidas.

En esta bandeja tenemos la posibilidad de registrar porcentualmente los avances de la
tarea recibida mediante el icono, estos valores oscilan del 0% al 100%.

FIGURA 24. Avance porcentual de la tarea recibida.

Por cada avance porcentual que se registre en la tarea es mandatorio colocar un
comentario para que se divise paso a paso el trabajo realizado.

Para finalizar la tarea asignada se debe dar clic en el siguiente icono donde aparecera un
formulario, en el cual es necesario se indigue en Comentario el como termina o finaliza la
tarea y el porcentaje que debe ser 100% para poder cerrarla, luego de esto se dara clic en
el botdn Aceptar, se visualizara el recorrido y la barra de avance de la tarea se presentara al
100%, el icono se semaforizacion de proximidad de fecha limite se volvera gris y los iconos
de accién multiple ya no se encontraran visibles.

Area actual:  Coordinacién
No. Documento:  AN-AN-2019-0019-M Usuario actual: General de Tecnologias de

Informacion y Comunicacion
S

areas Asignadas a I
Tarea: Agregar Cronograma ASAP
Asignado : I 10| S @@E
Fecha i de tarea: 2018-10-14 (GMT-5)
Accion | omentario
(Zgilr;‘BTlso)lrl 14:28:21 Asignar nueva tarea Agregar Cronograma ASAP

FIGURA 25. Finalizacién de Tarea.
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3 Registro de Firmas
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