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1. DATOS GENERALES

1.1 AMBITO

La Direccion de Gestién Documental y Archivo (DIGEDA) es la unidad encargada de los documentos que la
Universidad de las Artes reciba o genere en todos los niveles de gestion, por el servicio de entrega directa o por
sistemas de gestion documental.

El Sistema de Gestiéon Documental UArtes esta basado en el formato Quipux, que es un sistema utilizado dentro
del sector publico de Ecuador, que sirve para controlar, identificar, gestionar documentos electrénicos e
informacion referencial de textos impresos de una institucidon del sector publico; sean internos, enviados o
recibidos, y todo lo que involucra comunicacion.

1.2 OBJETO
Estandarizar los procedimientos del manejo documental en las diferentes unidades administrativas y
académicas de la Universidad de las Artes.

1.3 RESPONSABILIDADES

0 Direccion de Gestion Documental y Archivo (DIGEDA):
Es la unidad encargada de custodiar el fluyjo documental generado en el sistema de gestion
documental, en el que se logra controlar los tiempos de respuesta y entrega; midiendo asi la
efectividad y eficiencia comunicacional institucional,

0 Usuarios internos:
Los usuarios internos se denominan a los servidores de la Universidad de las Artes y que
cuenten con acceso al Sistema de Gestion Documental UArtes y regirse en los procedimientos
del instructivo del uso del sistema gestiéon documental de respuestas solicitados en el sistema.
2. INGRESO, ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
UARTES

2.1 INGRESO
Para el ingreso al Sistema de Gestiéon Documental UArtes, podemos ingresar usando los buscadores Mozilla
Firefox y Google Chrome, aperturando con el siguiente link:

http://gestiondocumental.uartes.edu.ec

En donde hacemos click en Ingreso al SGD, como se sefiala en la pantalla siguiente en flecha color amarilla:
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Procedemos a colocar nuestro usuario y contraseiia (credenciales) que previamente ha sido remitido a los
correos institucionales por la administracidn del sistema:
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Ingreso de Usuarios al sistema
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2.2 ESTRUCTURA DEL SGD

Menus del sistema:

Nuevo: Opcién para generacion de un nuevo documento en el sistema.

Recibidos (22/30)

Enviadas (9)

Bandejas: Presenta el estado de los documentos dentro del sistema.
Las bandejas agrupan los documentos que estan en elaboraciéon, que
han sido recibidos, enviados reasignados.

Tarcas Recibidas {(0)

Tareas Enviadas (0)

=~ Oiras Sandejas

Otras Bandejas: Contiene los elementos eliminados, no enviados, los
reasignados por el usuario del SGD a otro usuario; los archivados que
e e e LR son todas las comunicaciones recibidas que ya finalizaron su valor
Archivados (0) documental y fueron ubicadas como archivo; y, finalmente
Informados (0) Informados.

Eliminados (0J

Bandeja de entrada: Permite registrar los documentos remitidos por
otras organizaciones, imprimir comprobantes y cargar los documentos
digitalizados que llegan externamente.

L= Administracién
Administracion

Carpetas Virtuales

Administracion: Contempla opciones de administracion del sistema
como cambio de contrasefias. Ademas, permite realizar la gestion de
las carpetas virtuales y el archivo fisico.

Archivo Fisico

BSisqueda Avanzada

Seguimiento de
dacumantas

e e Otros: Agrupa otras opciones del sistema tales como la busqueda
Por Imprimic (53 avanzada, la consulta a carpetas virtuales, verificacion de los
Reportes documentos por imprimir para firma y los reportes.

2.3 BANDE]JA DE DOCUMENTOS

| www.uartes.edu.ec
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Las bandejas son definidas como carpetas, o espacios de almacenamiento de documentos, con las que

cuenta el Sistema de Gestiéon Documental y que permiten mantener toda la informacién de manera
organizada; dichas bandejas son las siguientes:

a) En elaboracion
b) Recibidos

¢) Eliminados

d) No enviados
e) Enviados

f) Reasignados

g) Archivados

h) Informados

) Compartidas

j) Administracion

a) Bandeja en Elaboracién:

Es la bandeja en donde se almacenan los documentos que se estan elaborando en el sistema y que
se encuentran en el estado “En Edicidén”. Mientras el documento se encuentra en dicho estado
puede ser modificado. Al ingresar a esta bandeja se presenta un listado de los documentos que

estan en elaboracidn, con opcién de busqueda de documentos. La pantalla de bisqueda presenta la
siguiente funcionalidad:

® Texto a Buscar: se debe ingresar el Asunto o palabra clave, Nimero de Documento o Numero de
Referencia del documento que se va a buscar; esta accion puede encontrarse también en Recibidos.
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Se realiza la busqueda y click en Buscar automaticamente refleja lo hallado en este caso en la
bandeja de Elaboracion:

A“’*‘“ Universidad de las Artes
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e Tipo de Documento: los resultados de la bisqueda se pueden filtrar por tipo de documento a
consultar. Esto se selecciona de la lista desplegable que dispone este campo, por defecto se visualiza

“Todos”.
Tipo de Documento: @ Cﬂﬁ

Pero en nuestro caso, existiran algunas estructuras de comunicacion, la cual no todas seran
utilizadas en todas las areas.

Albertina Ordofiez Loor | Institucién: UMIVERSIDAD DE LAS ARTES | Area: DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIV 7 |
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b) Bandeja Recibidos: En esta bandeja se encuentran los documentos que el usuario recibe y que
deben ser tramitados, mediante la acciéon Responder o Reasignar. Cuando ingrese a esta
Bandeja, visualizara una alerta de color rojo en la parte superior derecha, en el caso de que se
haya recibido documentos con tiempos limite de respuesta (reasignados) y se han vencido.
Ademas es aplicable todas las funciones de Texto a buscar
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c) Bandeja Eliminados: Al ingresar a la Bandeja Eliminados se muestra la lista de todos los
documentos eliminados y anulados: los documentos de estado “Eliminado” son documentos
que se eliminaron cuando estaban en la Bandeja En Elaboracién; los de estado “Anulado” son
documentos que se eliminaron cuando estaban en la Bandeja Por Imprimir.

d) Bandeja No Enviados:
Los documentos que han tenido algiin inconveniente en el momento del envio se almacenaran
en la Bandeja “No Enviados”; esta debe revisarse y despachar lo no enviado.

e) Bandeja Enviados:
Cuando un documento es firmado y enviado, dicho documento sale de la Bandeja En
Elaboracion y se coloca en la Bandeja Enviados del grupo denominado Bandejas. Cuando
ingrese a dicha Bandeja visualizara el listado de los documentos enviados y en la parte superior
izquierda el total de documentos enviados; ademas podra realizar busquedas entre estos
documentos, ingresando un texto a buscar.
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f) Bandeja Reasignados:
Un documento reasignado saldra de la Bandeja En Elaboracién o Recibidos y se ubicard en la
Bandeja denominada Reasignados.
Cuando ingrese a la Bandeja Reasignados, visualizara el listado de los ultimos documentos y
las opciones de busqueda sobre los mismos.
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g) Bandeja Archivados:
La Bandeja Archivados almacena todos los documentos, cuyo tramite ha finalizado. Al
ingresar a esta bandeja reflejara el listado de los documentos que se han archivado y las
opciones de busqueda correspondientes.

Universidad de las Artes

[(Sere. Clars Albertina Ordofez Loor | InvEfucion: UNIVERSIDAD DE LA ARTES | drex: IRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIV 7 |

Ui usawio:

#zurre. flmer: oz Dpcumanee, imer de Retlsems
NUEVD

—Dandejns 0_0_9_9_ < NoLeidoe U Leido: ® Toms
En Elsboracife (4] b % - Bandeia: dschivados i ko [AlLAT
Iafarmar l!ﬂ.’ E“il' Cﬂl’ﬂ l'lul
W ce reguetios ensontrodos: 16

Enviados {52)
Blll__mmm
Terens Recibitas [0}

Recibidos {12]

) Clare Aberbine Ordafies Loor (UARTES) Pakricia Jusefina Avale Heoom (UARTES) PROVIDERCEA LARTES-UA-SAD-DIGEDA 2020-000+
Taraas Enviadas {0 -
o @mrmm Tusvars Feces [UARTES)] Clers Aeriing rdafes Loor (UARTE: Sugarencias scice 2030-02-43 13:90:43 (GMT-S]  UAMTESUA'SAD-TICS-2020-0085
(= (tras Band ' @ Dakar Ayuter Agulers Pares (ULRTES) Clara Abseting Crdofer Loer (UARTES) RECESCTON 2020-01-34 17346:03 (SMT-5] AARTEE-LIA-SAD-DIGEDA-0I0-0CLE
Elimanadas (11)

Jeffermoe Ricardo Ferrern Chaves {UARTES) Clarz Abartna Crdofiez Locr (UARTEE) prichal

| 7 petker Apber Agutars paru (uarTES) <lars Abartna Ordefiez Locr {UARTEE) présba da comsa irstitveoral | 2030-01-34 1115056 (GMT-5] UARTES-UA-SAD-CISEDA-2020-00LE
4 } UARTEE-UA-BAD-TICE-2020-0013 UARTES-UA-5AD-DICEDA- 2020-0005-M

Mo Emwiados (0}

CisuMwsh Guevars Mscas [UARTES] Clers Alberiing Ordofiez Locr (UARTES) prucha UARTES-UA-SAD-TICS-2020-0005-N
) i) César Sugusin Fusvars kacas (VAATES) Clara Aerting Ordofiss Loor [14FTES) RESOLLACION 21020-01-16 16:35:48 (GWT-5] UARTES-LIA-SAD-TTCS-2020-0001
ninrmngn_nm Gusvara Macas [UAATES] Clars Abernnz Dropfiss Loer (UARTES) prushald 2030-01-15 11:00:18 {GMT-5] ARTES-LA-SAD-TICS-2020-0008-N
; 5] Patra Jussfina Ayl Hapse (UARTES) Clara Abartina Ordofisz Locr (IARTES) WOMINA DEL NUEVD PERSONAL  2020-01-17 11433007 (GMT-5} SRTES-UA-SAD-DIGEDA-J0I0-0005-M  LARTES-UA-BAD-TICE-2000-0005-4
\* Bandeja de Entrada ] Cherm Aimerting Crdafies Losr [ LARTES) Disiker Afpiber Aguiers Ferez (UARTES) THANGERZNCIA PHIMARIA 0111 J0:56124 (GMT-6] UARTEE-LA-SAD-DIGEDA-J020-0007-M
Faigisirar B @ Cosar Sugustn Dusvers Maces [SATES) Clars Aberfing Drinfier Looe (IARTES) WCMIPA DEL FUEVD FERSONAL EES-LIA; TIC3-2020-100: ES U~ 3AD-DICEDA- 202 0-T00E
Camprohanta Disfker Apuner Agulers Perer (LUAATES) lara Aertina Orinfisz Loor (LAFTES) prushaz UARTES-LIA-SAD-DIGEDA-Z0R0-000G-M LMRTES-UM-SAD-TICS-2020-0007-4
Cargar Doc. Digitalizado 0 = CEsar Sugustn Gusvars Macss (LAATES] Dsikar Ayuhar Aguéers Parez (LASTES) pushaz LUSRTES-LA-EAD-TICE-2020-0003-N
Cargar Answos 2l Doc. i {51 Cosar Augusto Cusvars Macas (UARTES]  Clara Alburting Ordofiex Loor (UARTES)  prckad UARTES-UA-SAD-TICS-1020-0003-M
Pesalutiin [ @:&m—'unustn Guzvzrz Macas (UARTES] Clarz Abarting Crdofiez Locr (LIARTES) pnicha2 UARTEE-UA-EAD-TICE-2020-0002-N
Docs. Cladadanos (0} Db-.lunu-lucnmr- Macas [UARTES]  Clarn Alberfing Ordofier Loor {IARTES)  pruebs 2070-01-11 10:06:07 (GMT-5]  UARTES-UA-SAD-TICS- 2020-1001-M

| www.uartes.edu.ec




Univ

delasAries

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

UA-SAd-DIGEDA-2020-001-M

grsidad

MACROPROCESO

ADMINISTRACION DE GESTION DOCUMENTAL

PROCESO

SISTEMA DE AD

MINISTRACION DOCUMENTAL

VERSION: 1

SISTEMA AUTOMATIZADO DE GESTION DOCUMENTAL (SGD) UARTES

AMBITO DE APLICACION

Funcionarios

FECHA: 2
de la Universidad de las Artes

PAGINA: 7 de 28

6/02/2020

h) Bandeja Informados: Todo documento informado, podra ser revisado por su destinatario en
la Bandeja de Informados; al ingresar a esta bandeja visualizara el listado de dichos
documentos, ademas de las opciones de busqueda.
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PROVIDENCIA UARTES-UA-SAD-DIGEDA-2020-T004
ES Sugy i 2030-02-43 13:10:42 (EMT-5] UAFTES-LIA-SAD-TICS-2020-0065
FECERCION 2020-01-34 13346:03 (SMT-5] L&RTES-LIA-SAD-DIGEDA-2030-00LR

prusba da comeo iretitucioeal  2020-01-74 11150556 (GMT-5] UARTEE-UA-SAD-BISE0A-2020-0016
prishal -0 282 -5} UARTEE-UA-BAD-TICE-2020-0013
prusha <01-1 118 - UARTES-UA-BAD-TICS-2020-0005-N
RESOLLCION 2020-04-15 16:35:48 (GMT-5] UARTES-UA-SAD-TICS-2020-0001
prushald 2030-01-15 {er-5] LUARTES-LA-EAD-TICE-2020-0008-N

WOMIfG DEL NUEVO PERSONAL  2020-01-13 11:13:07 (GMT-51 A RTES-UA-SAD-DIGEDA-J020-0005-M

UARTES-UA-SAD-DICEDA- 2020-0005-M

MATEE-UA-BAD-TICE-2000-0005-8

TRANSFERENCIA PRIMARIA UARTEE-UA-GAD-DIGEDA-2020-D007-M

NCMTNA DEL HUEVD FERSONAL ES-UA- TICS-2020-000: ES-UA-SAD-DICEDA- 10200006
prushal UARTES-LIA-SAD-DIGEDA-Z020-0003-M LMRTES-LA-SAD-TICS-2020-0007-M
pruzhaz LARTES-LIA-SAD-TICS-2020-0003-N

prucbal UARTES-UA-SAD-TICS-2020-0003-M

pnicha2 UARTEE-UA-EAD-TICE-2020-0002-N

pracbs 2070-01-11 10:06:02 (GMT-5]  UARTES-UA-SAD-TTCS-2020-0001-M

Bandeja Compartida - (Autoridades y sus asistentes)
En esta bandeja se encuentran los documentos de la Bandeja de Recibidos del funcionario Jefe
del Area de una institucién, quien podra compartir su bandeja con un usuario de su misma area,
a fin de delegar el tramite de dichos documentos, logrando asi optimizacion de tiempo; esta
bandeja debe ser solicitada por el jefe al Administrador del Sistema de Gestién Documental
para la respectiva habilitacion en el perfil autorizado; como se refleja en la imagen siguiente:

'* Bandejas
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Cargar Doc. Digitalzade
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Administracidn
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" Bandejn de Entrada

= Administrackin 3

Universidad de las Artes

200
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! Mo Lo
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Leidos = Thdos

o de regrsiros msconicias 13

m ] |

] = Aserins Brdeien er [ussTES)
@ Dedier Ayuber Aguilers Perer (UARTES)
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(5] Pk Ayibec Aguilera Baraa (UARTES]
Malbn Paals Macias Aomars [UARTEE)
) e ugunte Gumsara Hacan (LSSTES)
Cdsar Augusto Guavara Macas {UARTES)
[ Cier dugustu Guzeara Harzs (UARTES)
{7 e e Sudles oot 9AFTES)
@ Clar Albertna Ortifez Loar (UARTEE]
) Dheat Auglstn Blisvara Macas {URRT=S)

i) Dt Ayuber Aqulern Perez (UARTER)
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j) Administraciéon
El ment de "Administracién”, permite realizar tareas especificas dentro del sistema de gestién
documental y no todos los funcionarios tendran habilitado las opciones dicha bandeja, entre las
funciones encontramos:
a) Cambio de contrasefia
b) Listas de envio
c) Ciudadanos

a) Cambio de Contraseria

Esta opcidn permite cambiar la contrasefia en caso de olvido de la misma, llegando una notificacion
para proceder a la nueva contrasefia. La contrasefia debe ser minimo 6 y maximo 15 caracteres entre
numeros y letras.

b) Listas de Envio

Esta funcionalidad permite al usuario crear varias listas de envio, cada una de ellas con varios
usuarios: de su Institucion o también de instituciones externas, ciudadanos o mixta. De esta manera
se facilita el envio de documentos a varios destinatarios.

Al ingresar a esta opcion se despliega la siguiente pantalla donde el usuario debe escoger o ingresar
la siguiente informacién:

0 Seleccione la lista. - Es un combo que permite seleccionar la opcién de “Crear Nueva Lista”, o
el nombre de una lista existente para editarla.

0 Nombre. - Se debe ingresar el nombre con el cual se identificara la lista.

0 Descripcién. - Se ingresa una descripcién general de la lista, que permite identificar
brevemente que usuarios estin asociados a la misma.

0 Tipo de lista. - Existen el tipo de lista “Personal” y “Publica”. Cuando se trata de una lista
“Personal” s6lo el usuario que crea la lista la puede utilizar y editar; si se trata de una lista
“Publica” todos los usuarios de la institucion pueden utilizarla, pero solo sera editada por
quien la creé.

0 Creado por. - El nombre del usuario que crea la lista en este caso sélo el administrador del
sistema

2.4 ELABORACION DE DOCUMENTOS
Para generar un nuevo documento o comunicacién (Memorando, Oficio), en el menu de opciones, debe dar
clic a la opcién “NUEVO”, seguido se presentara la pantalla que permite elaborar o redactar el nuevo
documento, tal como se muestra en la pantalla siguiente:

{5erv.) Clara Albertin Ordofies Loor | Insditucién: UNIVERSIDAD DE LAS ARTES | rexc DIRECCIGN DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIV ' |
| nabacn C—

Uauario;

e, Nimerde Rekrencie

B daunia. Nimsen i O

En Elabararian (1/10)

* Bandejas _

#n Sahoracilia (31 1M o fEwnr) Cowrs Abaris Crootes Lacr Fatorn LWNERE0AD O LAE ARTEE
Mecibidas (7]

Envisdus (40]

fgtatrar
Comprobanis

Cargas o, DigisBzads
Carges Anazse al oz

Devnhuciin

Doca: Grudadasss (0]

| Tipo s Doramentn: Ofieio . Cataparia- | Wormal i TipMzagian: i tipdieaeion v

Tareas Reciidas (03
Ha. Feferanzua:
Tarsae Enuiadas [0}
Atz
*) Diras Band: Jas Cotrno def Dadramento
= oandeje de trtreds @ & Bie 1 yl===)ij = Lydal @S0 = e A F P

D& mi considem@cion

can de ansideracion
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A continuacién, se detalla los pasos a seguir para generar el nuevo documento:
- Se debe buscar el destinatario a quien se dirige la comunicacién. Para eso, se debe presionar el botén

“Buscar De/Para”
F =

Universidad de las Artes

TvJ Glars »"_criina Ondofiez Loot Iy ~6n: UNIVERSIDAD DE LAS ARTES ! Area: DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIV 7 |

Presentandose la siguiente pantalla para buscar el destinatario:

€ Quipux - Sistema de Gestion Documantal = - Google Chrome e
A No seguro | gestiondocumental.uartes. edu,echm uevo,phpidocumento usl==8documento us2=-12-&concopiga=&ent=1&radi list.,

Tino geflsuario:
sy |C‘ESAR i . rombre, cargo comen slscironico. instiucion.

arza) 2
fitucian: | <2 Tadas las jones>> ¥ |

| Borrar nombre de lista  Editar lista

BUSCAR PER3ONA
! 1.

Nombeede la lisia:

|| LISTAS DE ENVIO:
Listas Seleccionadas:

PERSO‘S EN LA LISTA

o e Tecnalogla ¥ DIRECCION DE

i v = TECMOLOGIAS ¥
ISE.?Emas deImfomason o o T

INFORMACION

ol . =
(Serv Casar Augusio Guavara :a}’\.-EERSﬂ:IAD DE LAS Saide

¥ Nlacas/ UARTES cesanguevsrs@usries edusc

Ll DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO

— T

S Namirs e heste =

Da: {Sarv) Clasa Aberting Crdofiaz Loar Safonta Angfists da Sacrataria Genersl UNIVERESIDAD DE LAS ARTES

|

En la grafica, podemos ver que en la parte superior se logra buscar el destinatario, utilizando parametros
de btsqueda como el tipo de usuario que puede citarse sea nombre, cédula de identidad o puesto que
desempefia; luego damos clic en el botén buscar en la parte izquierda de la pantalla y aparecera el nombre
del funcionario; en el nombre se despliega en lado derecho tres opciones: Para - De - Copia, en el ejemplo
es destinatario, escogemos Para y finalmente botén Aceptar para agregarlo en la lista de destinatario,
quedando de la siguiente manera:

| www.uartes.edu.ec
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drinkm

En Boborscidn [1/11) Para: (Berv) Chaw Augpats Qowvars Masin Ciraetor o6 Teono/gia  Sotemas ok infomason (] UNWERSIDAT D= (A% SATEE
Romcibairh {3} pe iSarv | Ciaeabitaries Desfas Lose Zafarin Ariwiuis de Sacraters Caracal UNNEASDAD DE AT 43TET.
Enviadus (40} — —
Tarens Recibaras (0] TR i Categuca: | Mamal ¥ Tackie | Sn figcasitn .
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A [
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Registrar a
D& mi consideracian’
Comprabonte

Cargar Dee. Bigtaheadn

Cargar Anaxos 3l Doc con

dadisting onsideracion
Dievokarkin

Una vez realizado esos pasos deben escribirse obligatoriamente el Asunto de la Comunicacién y nos
dirijimos a redactar el texto del cuerpo de la comunicacion, en el espacio destinado para el efecto. Cuenta
con una barra de herramientas para dar formato al texto redactado. Es necesario indicar que el tiempo de
sesion del SGD sin uso una vezingresado es de 5 minutos de apertura, sino se utiliza y sobrepasa este tiempo
se cierra automaticamente la sesién, y si en caso se habia redactado perdera los cambios en el texto

elaborado.

iesiit Universidad de las Artes

neE

Niamero de Docmento: UARTE S.UA-SAD.DIGEDA-2020.58 TEMP

i ——— = = —— = =
= Toe) Daser bugemn Gumers Macss [T S —
Redbides {2) [Zev)  Clens Sbertia Croofez ool Anais 8 SevEivi Geners

Enviadas (40

Taraas Recibidas (1) [ Menorao v Categoria: mfmwr i figilcacit v

Tareas Enviadas [0)

Y Otras Bandsjas eI, | 00205 A0 AM Y

- Bandeja de Entrada
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D mi consideracion:
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Por medio gel presente, safitito a usted comunicar cuanto dura e tiempo de sesion del Sistema de Gestion Documental (SG0) UAres|

Can sendimientos de distinguida consideratiin,

Luego de redactar el documento, es posible realizar una vista previa del mismo, dando click en la pestafia
“Vista previa”, en la parte superior del documento. Se presentara la visualizacién temporal del documento
en la plantilla establecida como modelo institucional. Tal como se muestran en las graficas:
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ma Brioies Luor | lextucidn: UNIVERSIDAD DE LAS ARTES | Arco: DIRECCHIH DE GESTION DOCL
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Una vez que el documento esté correcto y no se haran mas cambios, se da click en Firmar Enviar

Universidad de las Artes

A

Usumano stk Clara Alberiing Owadiez | oar

Enviades (40)

o il Documento; | Memorsnda
Tarens Recilides (0) T e Documenia: b

Tareas Enviadas (0]

 Estado gl Documento: = Eiion
) Ditras Nandejes ] GRS (v St Clors Abvetion Oz Lo Al DE 4G ARTES
(S} S b g Gusyars Matas, Dischy 5 Toiolda ) S5imss i ifomsitn (£, UNYERSDA0 DE LA ARTES

Eandeja de Entrada
Fegictrar ] - Hemat

Inghido & nnguna Gamet imiat. &0

Cormprobant=

Cargar Do Uigitakzada fF 114 SAD THOEDIA B defiog 50

Cargar Anexss al Doc,
Davalciin

Docs. Giudadames (0) - Aufomac Zpome

° Administraciin
Adminsstracda
Carpetn Virlineles

Archive Fizica Memorando Nro. UARTES-UA-SAD-DIGEDA-2020-58-TEMP

* Dibros

Guayvagull 06 de febrera de 2020

Buksguada Avanzads

Seguimienin de
docimentas

Carpetas Virtuales

FARA: Sr, Csar Augusly Guevas Mavas
Director de Tecenalogia y Sistenas de Informacion (£}

Por Imprimir (3]

ASUNTO: SESION 50D

| www.uartes.edu.ec




UNIVERSIDAD DE LAS ARTES

ilvesiled MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL UA-SAd-DIGEDA-2020-001-M
den Il:i{g\lr-‘gc MACROPROCESO ADMINISTRACION DE GESTION DOCUMENTAL VERSION: 1
s PROCESO SISTEMA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL :
SISTEMA AUTOMATIZADO DE GESTION DOCUMENTAL (SGD) UARTES
. . . B FECHA: 26/02/2020
AMBITO DE APLICACION Funcionarios de la Universidad de las Artes PAGINA: 12 de 28

Se presenta la siguiente pantalla para confirma el envio. Dando a continuacioén click en el botén “Aceptar”.

Accidn: Firmar y Enviss Documentos

Comeneane
4

Mo, o8 reguston sncondradon: 1

o SESHONEGD Clars Albwebne Ordaies Loor [UARTES) Cinar Augusts Guavea Macas (LATTES) 20200205 00:00:00 (EMT-51 ARTES-L-SA0-DIGEDA- 2000-55-TEUP En Esicien

| Piging 1/1

Finalmente se presenta la siguiente pantalla de confirmacion final de envio del documento.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA
Firmar y Enviar Documentos.

UARTES-UA-SAD-DIGEDA-2020-0022

César Augusto Guevara Macaz

02-D6-2020 15:52:00 (GMT-5)

Clara Albertina Ordofisz Loor
DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Usted no tiene firma digital, el documento no le llegara al destinatario.
Por faver imprimir y enviarlo, revise la bandeja (Por Imprimir).

En caso de no disponer de un dispositivo para firma electrénica, el documento se ird a la bandeja “Por
imprimir”, aqui debera seleccionar (V) el recuadro y click en Enviar para ejecutar el procedimiento
completo de envio.

A Universidad de las Artes
ol Ades
2 & =] DAD DE . AR 5 Py s D E O DE 5 0 DO
| Asunte, NOmero de Documents, Namero de Referencia
HUEVO
@ : e -9 e
Bbriieri ___._(®_:' ) [ (@\ D roLedes O Leios ® Togos
En Elaboracién [(1/10] | e . R | Por Inprirmir
Eliminar Enwiar €

Recibidos (2]
Mo de registros entontrados: 1

SR 1 S - T .

T; Racibid, 0 -~
radks Kt (o) =] [4] Clara Albartina Grdofiez Loor  César Augusto Guevara Macas (UARTES) SESION SGD 2020-02-06 15:52:0

Tareas Enviadas (0)

' Dtras Pagina 1/

= Bandejs de Entrada 1
Ragistrar
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Cargar Doc. Digitalizado

Cargar Anexos al Dec.
Devolucian

Docs. Ciudadanos (0)
\* Administracidin
Administracién
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Seguimiento de
i _
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Para cada envio, se presentara la siguiente pantalla para confirmar el envio; dando click en el botén
“Aceptar”.

Accidn: Finmar y Enviss Documentos

Comeneane

Mo, o8 reguston sncondradon: 1

T e [ T T [T
R

o SESHONEGD Clars Albwebne Ordaies Loor [UARTES) Cinar Augusts Guavea Macas (LATTES) -

GMT-51 UARTES-U4-SA0-DIGEDA- 2000-56-TEUP En Esicien

Piglaa 1/1

Finalmente, para verificar el envio del documento nos dirigimos a la bandeja de enviados:

Am Universidad de las Artes
L =224

| {Serv.} Clara Albertina Ordofes Loor | nstitucion: UNIVERSIDAD DE LAS ARTES | Areac DIRECCIGN DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIV *

2sumg. Wdmen de Documerlp. Himens de Refgrencle
HUEVD

| T 8 Corumens [Todes | TERE
° Bandejas

En Eaboracian [1/10) ._:o'. ..'e,. e'_®| — ¥ Norslios O Lebon W Tades

Rrsibiday

Tarens Rechides (0

Tareas Envisdas {0) UANTEE-UA-CAD-DIGEDA- 202 0-0002
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2.5 FUNCIONABILIDAD DEL MENU OPCIONES DEL SGD
La herramienta SGD tiene varias acciones al momento de elaborar el documento, pero antes de detallar la
funcionabilidad de cada botén, es necesario indicar que los receptores (Bandeja Recibidos) pueden cambiar
el nivel de seguridad: de Publico a Confidencial en el documento recibido; ingresamos en la Bandeja de
Recibidos, para ver la informacién del documento.

Publico: Todos los usuarios del sistema pueden ver el documento

[ e s srin fers Alverting Ordofiez Locr, Secretara Generel, Subroganis, UNVERSIDAD DE LAS ARTES
_m;&,ojﬁamwmmum,mwae fay Sistemas de i6n (E), UNIERSIDAD DE LAS ARTES

Clars Alperting Crdofiez Locr, Anslicts de Secretaria Generel, UNIVERSIDAD DE LAS ARTES

| Memorando
UARTES-UA-SADTICS 2020-0025 4,
En Tramite
Sia. Ciara Albertna Ordofiez Lool, Setjetara General Subrogents, UNIVERSIDAD DE LAS ARTES
sr. Casar Augusio Guevars Macas, Dirscior ds i3 ¥ o jon (E), UNWVERSIDAD DE LAS ARTES
| Ciars Abertine Orafiez Lont Anlista de Secrstaria Gensral, UNIVERSIDAD D LAS ARTES

UA-SAD-NGEDA: Este decumento no
| Sin tigificacién

2.5.1 Botones en Bandeja Elaboracion del documento
En bandeja de elaboracién, el usuario del SGD puede ejecutar acciones sobre los documentos en los diferentes

iconos que se presentan, siendo los siguientes:

©000 00

Reasignar Informar Firmar-Emviar

Regresar Eliminar Editar

a) Regresar:

° Esta opcién se utiliza para retornar a la pagina anterior, y no continuar con el proceso de envio
del documento.

Regresar

b) Eliminar:
Esta opcién permite eliminar un documento que fue creado y se encuentra en bandeja de
@ elaboracién. Al dar click sobre el icono de Eliminar se presenta la siguiente pantalla, en la cual

Eliminar
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solicita registrar un comentario (No Procesado. Eliminar) respecto de la eliminacién del
documento y debe presionar el botén Aceptar-.

Universidad de las Artes

ars Albortina Ordofiez Loor | Inefitucisn: UNIVERSIDAD DE LAS ARTES / Arca: DIRECCION DE CESTION DOCUMENTAL Y ARCHIV Y |

Accion: Eliminar Documentos

|NO PROCESADO. ELIMINAR.

£ Z¥de 550

Mo o reglssros encontrados 1

¥ prueba Clara Alberting Ordofiez Loor (UARTES) Dédker Ayuber Agullara Perez (UARTES) 2020-02-07 00:00:00 (SMT-51

ul

Este procedimiento enviara el documento a la bandeja “Eliminados”.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

Eliminar Documentes .
UARTES-UA-SAD-DIGEDA-2020-55-TEMP

Clara Albertina Ordofiez Loor

02-18-2020 16:17:11 (GMT-5)

Clara Albertina Ordofiez Loor

DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARGHIVO

c) Editar:

Este permite editar un documento ya generado en el SGD, pero no enviado. Al presionar el
icono de Editar se despliega la pantalla con todo el detalle de un documento, para editar todo
lo que se requiera.

Editar

Mimera de Documanto: UARTES UA-SAD-DIGEDA-2020-10-TEMP

Director s Teenoingts y SR o8 mamadin (£} UNIVERSITAD DE LAS 477ES
| Pabreia Jossdra Ay Haops UNWERSIRD CE LASARTES
| nssyme Naress Chawee Famsii UNIVERSIRD DE LAS 25755

[Memoranas ¥ Categeoia: [Momal W] Tipificarion: | $in bpiisacidn

| AFTERUA-SADTICS 20D rarin|

Cusrpe def Documenio:

™ B =¥ = ! =B PAE @m0 fee ¥ A K- G B R L

| Pocemos sequll fecluandn cameios en el mismo telo. |
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AMBITO DE APLICACION

d) Reasignar:
- Permite enviar el documento a otro usuario, para que lo tramite, edite o corrija. Esta opcién
\.

‘&' | (botdn circular Reasignar) se encuentra tanto en la bandeja de documentos “En Elaboracién”
s como en la de “Recibidos”.

- Seleccionamos el documento, dando click en el recuadro, y luego al botdn Reasignar:

Unkersgad Universidad de las Artes
d s Anes

(Serv.) Clara Albertina Ordofiez Loor / Inatitucion: UMIVERSIDAD DE LAS ARTES | Arex: DIRECCION DE CESTION DOCUMENTAL Y ARCHIV ¥

| Asunio, Mimero de Documenta, NOmero de Refersncia

Rectbidos (1/9)

| I(@\| i 1 i( ) O NoLeidos O Leidos @ Todos
\) V/ 1\ \ /i | = . i

— EnE (D que se en estado ded
rmar:-Enviar Hueva Tarea Carp. Virtual

Enviados [45)

Tareas Recibidas [0

b o

César Augusta Guevara Macas CREACION USUARTOS NUEVD
[UARTES) PERECHAL

20230-01-11 00:00:00 (GMT-

De ahi aparecera otra pantalla donde se elige el funcionario al cual se le va a enviar el documento para
que realice el tramite, afladiendo un breve comentario y finalmente se selecciona Aceptar.

B

B Rezsigear Documenios "DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVD T | Dedofer Losr Clara Abestina

- Handejas sz =

’.!:—“’I - — —— Aguters Perez Dekier Syuber

ioitn i ] Feote M e T dimmbssz 1302200 () s acge P s

——

PARA SU REVISION Y RESPECTIVD ENVED
Enviads (43)
Tarezs Reciidas (0) Comentarie: 4% de350

Tarezs Enviadas [

Y Otras Bandejas

Mo e regiims escontrades 4

" Bandeja de Entrada I
Asunio

e [ S
Registrar v CREACION LISLIARIOS HUEVD SERCCHIAL Palricia Josafina Aysla Happe (UARTES) Lasar Auguste Gusvara Naczs {IMATES) Z0-01-11 00:00:00 [GMT-5) UARTES-UA-BAD-DIGDA-202-L0-TEVE En Edicion

Es necesario aclarar que los niveles jerarquicos pueden reasignarse entre si, a diferencia que el perfil
asignados para los usuarios de especialistas, analistas y asistentes, inicamente pueden reasignar entre
la misma direccién mas no a otros directores o jefes departamentales.
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- Otra funcionabilidad que tiene el botén Reasignar para los perfiles de asistentes, analistas y
especialistas es elaborar un memorando solicitado por su superior, una vez elaborado da click en el
botén DE/PARA, coloca el nombre de su jefe o director de area y el del remitente, igual que los pasos
anteriormente indicados y se procede a reasignar, apareciendo la siguiente pantalla:

Perfil asistente Secretaria
Académica

'e', "o f@, ] . ) NoLleides ¥ Leidos ' Todos
- b A Bandeis: En - fad d i [AlE
Roacignar _Infarmar ¥ i B B i

arm irmar.Enuiar Muowa Tarsa Coep. Uirhanl

Tareas Enviades (D) 1 ALENDARID ACADEMICO 2020-G2-21 D0:00:00 [GMT-5)

ecibidas (0]

Enviados (4)

UARTES-LiA-54-2020-8-TEMP

!/ Dtras Bandejas

Jefe de la Asistente
Secretaria Académica Destinatario - Director de
colocado como Remitente otra area

- Seprocede adar click en Reasignary aparece en el perfil el nombre de su area y en el lado derecho, se
despliega una lista de los nombres de los funcionarios que pertenecen al area, seleccionando al del Jefe:

et Universidad de las Artes
(F i

Usuario: iESerIl.lU:ieﬁamln:hﬁah.‘]m:iﬁmﬂlmDELISIFI'ESFMSEW““MI.‘M:UMI:SG"

ALV Accidr Ustario:

Rezsirar Documertos | SECRETARIA ACADEACA 7|

T Bandeias

Fecha Wi d Trimie dd mmvesz: F1-02-2000 a

PARA SU REVISION v BWviD RESPECTIVD,

i

Enviades (4)
Tareas Recibidas (1) Comentarix
Tareas Enviadas {I]
) Dtras Bendsjas - f
Ha. te registos encorirados
* Administracid 7
e T N
Administracitn  CHENDARI0 ACADEVICD iEam Aniz=| Herrers fios (UAATES) César Aupumo Guzera Hoces (USSTES) 2030-02-21 00:00:00 {GMT-51 UARTE- A Sa 20202 TERE EnSicin
I
. |
[iros |

Pagina 1/1

- Finalmente se selecciona Aceptary saldra una pantalla, indicando que ha finalizado el proceso de
reasignacion.
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e) Informar

=== Mediante esta accion se logra enviar una copia del documento a la bandeja “Informados”. Esta
opcién se ejecuta desde bandejas de: En Elaboracion, Recibidos, Enviados, o Archivados; en
nuestro caso, seleccionamos desde Enviados, aparece los documentos, escogemos recuadro,
luego click en botén Informar, aparece otra pantalla donde podemos escoger el usuario o lista

de usuarios a los que se les va a informar, y se agrega un comentario y se presiona finalmente el botén
Aceptar.

Aﬁm Universidad de las Artes
s Anos

(Serv.) Ciara Albertina Ordofiex Loor [ institucién: UNIVERSIDAD DE LAS ARTES / Areac DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL

| Asunto, Numers de Documento. Nomero da Referancis

NUEVD -
f Documenta: | Tados
= Bandcjas 2
En Elabaracitn {11} - ,IO'] _(@ i __(9’1 D NolLeidos 0 Leidos & Todos
R acibai b d : > - ja: Enviados (D Envi; (AR+EN

Informar __ Archivar € Carp. Uirtual

— . L regisiros encontrados: 4

el (= - e
=] walaris Pacla Ravele Castro (UARTES) César Augusts Guawars Macas (UARTES) prusbalogl

Tareas Enviadas (0)

Accidn: informar Documentos
Lz Senidor Piblico:
X [Amilc Atemisre Erhooll
DRECCION DE BERVICIOE BIELIOTECARICS a Beriles Valemoros Segindo Leonel
DRECCHNOE TALSNTO HUMAND Gzrra Esobar S Daria
DHECCINDE TECNOLOGIAS ¥ SSTENACE INORMAZICH Gueiare Vezss Cisar dupusio
DRECCHONDE VINCULACICN DON L4 S0CIEDAD 1
DRECCHN EDTORIAL 2
DRECCICNFRIAHCIERA -
Listas:
| i
|Para seguimiento.
Comentari:
Ly £17 e 350
Mo gz registros sncontrades: 1
I N S T
¥ prushalodl Valeriz Paola Revelo Castre [USATES)] César Augusto Guavara Macas (UARTES) 2020-02-20 16:21:02 (GMT-5] LARTES- k- 34-2020-0004 Emviada

f) Firmar / Enviar

Esta accidén permite enviar un documento con o sin firma electrénica. Si no dispone del
dispositivo para firma electrdnica debera acceder a labandeja “Por Imprimir” para completar
el envio del documento.
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Ly 1
e sl 2
A""" Universidad de las Artss 2 W
Wit rm Bl | Bgwea | |
SR
Usuarin: !M.]:mmmwﬁuumummmul
NUEVD 4 -
Hearesar Cary. Yrfush . TN T T
D maiesei No. Docimento:  UARTE S-IA-SATLDIGEDA-2020-58. TEMP Usuario actiuak  Clara Aibertina Orriofiez | oar LI LRECMTR TR L [y
T = Detos del Decuments
Racibides {2
Enviadas (40) ¥ L -
2000.00.06 (GMT5| Tig B Documenty: | MEmoEndn i
Tarens Recibidas (03 = )
Aaandss. SESI04 500
Tarens Enviadas (] -

Documentér vists Provia del Socuments Estido gel Documentos - = Edizion
* Dtrns Randejes D& (Genv} 5o Clern Alberion Ofise Looe Ano DE LAS ARTES

(S S Cdasr Augusis Gusvars Watss, Dirsclr g Teonolyia y Sistemes o sfomriile [£), UINTVERSIDAD D LAS ARTES

: hive “

Regictrar

* Bandeja de Entrada

UaA-5AD-DIGEDA” E4te 00cumentn 20 ha 3I20 MikOC &0 ninguna Camet \muat. #0

Eubl
= -0
Cocmprobante

Cargar Doc. Digitakeada

Litiid . =0
Cargar Anexss al Doc,

Davaluciin

Dincs. Ciudadanas () Page 10t — + Auomasc Zoome

I

* Administracidn : UE (a5 Anes
Adminsstracdn
Carpetan Viruales
A e i Memoranda Nro, UARTES-UA-SAD-DIGEDA-200-58-TEMP
* Dtrus Guayaquil 06 de febrero de 2020
Batsgmada Avanzada

Seguimienin de
docimetes

FARA: Sr, Csar Augusly Guevas Mavas

- . Directar de Tecnalogia y Sistemas de Informacion (£}

ASUNTO: SESION 50D

Se presenta la siguiente pantalla para confirma el envio; en el que se colocard un “Comentario” donde se va
a detallar con mayor exactitud el estado del tramite, los anexos que se estan entregando y toda esta
informacion se registra en el historial del documento, dando a continuacion click en el botén “Aceptar”.

Accion: Firmar y Enviar Documentos

1.

Procedemos a dar respuesta a lo solicitado a fin de dar las

acciones necesarias para poner en marcha el Sistema de Gestidn
Docunental., |

Comentario;

4137 de 550

2. |w—
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Finalmente se presenta la siguiente pantalla de confirmacién final de envio del documento.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA
ACCION REQUERIDA : Firmar y Enviar Documenics.

DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : UARTES-UA-SAD-DIGEDA-2020-0022

L L IEEST 1 César Augusto Guevara Macas

FECHA Y HORA : 02-06-2020 15:52:00 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Clars Albertina Ordofisz Loor
ORIGEN: DIRECGION DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARGHNG

Usied no tiene firma digital, el documento no le llegara al destinatario.
AL LTS Por faver imprimir y enviarle, revise la bandeja (Por [mprimir).

g) Responder

— Este botén permite elaborar un documento de Respuesta sobre el documento
|'®'| recibido, y se genera una referencia al documento origen, si hay mas
- destinatarios en copia se escoge el boton Responder a todos.

Responder Resp.atodos

En este ejemplo, existe un destinatario y dos en servidores en copia, por lo que se dara seleccionar en botdn
Responder a todos.

- Y R
€3—E
NUEVD b,
o bt

No. Documento;

00000660

slgla |I'I‘|l|'l'lal Ichual [lmenlal Dar Fisico IhwaTam tlpﬂ I:lrpLUlflnI

**ZOIGEDA-2020.0038 Usuario actual:  Clara Alberfina Ordofiez L oor 0 lHEHTﬂ.L ¥ AR[ H

UARTES-."

= Bandejas

i10: 20200243 (BMTS)

Eaviados (48)

Tareas Recibidas (0] i
Asunto: | FIRkA TOREN
Tareas Enviadas [0) ¥

* Documenic: Ve Documento Verfist Firme Estado del Documenta: €7 Tiamle

) Otras Bandeas e HeTET! PATRICIA JOSEFIA AVALA HAPPE 20201218 13204 (@T5)
10g: (Sen) Pl Joseina Al Hsppe Sewettia Geneal UNVERSIDAD DELAS ARTES
< Bandejs de Entrada ‘ Bata (Sen) S César Auqusla Guerara Matss Dieto 6 Tecnologia y Ssfemas defnfomaoi (), UNVERSIDAD DE LAS ARTES
Registrar ‘ Lo sopasg (Son) S deferson Ricdoerers havez bsislere de jasdela fon y Comunicason, UNVERSIDAD D LAS ARTES
& ™ (&zry) Clars Alberfina Crdofizz Loar Anaisla de Secretaria Gawfal UNIVERSIDAD TE LAS ARTES
Comprobants > s :
Nivel de Sequr Pibice ] U&—JD-D_IGEDA Este documerto no ha sido neloida en ninguna Campela

Cargar Doc. Digitalizada A o8 Virtual, &0
Cargar Anexos al Doc. 5 | loml Tip Sin fipificacian
Devoludion -rCI
Dacs. Ciudadanas (1) Melzdalos: ()4 SAD.DIGEDR Exte doeumenta o fins metadeln . 60

h) Archivar

.f/f\. Permite archivar un documento cuando su tramite ha finalizado o cuando no se requiere

i\ =l | realizar un documento de respuesta de un Memorado o una Circular, que son de caracter

H\r:ﬁ;; i informativo. Esta opcién la podemos encontrar tanto en la bandeja de Recibidos, asi como en
la de Enviados.
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i) Restaurar

= Este botén permite restaurar un documento, bien haya sido eliminado o archivado; es decir,
foi', devolverlo ala Bandeja donde se encontraba antes de ejecutar la accidn; sdlo se puede ubicar
Wl al botén Restaurar, en Otras Bandejas en Eliminar o Archivar.

Restaurar

= Otras Bandejas >

Mo Enviados (0)

Reasignados (7)

Informados (1/2)
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2.6 REGISTRO DE DOCUMENTOS INGRESADOS POR VENTANILLA O RECEPCION
Los documentos externos son aquellos remitidos por otras organizaciones o usuarios externos
(ciudadanos). Estos documentos seran registrados en el Sistema de Gestién Documental de la UArtes,
pero al no ser un sistema conectado con Gobierno Electrénico, su ingreso es manual y se dara a través
de creaciéon de Ciudadanos con el nombre y cargo de la institucién de donde se origina la
comunicacion.

Este ingreso estara a cargo de Recepcion bajo supervisién de la Direccion de Gestiéon Documental y
Archivo (DIGEDA) y cuyo flujo del proceso es el siguiente:

1. Cuando ingrese un documento o comunicacién externa, la persona que cumpla las funciones de
Recepcionista, colocara el sello de RECEPCION en el cual constara fecha, hora, nombre y apellido
(recepcionista) ademdas de dar un nimero manual de ingreso asignado como: UA-SAd-DIGEDA-
00X; y el numero total de fojas que se recibe y sus respectivos anexos en caso de tenerlos; por
ejemplo:

ESPOL-R-2019-387
Guayaquil, 28 de novimbre del 2019

Ph.D.

Ramiro Noriega

Rector

Universidad de las Artes
En su Despacho. -

De mi consideracidn;

La Escuela Superior Politécnica del Litoral -ESPOL-, se encuentra realizando la
convocatoria para Concursos de Méritos y Oposicidn, en varias dreas del conocimiento.
Por lo expuesto y en atencidn al Art. 49 del Reglamento de Carrera y Escalafén del
Profesor & Investigador del Sistema de Educacdion Superior; y, con el fin de conformar
los Tribunales para los Concursos de Méritos y Oposicion, solicito a usted designar un
docente de su Institucién, que en calided de Miembro Externo, formara parte de las
Comisiones de Evaluatién en los Concursos de la ESPOL

Paor lo antes mencionade, sirvase encontrar el listado en ol que se detalla la Faculiad,
Categoria, Area de Conocimiento y el nombre del docente sugerido que salvo su mejor
criterio pueda ser dosignade por su conocimlento y experticia,

Atentaments,

= / y
é{'ez-%i__ A fwcteo.
Cecilia A, Paredes V., PhD.
RECTORA

AnExo
Listada de Requerimients

F=”—_H-—\“"‘ﬂ
RECIBIDO
UNIVERSIDAD DE LAS ARTES
04 DIC 2019
= 4,:{ »!.__"j'.a.) At
\ ECEPCION )

UR-5Ad- Tigeha- 4

www.espol.edu.sse M wapeut f wespui
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Recepcién informara a DIGEDA el ingreso de la comunicacién a fin de filtrar y redireccionar el
documento por el SGD al destinatario correcto, optimizando la gestién documental; DIGEDA colocara un
sello que valida a Recepcién para el registro del documento.

2. Unavezidentificado al destinatario del documento, Recepcidn procedera en el SGD con la creacién como
ciudadano al remitente de la comunicacién, y dicha creaciéon la realiza desde la Bandeja de
Administracion. Por ser un sistema de gestiéon documental interno no conectado con otras instituciones
estatales, en este caso con el Registro Civil, el registro es manual y se procedera a llenar los campos
obligatorios:

- Nombre

- Apellido

- Titulo (Senescyt)

- Institucion

- Teléfono

- Puesto

- Direccién (Institucion)

- Ciudad

El email no se coloca debido a que no se dara respuesta para que ingrese al SGD UArtes sino que
dependera si la solicitud amerita respuesta, siendo asi, se procede la contestaciéon mediante Oficio. En
consecuencia, el no incluir email dara lugar a no activar el casillero de contrasefia.

3. Elregistro del documento, estd a cargo de Recepcion una vez que ha realizado los pasos anteriores; para

dirigirse en el SGD a la Bandeja de Entrada, en el cual se encuentra la opcién Registrar documentos en
el sistema al cual damos click y aparecera la siguiente pantalla:

NUEWD

Ustsarie:

" Bandejas

8
e Universidad de las Artes H W
HEE Ao | | i

| [Serv. Ciara Atbertins ma-=¢ ave | ingtituciti: UNIVERSIDAD DE LAS ARTES / Area: DIRECCIGN DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIV *

hormacas: o

Tarezs

Tarexs

En Elabaracidn (5}

Recbitos 13) ‘
Enviadns (34)
R | Fasta Do iz mm R I T

otas Bendejas | |

* Handea de Entrada

Cargar Do, Digitalizada

Cargar Anzzos 3l Doc.
Devalacion

Docs. Ciudadangs ()

| Mo Rekermncia:

Reciis (1)

| Asumi:

Enviadas 0]
Resuman:
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- EnBuscar De/Para se colocara el nombre del ciudadano creado, se despliegan opciones escogiendo
primero Tipo de usuario y en ella seleccionar Todos los usuarios, luego colocamos en Datos
Usuario el nombre del ciudadano creado y click en Buscar; en donde aparecera el nombre, se
selecciona y aceptamos:

V-
l idor Plblica ¥

Todos los usuarios

Datos Usuario: | Sentior Picien (cédula, nombre, cargo, comeo elecironico, institucion, ™
e 2 |
Ciudadano ~——
Institugion: | << Todas las Insfituciones == ¥ —
S

U s s

w b Inédula norrbe cargo. tomes Stirinio instiision

<< Tailas las Insfituriones == ¥

BUSCAR PEREONA: 3

Nomore de (3 lista; | == Selsoniane = ¥

LIETAS DE ENVIO:

Lictas Seleesionadae; | Borrar nombra de lista  Editar lista

PERSOMAS EN LALISTA

Mes  Ewa o Gw

Asants ‘

DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTD

[imigd | 2 Tile 2 Pussto T f—— IS e

- Y bajo el mismo procedimiento en Buscar De/Para selecciona la cuenta de Gestion
Documental,, dando click en Aceptar y aparece una pantalla para elaborar una breve
descripcidn del tramite que se ingresa, ademas de otros campos como:

= No. Referencia: Numero del tramite asignado en Recepcién con el respectivo sello validado
por DIGEDA para el ingreso de la documentacion.

= Asunto: (Numero del Oficio Recibido y en caso de no poseer, colocar S/N; ejemplo: S/N
Reserva Espacio Pasaje Illingworth.

= Resumen: Colocar una breve descripcion de la solicitud, indicando siempre el nimero del
tramite ingresado por Recepcion; tal como podemos verificar en el siguiente ejemplo:
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{Sen)  Dadear Syuber Agudars Pa Azstar b Seerscanz Ganirs
Be: 5] Wima Mentze FinFin Aeaists De Comonas Publcss 2

UANVERTINAD DE LA

UNYERSIDAD DE LAS ARTES ||
"
Fesha Dos: (ddmminaaa) [EREETER - | Categora [Momal % Tiifessiin Snbgteecen V]
Wo. Aeferencia: o
Asurio CFICD HB0 CEE-CPUE-2020-022-0 (VALIDACION DE TRAVECTCRIA| A snde 250
Diigr documeato : [Keredeigin ¥
Resumman
& BEm =¥ Bryu === 28 = mHaE A0 fe= B A4 A- @ Frewermu 4]
Estmado;

Sirvzse encontiar adjunto OFICIO NRO. CES-CPUE-2020-028-0 (VALIDACION DE TRAYECTCRIA) . ingresada medianis immits Nro. UA,SAD-DIGEDA-TE de fecha Uf‘de marzo de 2020,
Saludos cordiales,

RECERCICN-DIGEDA

Finalmente damos click en Aceptar (pantalla 1); como es necesario cargar el escaneo del oficio, nos

vamos a Anexo, y buscamos el archivo en la carpeta compartida Recepcién\COMUNICACIONES
UARTES\Periodo 2020\COMUNICACIONES RECIBIDAS (pantalla 2), se selecciona y carga, el o los

documentos, los que individualmente su peso no debe sobrepasar los 3 megas; finalmente se graba
los anexos (pantalla 3) y si existe una equivocacidn en el anexo seleccionado se puede eliminar,

Pantalla 1

A"
Carp. Virtuok
Ustiario actusal: Irdofiez Loor

SADDIGEDA Bt dorumenta 1 he 60 mehda &0 ringans Capia Vil o0
ﬁjﬁwﬁuwg

Pror ey del presents, sinvese enconirer adjuri &l Oficio Neo. CES-CRUE-2120-0028-0 de fecha 28 de fehverm de 2000, mediants irsmie No. Li4-S44-DIGED&7E:
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Pantalla 2

Archivis Anexos al focumento

El documerta no ene antivos eneras.

Puede subir archivoes con un tsmafio mxime de: 3 MB

Selaccionar archivo | Na za aligic archiva

| iDeses colocar este rchiva cama imagen del documenta?

L

 Eierniz
< Fiitg
! Electrinis
1 Figicn

i Abrir — L8 iF
'\JU | « Recepcion » COMUNICACIONES UARTES b Penodo 2020 k- COMUNICACITNES RECIBIDAS b .|¢,” Busenr COIM|
Organizar = Mueya capete
* ' Mambre 5 i " - []
;—'o_BiHMS '{8) U70_OF SENADT- DMDA-MA-2120-002 Saficitud espacia, D2mamad02)
| Documentos B2 7T0_Oficio lro. SENADE-DMDA-MA-2020-002-OF Soficitud de espacio_ 17Feb..
= Imigenes "8 071_S_UE Fiscal Guayaquil_Solicitud cursos estudiantes discaparidad 12Mar..
91 Mimce & 072 OFICIO No. ITAE-RIA-0011-2020 Reguerimiento Equipos Tecnp 03Marzo...
B videos & 073 _Oficia Nro. SERCOP-DOP-2020-0113-0_Solic bnfo Procedirmiento SE-UA-..
| "B074 Solicitud de Gobernacién de prestamo de pasaje Dlinwert (3marzod020
) E
1% Equipo T g
& Disco local (€ "2 076 EOM- SCOB-01767- 2020 Saldos pendizntes Interagua [3Marm20a0
= Disco loral ] '8 077 Oficia Mro. CES-56-2020-070-0 |z
"B 078 Oficio Nro. CES-CPUE-2020-0028-0 - =
i Red - 4] B | ' ﬂﬂﬂ 2
Rombre: 078 _Cicio Mro. CES-CRLUE-20/0-0028-0 | Todos tos aechivos v.

Pantalla 3

|n\‘h\:‘-lr rln;x‘E.l.ﬂ'I 'I?i‘ﬁo.
UARTES-UA-SAD-DIGEDA-2020-0014

= Datos del Dacumento

i~ e
Copiar  Carp. Uirtual
Usuario actual;  Clara Albestina Orduosiez Loor

Ho. Documento:

Eliminar anexo en

Archivos anexos al decumento
caso de error de

seleccion.

Puedz subir archivos con un tamaio maxime de; 3 MB

CdakepathilTa_Oficio Nro. CES.CPUE-MINLIZIE.0 pdf

- (Deses colocer ssfe archive come imsgen de documento?

- eleccionar archivo | No se eligid archive ™ z 3 2

8 coloce: este erchivo coms imagen del documenta?

Crabard
— e
 erabarAnexps

Medic de Almacenamicnl
® Hecironico
o Figio
* Heshrinko
 Fisko
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4. Como ultimo paso se procede con la impresidn, el mismo que garantiza el registro de un documento
externo en el Sistema de Gestién Documental.
Saleccionamos en el recuadro del documento respectivo y escogemos en el menu entre los siguientes
botones: Codigo de Barras, Comprobante o Ticket.

000306 | 5

| 42 Todos bos usrins 3 1

ig. oe feginas enconrancs: §

R T

0 A7 UARTE LA SAD-DIGEDA- D010 2020-03-05 D9:48:54 (GMT-5) o M, CES-CPUE-2020-0028-0 [CES SOLCITA INFT) Hariza label Vera Loor Clars Albsrtina Drdodez Loor [UARTES)
| 47 VHRTES-Ui- SAD-DIGEDA-2000-0013 0305 163047 (GHTS) OFICIO MR, CES-CPUS-2020-026- [VALIDACION DE TRAYECTCRIA) ima Maritza Fin #in (UARTES) Daiker Aquier Agqulers Farez {UARTES)
0 l-_l_i LIRATES- /4 SAD- DIGEDA: 2020-0012 2020-03-04 17:35:1 3 (GMT-5)  EOM-COB-01767-2020 INTERAGUA Meriza lzahel Vera Loo César Augustn Gusvera Macas [UARTES)
o URRTES-UA-5AD-DIGEDA-2020-0011 2020-02-20 14:54:11 (GMT-5)  ORCIO RO, CES-2043-005 Cataling Vel Vereugo Patrica Jozefina Ayalz Happs (USRTES)
(1 4] UHATES-UA-SAD-CAF-J000- OO 2000-12-0012:08: 14 (GNT-5)  Ofico Moo CES-S6-2020- 12530 Tlara Amarit dhzrez Benzvides Dz Abertin Drdodez Leor [URRTES)
|0 WS GRIMNEINE  J-00 120720 (GMT-5)  OFICIONRD, CES-SG-2020-243-0 Sivara Amparts Manez Benavides Clare Aberina Drdores Loor [UARTES)
{ @ UARTES-UR-3AD- DIGEDA- 20200610 2020-02-20 11:35:37 (GMT-5)  OFICIO HAD.DODLHOCHICKIC [rigtnz Vinpeza e Céear Augusta Guevara Hacss (UATTES)

: IARTES-UA-SAD-DIGEDA-2020-0005 2020-02-18 L1:30:07 (GNT-5) DEMINCIA Vayra Ferndndez Burges [UAATES) Fatricia Josefing Ayalz Happe | UARTES)]

UMNERSmTES

Teléfono(s). 042590700

Documento No. - UARTES-UA-SAD-DIGEDA-2020-001

Fecha : 2020-03-06 09:48:54 GMT -05

Recibido por  : Clara Albertina Ordofiez Loor

Para verificar el estado de su documento ingrese a
http://gestiondocumental.uartes.edu.ec/quipux
con el usuario: "9999995856"
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Es necesario indicar que las bandejas de usuarios dependeran de la estructura orgéanica funcional del servidor
y es la Administracién del SGD que habilitara los roles de acceso:

Rectorado Especialistas
Secretarias Analistas
Coordinaciones Asistentes
Direcciones

Las capacitaciones se llevaron a cabo, desde el 17 de julio hasta el 12 de agosto del presente afio via Zoom como
fase de conocimiento del manejo del sistema por los usuarios.

El presente manual, entrard en vigencia a partir de la aprobacién del Instructivo del Sistema automatizado de
Gestion Documental por parte de la titular o encargada de la Direccién de Gestion Documental y Archivo
(DIGEDA); asi como también de la emisiéon de la Resoluciéon que apruebe el nuevo Reglamento de Gestion
Documental por parte de la Comision Gestora de la Universidad de las Artes.

Elaborado por Clara Ordéfiez Loor - Analista DIGEDA

Revisado por:: Patricia Ayala Happe - Directora DIGEDA

Deiker Aguilera - Gestor DIGEDA

Aprobado por:: Patricia Ayala Happe - Directora DIGEDA

Control de versiones Fecha

Versién 1 26/02/2020

DIRECCION DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO

U
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