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INTRODUCCIÓN 
El Sistema Interno de Administración de Documentos SIAD es una herramienta por medio de 

la cual se podrán controlar todos los documentos o expedientes que se manejan a diario en 

Planta Central del Ministerio de Salud Pública y Asistencia Social (MSPAS). Dicha gestión se 

hará de forma automatizada y permitirá un seguimiento de los documentos de manera rápida 

y eficiente. 

El presente documento detalla las actividades que un usuario del SIAD del MSPAS debe 

realizar para llevar a cabo una utilización correcta del sistema. 

El sistema podrá ser utilizado por usuarios autorizados, para lo cual SIGSA se encargará de 

habilitar los mismos en cada Unidad Administrativa del MSPAS dentro de Planta Central. 

El sistema consta de distintos módulos, cada uno orientado a facilitar el proceso de ingreso de 

información relevante para la gestión documental del MSPAS y promover el uso óptimo del 

sistema. 

El Manual incluye ilustraciones de cómo el usuario verá la información en su computadora, y 

comentarios para guiar hacia qué botones presionar o qué campos se deben llenar. 

Como parte de la gestión documental es importante recalcar que: 

 
 Toda documentación que ingrese al MSPAS debe ser ingresada al SIAD. 

 Inclusive la documentación que interactúe con dependencias externas al MSPAS como 

por ejemplo Ministerio de Finanzas, Congreso de la República, o Empresas Privadas.  

 Antes de ingresar un documento al Sistema, debe estar seguro que no tenga SIAD 

previamente asignado para evitar redundancia en la información. Esto se realiza 

buscando antecedentes en las opciones de búsqueda de expedientes. 

 Utilización del SIAD exclusivamente para documentos correspondientes al MSPAS. 

 Capacitar a toda persona que se integre al equipo de trabajo de su Unidad 

Administrativa y en sus funciones esté el uso del SIAD.  
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1. GESTIÓN DOCUMENTAL EN EL SIAD 
 

1.1. ENTRAR AL SISTEMA 
La aplicación SIAD está diseñada para funcionar con Internet Explorer en sus versiones 7, 8 o 9. 

Si se tiene la versión 10 o superior, es necesario realizar una configuración sencilla para poder 

utilizarlo: 

Los pasos para realizar esta configuración son los siguientes:  

1. Acceder al menú de “Herramientas”  
2. Seleccionar la opción “Configuración del modo de compatibilidad” para abrir la 

ventana de configuración. (Ilustración 1)  
3. En la ventana de configuración, ingrese la dirección de la aplicación en el cuadro 

de texto “Agregar nuevo sitio web”. (Ilustración 2) 
4. Haga clic en el botón “Agregar”.  
5. Haga clic en el botón “Cerrar”. 

 

 
Ilustración 1:  Selección de vista compatible 
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Ilustración 2 :configurar la opción de compatibilidad de forma permanente 

 

Si los pasos anteriores se completaron correctamente, la aplicación SIAD debería ser accesible 
desde el navegador Internet Explorer ingresando la dirección IP configurada en el servidor IIS: 
http://10.10.0.16 (Ver Ilustración 3). 

 

 
Ilustración 3: Enlace Para Entrar al Sistema 

 

 

 

http://10.10.0.16/
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Al acceder a la aplicación, se muestra la pantalla inicial en donde se ingresa el usuario y contraseña 

que le han sido asignados (Ilustración 4). 

 
Ilustración 4: Pantalla Inicial SIAD 

 

 

1.2. MENÚ PRINCIPAL 
Cuando se ingresa al sistema, en la barra superior del menú principal se despliegan 4 

opciones (Ver ilustración): 

1. Seguimiento de Expedientes 

2. Recepción de Documentos 

3. Recibidos de la Unidad 

4. Ayuda 

 

 
 Ilustración 5: Menú Inicial SIAD Barra Superior 
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En la parte inferior de la pantalla inicial se puede observar la siguiente información (Ver 

ilustración. 

 

Ilustración 6: Menú Inicial SIAD Barra Inferior 
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2. MENÚ SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES  
En el menú de Seguimiento de Expedientes se encuentran 4 opciones que son: Registro, Reportes, 

Trámites y Administración de Trámites. En este manual se detallan las dos primeras opciones y 

para las opciones relacionadas con Trámites por favor consultar el Manual de Usuario Módulo de 

Trámites. 

 
Ilustración 7: Menú Seguimiento de Expedientes 

 

2.1. REGISTRO DE EXPEDIENTES 
En la primera opción Seguimiento de Expedientes, se despliega un sub menú, en el cual hay 

que elegir la opción Registro para la administración de los documentos, que incluye las 

bandejas de pendientes y los botones para aplicar acciones a los expedientes. Este menú es el 

más utilizado para correspondencia, pues es aquí en donde se administran todos los 

expedientes y en donde se realizan las acciones para dejar constancia de los movimientos 

físicos del documento. 
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Acceder a las bandejas por medio del menú mostrado en la siguiente ilustración: 

 
Ilustración 8: Menú Seguimiento de Expedientes/Registro 

Al acceder a la opción de registro, se muestra la siguiente pantalla, con los diferentes 

elementos y acciones que se pueden ejecutar. Cuando un usuario recién inicia operaciones, la 

bandeja se encontrará vacía. 

 
Ilustración 9: Seguimiento de Expedientes/ Registro 
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La barra superior horizontal de éste menú realiza lo siguiente: 

 

Ilustración 10: Seguimiento de Expedientes/ Registro: barra superior 

 

– Pendientes: Son bandejas en las cuales se podrá encontrar información de los 

documentos para:  

• Recibir: muestra todos los documentos pendientes de recibir. 

• Responder: despliega todos los expedientes que fueron trasladados a 
la Unidad Administrativa y de los que aún no se proporciona una 
respuesta. 

• Entrega: acá pueden consultarse los expedientes que están 
pendientes de alguna acción, y generarse alertas para los usuarios que 
están encargados de hacerlo. 

• Consulta Completar Acciones Tomadas: se listan los expedientes 
pendientes de tomar acciones. 

 

La barra vertical derecha de éste menú es la siguiente, y a continuación se detallan las 

funciones que realiza cada botón:     

 
Ilustración 11: Seguimiento de Expedientes/ Registro: barra lateral derecha 
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• Nuevo Expediente: con ésta acción se crea un nuevo expediente o SIAD. 

• Modificar: permite al creador de un expediente realizarle alguna modificación, 
siempre y cuando no haya sido distribuido aún. 

• Movimientos: genera el reporte con los movimientos del expediente, desde su 
nacimiento, hasta la fecha. 

• Trasladar: realiza la acción de traslado de un expediente, desde la unidad que lo tiene 
hacia otra. 

• Cerrar caso / Salida: como su nombre lo indica, sirve para darle salida a un documento 
ya sea porque se envió a un destino externo o porque se envió a archivo. Esta acción 
desactiva 

• Marcar con Error: se utiliza para marcar dos o más números de SIAD que se refieran al 
mismo tema y prevalecerá el más antiguo. 

• Imprimir: realiza una impresión completa del expediente que incluye cabecera, datos 
y movimientos. 

• Reactivar: se utiliza para los expedientes a los que salieron de planta central, o que 
por algún motivo especial se solicita su reactivación aunque estén archivados. 

• Consultar: esta acción se realiza seleccionando la unidad de procedencia u origen, se 
despliegan todos los expedientes que vengan de la unidad elegida. 

• Adjuntar Documento: se utiliza para adjuntar un documento a un expediente activo. 

• Regresar: retorna al menú anterior. 
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2.1.1. RECEPCIÓN DE UN EXPEDIENTE 

En la barra de pendientes se encuentra la opción Recibir, por medio de la cual se confirma 

la recepción física del documento o expediente, para ello debe dar clic al botón e ingresar 

a la pantalla de visualización de la bandeja. Si está vacía mostrará un mensaje indicándolo. 

 
Ilustración 12: recepción de un expediente 1/5 

 

Al ingresar a la opción, se muestra en la bandeja todos los documentos pendientes de 

recibir. Para poder realizar la acción en el sistema, debe verifica el número de SIAD que 

trae el documento físico, se coteja la información del documento físico y el del sistema. Si 

todo concuerda marque el documento en el sistema y debe dar clic al botón de confirmar 

recepción. 
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Ilustración 13: recepción de un expediente 2/5 

Al pasar a la pantalla de confirmación de recepción, debe dar clic al botón confirmar 

recepción.  

 
Ilustración 14: recepción de un expediente 3/5 

Esta acción genera un mensaje para confirmar si desea recibir el documento en donde 

puede aceptar o cancelar la acción. 
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Ilustración 15: recepción de un expediente 4/5 

Una vez realizada la recepción, verá el siguiente mensaje de confirmación, al cual hay que 

dar clic para concluir la acción. 

 
Ilustración 16: recepción de un expediente 5/5 
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2.1.2. RESPONDER A UN TRASLADO DE EXPEDIENTE 

Para poder visualizar la bandeja de pendientes de respuesta, debe dar clic en el botón 

“Responder”. En este listado aparecerán los expedientes que fueron trasladados hacia  la 

Unidad Administrativa. 

 
Ilustración 17: responder a un traslado de expediente 1/6 

Para responder a un traslado de expediente, debe marcar el número de documento que le 

fue trasladado y dar clic en el botón de la barra vertical derecha que dice “Responde 

Asignación”. 

 
Ilustración 18: responder a un traslado de expediente 2/6 

Al acceder a la pantalla para enviar respuesta, se deben ingresar los valores indicados en la 

siguiente ilustración. Los valores que muestran el signo (*) son obligatorios y deberán 
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ingresarse para poder proceder con la respuesta. Los campos que no muestran el signo 

son optativos y se llenarán en caso sea necesario. Esta opción es diferente de la anterior, 

la cual realiza la función de confirmar la recepción física del documento, en cambio ésta 

opción es para enviar una respuesta formal. 

 
Ilustración 19: responder a un traslado de expediente 3/6 

Esta pantalla muestra la utilización de los campos optativos, en donde se puede elegir a 

una o varias Unidades Administrativas para copiarles la respuesta, y muestra los campos 

adicionales a llenar en caso se responda con algún otro documento. Al completar 

información dar clic en botón Envía Respuesta. 

 
Ilustración 20: responder a un traslado de expediente 4/6 
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En la siguiente pantalla se muestra un mensaje con opción para confirmar o cancelar el 

envío de la respuesta. 

 
Ilustración 21: responder a un traslado de expediente 5/6 

 

Al finalizar el sistema muestra el mensaje para confirmar el envío de la respuesta. 

 
Ilustración 22: responder a un traslado de expediente 6/6 
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2.1.3. VER PENDIENTES DE ENTREGA 

El sistema cuenta con una bandeja en donde se muestran los pendientes de entrega, es 

decir los expedientes que requieren ser completados por alguna Unidad Administrativa, y 

pueden tener o no una fecha límite de entrega. En esta bandeja existe la opción de enviar 

una alerta direccionada al correo electrónico del responsable de la información en la 

Unidad Administrativa que debe completar la información. 

 
Ilustración 23: pendientes de entrega 1/6 

Al acceder a esta pantalla se ingresan los datos necesarios para delimitar la búsqueda y se 

debe dar clic al botón de Aceptar. 

 
Ilustración 24: pendientes de entrega 2/6 
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El reporte es desplegado en pantalla y aparecen las opciones para generar el mismo en 

otros formatos, para imprimir el reporte o para marcar los documentos para los cuales se 

desea enviar alertas vía correo electrónico. 

 
Ilustración 25: pendientes de entrega 3/6 

Al dar clic en el botón de formato PDF se muestra el reporte siguiente: 
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Ilustración 26: pendientes de entrega 4/6 

 

El formato del reporte en formato Excel se muestra de la siguiente manera: 

 
Ilustración 27: pendientes de entrega 5/6 

 

Cuando se desea enviar una alerta a la Unidad Administrativa que tiene pendiente la 

entrega, marque el documento y haga clic en el botón Enviar Alertas, esto activará la 

alerta y posteriormente aparece el mensaje siguiente de confirmación de envío en la que 

hay que dar clic en Aceptar para continuar. 
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Ilustración 28: pendientes de entrega 6/6 
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2.1.4. COMPLETAR ACCIONES TOMADAS  

Cuando se le da clic a éste botón, se muestra un listado de todos los documentos que 

requieren aún alguna acción por parte de la Unidad Administrativa a la que pertenece el 

usuario. Es de mucha utilidad para realizar una búsqueda rápida de los pendientes con 

opción a consultar los movimientos del documento o imprimirlos. 

 

 
Ilustración 29: completar acciones tomadas 1/3 

 
Ilustración 30: completar acciones tomadas 2/3 
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Ilustración 31: completar acciones tomadas 3/3 
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2.1.5. INGRESAR UN EXPEDIENTE  

Para ingresar un nuevo documento o crear un nuevo expediente, se debe tomar la opción 

Seguimiento de Expedientes/Registro: 

 
Ilustración 32: ingresar expediente 1 / 2 

Aparece la siguiente pantalla en donde hay que darle clic al botón Nuevo Expediente, 

como se muestra en la ilustración. Cuando un usuario es de nuevo ingreso, esta bandeja se 

encontrará vacía.  
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Ilustración 33: ingresar expediente 2/2 

 

Según el campo Etapa de Registro, a los expedientes se les puede dar solamente Ingreso, 

opción en la que hay que llenar 10 espacios o campos con la información básica del 

expediente y se genera el Número de Entrada o SIAD al grabar. El expediente puede ser 

asignado posteriormente.   

 

Ilustración 34: ingresar expediente: Opción solo Ingreso 
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También existe la opción de Ingreso y Asignación, para lo cual, se deben llenar 17 campos, 

y con los campos adicionales se asigna el expediente en el mismo momento del ingreso. 

 
Ilustración 35: ingresar expediente: Opción Ingreso y Asignación 

 CRITERIOS PARA EL INGRESO DE EXPEDIENTES 

Acá se detallan los campos que tienen ambas opciones, tanto la de solo Ingreso, como la 

de Ingreso y Asignación en un paso. 

1. Número Entrada (SIAD): este campo no lo llena el usuario. Al finalizar el 

proceso de ingreso el sistema asigna el correlativo o número de SIAD, el 

cual se desplegará en este espacio. 

2. Etapa de Registro: 

 Ingreso: se utiliza cuando se desea agilizar el proceso de ingresar 
un documento al sistema. Posteriormente se traslada o asigna a 
donde corresponda. 

 Ingreso y Asignación: realiza ambas operaciones en un solo paso. 

3. Origen del documento: en las diferentes receptorías será por defecto la 
Unidad Administrativa a la que pertenece el usuario. Si es un documento 
que crea Ventanilla Única, asignará el origen del documento como 
corresponda. 

4. Responsable en origen: Unidad Administrativa de donde proviene el 
documento. 
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5. Tipo de documento: elegir entre todos los documentos que maneja el 
MSPAS. Por ejemplo: circular, memorándum, oficio, resolución. 

6. Número de documento: número, referencia o correlativo que tiene el 
documento que se ingresa al SIAD. 

7. No. De Folios: (la definición de folio es una hoja de un libro o cuaderno) 
por lo que puede ser oficio, escrito, memorial, providencia etc. “Que esté 
ajeno a un expediente y si éste es parte del expediente se cuenta todo 
para determinar el No. De folios” (se cuentan hojas independiente de si 
existe información en el reverso).  

8. Asunto: Eje temático “debe llevar nombre de persona o institución” que 
remite o el cargo. 

9.  Fecha Documento: campo optativo. Fecha del documento o expediente 
que se ingresa, para tener el dato como referencia en casos de suma 
urgencia. 

10. Descripción: síntesis si es información, puntos importantes si es solicitud, 
lo que se requiere “ES UNA AMPLIACION DEL TEMA MENCIONADO EN EL 
ASUNTO”.  (No copiar literalmente el texto del documento, máximo si es 
extenso). 

11. Remitente: nombre de quien firma el documento y cargo 

12. Destino del documento: Unidad Administrativa a la que se le estará 
trasladando el documento o expediente. 

13. Responsable en destino: puede ser un usuario o Unidad Administrativa a 
la que se le dirija el documento, dentro de la  Unidad Administrativa 
destino. 

14. Marginado a: acción que se espera que el destinatario ejecute con el 
documento o expediente. Por ejemplo: acuse de recibo, archivo, 
autorización, etc. 

15. Observaciones: amplía la información del documento.  

16. Fecha en la que se espera respuesta: campo optativo, como su nombre 
indica, es la fecha en la que la persona que envía o traslada el expediente, 
espera una respuesta formal. Es muy útil en casos con plazos solicitados 
por la ley. 

17. Prioridad del documento: normal o alta. 

18. Con documento: campo optativo, indica si además del documento o 
expediente, se está adjuntando otro documento. 

19. Documento con Copia a: campo optativo, sirve para copiar el ingreso a 
una o varias Unidades Administrativas. 
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 EXLUSIONES DE INGRESO DE EXPEDIENTES  

Es preciso tomar nota de que el uso del SIAD es exclusivamente para temas del MSPAS, 

por lo que no debe utilizarse para: 

– Correspondencia personal  

– Obsequios  

– Revistas  

– Folletos, trifoliares, afiches, “publicidad” que no tengan vinculación con 

temas de salud. 

– Recibos y facturas  

– Correspondencia Personal  

– Documentos confidenciales ESTO DEBE ENTREGARSE POR MEDIO DE UN 

CONOCIMIENTO. 

 

 ERRORES COMUNES  

Algunos errores en que eventualmente se puede incurrir, son los siguientes: 

– Duplicidad de SIAD por no buscar antecedentes  

– Creación de SIAD para responder un documento que ya tiene.  

– Recepción de documentos que salieron del MSPAS y nunca les fue creado 

el SIAD (creyendo que por tener interacción con otras instituciones no se 

les debe hacer). 

 

 ASIGNAR UNA ETIQUETA (Ventanilla Única)   

Cuando ventanilla única ya ha creado una etiqueta, el personal de back office puede asignar y 

crear el SIAD para la distribución del documento. Esto también se hace en el menú: 

1. Seguimiento de Expedientes / a) Registro / Nuevo Expediente: 

En el listado de etiquetas pendientes de asignar, elegir la que corresponde al expediente que 

se está generando: 
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Ilustración 36: asignación de etiqueta 1/4 

 

Cuando se ingresa la información adicional a la de la etiqueta, en el registro de expedientes, se 

deben llenar los campos señalados, ya que los demás ya se han ingresado al crear la etiqueta. 

 
Ilustración 37: asignación de etiqueta 2/4 
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Una vez se tenga toda la información, se procede a la grabación del documento, para esto 

haga clic en el botón de grabar. 

 

Ilustración 38: asignación de etiqueta 3/4 

 

Al grabar el documento se genera el número de expediente o SIAD, el cual aparece en el 

primer campo de la pantalla siguiente: 

 
Ilustración 39: asignación de etiqueta 4/4 



33 
 

2.1.6. MODIFICAR UN EXPEDIENTE  

Cuando un expediente está recién creado, puede modificarse en el caso de que algún 

campo no haya sido bien ingresado, o se haya omitido alguna información valiosa. 

 
Ilustración 40: modificar expediente 1/6 
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Para poder modificar la información, debe marcar el documento y hacer clic en el botón 

Modificar, que se muestra a continuación: 

 
Ilustración 41: modificar expediente 2/6 

La modificación de un documento es posible solamente previo a ser distribuido.  

 
Ilustración 42: modificar expediente 3/6 
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Proceda a realizar los cambios necesarios para que la información quede correctamente 

ingresada. El personal de Ventanilla Única será la única Unidad Administrativa que podrá 

modificar el campo Origen del Documento. Las demás Unidades Administrativas no 

podrán modificar el origen del documento, pero sí los demás campos. 

 
Ilustración 43: modificar expediente 4/6 

 

Al tener la información ingresada, debe dar clic al botón de Grabar. 

 
Ilustración 44: modificar expediente 5/6 
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Al haber grabado los cambios, el sistema muestra el mensaje de confirmación de creación 

exitosa. Se debe dar clic al botón de Aceptar para continuar. 

 
Ilustración 45: modificar expediente 6/6 
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2.1.7. VER MOVIMIENTOS DE EXPEDIENTE  

 

El reporte de movimientos de un expediente es una herramienta muy valiosa, pues en él 

pueden verificarse todos pasos del documento, dónde se originó y quién lo tiene 

actualmente. Para ello debe ingresar al menú Seguimiento de Expedientes/Registro en 

donde se mostrará la siguiente pantalla: 

 
Ilustración 46: movimientos de un expediente 1/3 

Para generar el reporte de Movimientos, de primero debe marcar el documento y luego 

darle clic al botón de Movimientos: 

 
Ilustración 47: movimientos de un expediente 2/3 
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El reporte es generado, y se enlistan los movimientos del documento, y se muestra 

información de la fecha en que se hicieron los documentos, estado del documento, Unidad 

que realizó el movimiento, Marginado, Observaciones, a quién fue enviado, si tenía 

documento adjunto, número de folios y usuario. Este reporte puede imprimirse o 

solamente visualizarse. 

 
Ilustración 48: movimientos de un expediente 3/3 
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2.1.8. TRASLADAR UN EXPEDIENTE  

Los expedientes en su proceso incluyen traslados físicos, por lo que en el sistema se podrá 

realizar ésta acción por medio de la opción ingresando a Seguimiento de 

Expedientes/Registro. 

 
Ilustración 49: trasladar un expediente 1/6 

En la pantalla aparecerán los expedientes de la unidad, y se debe marcar el expediente 

que se desea trasladar y posteriormente darle clic al botón “Trasladar”. 

 
Ilustración 50: trasladar un expediente 2/6 
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La acción de Trasladar genera una pantalla de ingreso de datos del destinatario, y otros 

campos que se pueden requerir para asignar el expediente. 

 
Ilustración 51: trasladar un expediente 3/6 

 

Cuando se ha ingresado la información, se graba el traslado con el botón “Grabar”. 

 
Ilustración 52: trasladar un expediente 4/6 
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El sistema generará la última confirmación que puede ser aceptada o cancelada. El sistema 

realizará la acción. 

 
Ilustración 53: trasladar un expediente 5/6 

Cuando se confirma el traslado del expediente en el sistema, se mostrará el siguiente 

mensaje de confirmación. Para continuar debe dar clic en Aceptar. 

 

Ilustración 54: trasladar un expediente 6/6 
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2.1.9. CERRAR CASO O DAR SALIDA A UN EXPEDIENTE  

Los expedientes en su proceso eventualmente son enviados a una Unidad o Entidad 

Externa al MSPAS. Para registrar ese movimiento en el sistema existe la opción de Salida, 

la cual también se utiliza cuando el documento físico es archivado. Esta opción se 

encuentra en el menú Seguimiento de Expedientes/Registro: 

 
Ilustración 55: dar salida a un expediente 1/7 

Para dar salida a un documento o expediente, se debe marcar inicialmente y luego dar clic 

en el botón Salida. 

 
Ilustración 56: dar salida a un expediente 2/7 
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Al acceder a la pantalla de salida, debe ingresarse la información de marginado, 

observaciones y otros campos necesarios para darle salida al documento. 

 
Ilustración 57: dar salida a un expediente 3/7 

En el caso que la salida se desee copiar a una o varias Unidades, para que estén 

informados de la acción, al darle clic al campo Documento con Copia a:, aparecen la 

unidades para marcar. 

 
Ilustración 58: dar salida a un expediente 4/7 

 



44 
 

Cuando se ha ingresado toda la información se graba la salida. 

 
Ilustración 59: dar salida a un expediente 5/7 

Al concluirse la acción, se genera un mensaje de confirmación, y se debe dar clic al botón 

de Aceptar para continuar. 

 
Ilustración 60: dar salida a un expediente 6/7 
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La acción de salida desactiva el documento, por lo que si se intenta realizar otra acción con 

el mismo documento, se mostrará el siguiente mensaje: 

 
Ilustración 61: dar salida a un expediente 7/7 
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2.1.10. MARCAR CON ERROR UN EXPEDIENTE   

Cuando un documento se ha duplicado sin querer, o no aplica, se puede realizar la acción 

de Marcar con Error. Para ello se ingresa a la opción Seguimiento de Expedientes/Registro, 

se debe marcar el documento de primero y posteriormente se da clic al botón de Marcar 

con Error. 

 
Ilustración 62: marcar con error un expediente 1/5 

La opción genera un mensaje para confirmar si se desea marcar el documento, pues esta 

opción no es reversible. De clic en Aceptar para confirmar y Cancelar para no realizar la 

acción. 

 

Ilustración 63: marcar con error un expediente 2/5 
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Cuando se confirma que se desea marcar el documento, el sistema pide la razón por la que 

se está marcando, para lo cual hay un listado de opciones. 

 
Ilustración 64: marcar con error un expediente 3/5 

 

Ingresada la información, el sistema nuevamente solicita una confirmación. 

 
Ilustración 65: marcar con error un expediente 4/5 
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Cuando se ha confirmado que se desea marcar el documento, se genera el siguiente 

mensaje: 

 
Ilustración 66: marcar con error un expediente 5/5 
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2.1.11 MPRIMIR HOJA DE MOVIMIENTOS DE EXPEDIENTE  

 

La opción de Seguimiento de Expedientes/Registro, cuenta con una opción de impresión 

de los movimientos de un documento. 

 

Ilustración 67: imprimir movimientos de expediente 1/3 

Para ello, debe marcarse el documento y posteriormente dar clic al botón de Imprimir. 

 
Ilustración 68: imprimir movimientos de expediente 2/3 
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El reporte de movimientos se genera y está listo para ser impreso. 

 
Ilustración 69: imprimir movimientos de expediente 3/3 
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2.1.12 REACTIVAR UN EXPEDIENTE        
Cuando se le ha dado Salida a un documento, este puede ser reactivado, ya sea porque 

había salido de Planta Central y nuevamente está ingresando para seguir su proceso. O 

porque había sido archivado por error, o es necesario se reactive cuando está archivado, 

debido a que el proceso continuará. Para ello se debe ingresar a la opción Seguimiento de 

Expedientes/Registro. 

 

Ilustración 70: reactivar un expediente 1/6 

El documento se debe marcar y luego se le da clic al botón de Reactivar. 

 

Ilustración 71: reactivar un expediente 2/6 
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El sistema muestra un mensaje de confirmación, para que se indique si el documento será 

reactivado. Esto funciona solamente en el caso de que el usuario que desea reactivar el 

documento sea el mismo que le dio salida o que pertenezca a la Unidad Administrativa 

que le dio de baja, de lo contrario no permite la reactivación. 

 
Ilustración 72: reactivar un expediente 3/6 

Cuando el usuario ha confirmado que desea reactivar el documento, se debe ingresar la 

razón por la que se reactiva el expediente y entonces se le da clic al botón Grabar. 

 
Ilustración 73: reactivar un expediente 4/6 



53 
 

El sistema genera otro mensaje para confirmar definitivamente la reactivación del 

expediente. 

 
Ilustración 74: reactivar un expediente 5/6 

Cuando se ha confirmado que se desea reactivar el documento, el sistema envía el último 

mensaje indicando que la reactivación se realizó exitosamente.  Para continuar debe dar 

clic a Aceptar. 

 
Ilustración 75: reactivar un expediente 6/6 
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2.1.13 CONSULTAR UN EXPEDIENTE  

El sistema tiene varias opciones de consulta. En esta específicamente, se realiza la consulta 

de los expedientes de acuerdo a la unidad de donde proceden. Para ello se debe ingresar a 

la opción Seguimiento de Expedientes/Registro y darle clic al botón Consultar:  

 

Ilustración 76: consultar un expediente 1/4 

Cuando se accede a la opción de consulta, el sistema muestra las unidades de 

procedencia, para poder elegir una de ellas. 

 
Ilustración 77: consultar un expediente 2/4 
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Cuando la unidad no cuenta con expedientes para su trámite, el sistema emite el siguiente 

mensaje de alerta en donde se le indica al usuario: 

 
Ilustración 78: consultar un expediente 3/4 

Cuando la unidad tiene expedientes, se genera el siguiente reporte que tiene el mismo 

formato de seguimiento de reportes opción de registro. En este despliegue se pueden 

realizar todas las acciones disponibles para los documentos. 

 

Ilustración 79: consultar un expediente 4/4 
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2.1.14 ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UN EXPEDIENTE  

Los expedientes constantemente son enriquecidos con documentos que van adjuntándose 

físicamente. En el SIAD esta acción también es posible a través de esta opción. Para 

realizarlo se debe ingresar al menú Seguimiento de Expedientes/Registro, se debe marcar 

el expediente al cual se le desea adjuntar un documento, y dar clic al botón de Adjuntar 

Documento. 

 

Ilustración 80: adjuntar un documento 1 / 4 

El sistema genera un mensaje de consulta acerca de si se desea adjuntar un documento, 

para lo cual se puede responder Aceptar o Cancelar, por medio de los respectivos botones: 

 

Ilustración 81: adjuntar un documento 2/4 
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Cuando se accede a la pantalla de adjuntar documento, se debe ingresar la información 

del documento y entonces se puede proceder a su grabación. 

 
Ilustración 82: adjuntar un documento 3 / 4 

El sistema muestra el mensaje de confirmación de documento adjunto. 

 
Ilustración 83: adjuntar un documento 4/4 
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2.2 REPORTES DE SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES  
El SIAD cuenta con algunos reportes en el menú de Seguimiento de Expedientes, los cuales son 

los siguientes: 

 
Ilustración 84: reportes de seguimiento de expedientes 

 

2.2.1 EXPEDIENTES DE LA UNIDAD 

El reporte de Expedientes de la Unidad, como su nombre lo indica, genera el reporte de los 

expedientes que está administrando la unidad a la que está asociada el Usuario que se 

encuentra conectado. 

 

Ilustración 85: expedientes de la undad 1/3 
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Para generar el reporte, el sistema muestra la siguiente pantalla en donde se puede delimitar 

la búsqueda, por tipo de documento, prioridad y rango de fechas, cuando la información está 

completa, se le da clic al botón de Aceptar para generar el reporte. 

 
Ilustración 86: expedientes de la undad 2/3 

 

El reporte es generado por el sistema, y al mismo tiempo la pantalla en donde aparece el 

mismo, da la opción para generar una nueva búsqueda o elegir otro formato para visualizar el 

reporte, como Excel o PDF. 

 
Ilustración 87: expedientes de la undad 3/3 
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2.2.2 CORRESPONDENCIA DIARIA 

Este reporte es ideal para las Unidades en donde se realiza el ”corte del día” en materia de 

documentación recibida. 

 

Ilustración 88: reporte correspondencia diaria 1 / 4 

 

Para hacer efectivo el reporte, se puede elegir el rango de fecha y hora, adicionalmente la 

clase de correspondencia, el responsable y la Unidad de Procedencia. 

 
Ilustración 89: reporte correspondencia diaria 2 / 4 
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El reporte es generado por el sistema, y al mismo tiempo la pantalla en donde aparece el 

mismo da la opción para generar una nueva búsqueda o elegir otro formato para visualizar 

el reporte, como Excel o PDF. 

 
Ilustración 90: reporte correspondencia diaria 3 / 4 

 

Cuando se elige la opción de visualizar en formato PDF se genera el siguiente reporte: 

 
Ilustración 91: reporte correspondencia diaria 4 / 4 
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2.2.3 EXPEDIENTE DETALLADO 

El reporte de Expediente Detallado, da la opción de delimitar la consulta de expedientes 

para encontrar casos específicos a través de filtros de búsqueda. 

 

Ilustración 92: reporte expediente detallado 1/3 

 

Las opciones para delimitar la búsqueda se muestran a continuación, y una vez están 

ingresadas se genera el reporte a través de dar clic al botón de Aceptar. 

 
Ilustración 93: reporte expediente detallado 2/3 
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El reporte se genera a través de los filtros que se especificaron, y da la opción para realizar 

una nueva búsqueda o elegir otro formato para visualizar el reporte, como Excel o PDF. 

 
Ilustración 94: reporte expediente detallado 3/3 
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2.2.4 EXPEDIENTES PENDIENTES DE RESPUESTA 

El reporte de Expedientes Pendientes de Respuesta son como indica su nombre, aquellos 

que no han sido respondidos, es decir que los usuarios no han respondido o confirmado el 

traslado o asignación de un expediente. 

 
Ilustración 95: reporte expedientes pendientes de respuesta 1/3 

Para generar el reporte, se tiene la opción de filtrar el tipo de documento y el rango de 

fechas. Una vez llenados los campos, se puede dar clic en el botón Aceptar para que se 

despliegue la información buscada. 

 
Ilustración 96: reporte expedientes pendientes de respuesta 2/3 
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El reporte se visualiza de la siguiente manera, y tiene la opción de pasarse a formato Excel, 

o solamente revisar los documentos que aparecen en pantalla: 

 

Ilustración 97: reporte expedientes pendientes de respuesta 3/3 

 

2.2.5 SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES 

Este reporte se utiliza para monitorear los expedientes en los que ha estado vinculada la 

Unidad Administrativa a la que pertenece el usuario.  

 

Ilustración 98: reporte de seguimiento de expedientes 1 / 4 
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Para generar el reporte se debe ingresar el rango de fechas, puede elegirse el nombre del 

usuario y la prioridad con que fue marcado el expediente. También puede buscarse en un 

rango de correlativos, a partir del que se ingresa. 

 
Ilustración 99: reporte de seguimiento de expedientes 2/4 

 

El reporte es generado a través de los filtros aplicados, y da la opción de pasarlo a formato 

Excel. 

 
Ilustración 100: reporte de seguimiento de expedientes 3/4 
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Acá se muestra el reporte que se genera en formato Excel. 

 
Ilustración 101: reporte de seguimiento de expedientes 4/4 

 

2.2.6 REPORTE DE INDICADORES 

En ésta consulta, el sistema genera un indicador de tiempos, para monitorear la velocidad 

de respuesta y proceso de los documentos. 

 
Ilustración 102: reporte de indicadores 1/4 
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El reporte se puede delimitar a través de rangos de fechas, horas y minutos y especificar la 

clase de correspondencia. Al tener ingresada la información, debe dar clic al botón de 

Aceptar. 

 
Ilustración 103: reporte de indicadores 2/4 

El reporte es generado y da la opción de visualizarlo o trabajarlo en formato Excel. 

 
Ilustración 104 reporte de indicadores 3 / 4 
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El reporte se verá de la siguiente manera en formato Excel: 

 
Ilustración 105: reporte de indicadores 4/4 

 

2.2.7 REPORTE DE INDICADORES, ACUSE DE RECIBO 

En este reporte se visualizan los expedientes que han sido confirmados de recibido por la 

Unidad Administrativa a la que pertenece el usuario, para ello tomar la opción de Reportes 

en el menú de Seguimiento de Expedientes: 
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Ilustración 106:  reporte de indicadores, acuse de recibo 1/3 

La búsqueda puede delimitarse a través de rangos de fechas, horas y minutos, y por el tipo 

de correspondencia. Al concluir el ingreso de esta información, debe dar clic al botón 

Aceptar para generar el reporte, o puede dar clic al botón de nuevo reporte por si se desea 

generar un reporte diferente. 

 
Ilustración 107:  reporte de indicadores, acuse de recibo 2/3 

Se genera el reporte, el cual tiene opción a imprimirse, o trasladarse a formato Excel. 

 
Ilustración 108:  reporte de indicadores, acuse de recibo 3/3 
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2.3 BÚSQUEDA DE EXPEDIENTES EN EL SISTEMA  
En las diferentes pantallas del sistema, en la parte inferior se encuentra disponible el módulo 

de búsqueda de expedientes: 

 
Ilustración 109: búsqueda de expedientes 

2.3.1 OPCIONES DE BÚSQUEDA DE EXPEDIENTES 

– NÚMERO DE ENTRADA (SIAD): número de SIAD asignado por el sistema. 

– NÚMERO DOCUMENTO: número correlativo que cada unidad maneja en sus 

documentos. 

– ASUNTO: tema del documento. Eje temático de la gestión en MSPAS.  

– DESCRIPCIÓN: narración básica, clara y ordenada del documento.  

– REMITENTE: persona que envía el documento o expediente. 

– FECHA DEL DOCUMENTO: fecha que trae el documento. 

– CLASE CORRESPONDENCIA: oficio, conocimiento, providencia etc.  

– PRIORIDAD: alta o normal. 

– NÚMERO DE CASO: número de la etiqueta asignada en la recepción del documento. 

2.3.2 TIPOS DE COMPARACIÓN PARA LA BÚSQUEDA DE EXPEDIENTES 

– MENOR QUE: valores menores al ingresado 

– IGUAL: busca exactamente el criterio ingresado 

– MAYOR QUE: valores mayores al ingresado 

– MENOR IGUAL: valores menores o iguales al ingresado 

– MAYOR IGUAL: valores mayores o iguales al ingresado 
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– COMO: todo lo igual o parecido al criterio ingresado, se utiliza con opciones de 

búsqueda que no son numéricas. 

3 MENÚ RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS  

3.1 CREAR UNA ETIQUETA 
(Recepción Ventanilla Única)  

Cuando un documento es entregado en Ventanilla Única, el personal de atención al público 

puede recibirlo rápidamente al generar una etiqueta con los datos básicos del documento, y 

posteriormente trasladar el documento al personal de back office para que genere el número 

de SIAD. Para ello se debe ingresar a la opción Recepción de Documentos/Recepción: 

 
Ilustración 110: Recepción de Documentos Creación de Etiqueta 1/5 
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La pantalla que se muestra es la siguiente, en donde se ingresan solamente la Unidad o 

Entidad Origen, el departamento responsable y la persona que remite. Como datos optativos 

está el número telefónico y la fecha del documento. Una vez se ingresan los datos, puede dar 

clic en el botón Grabar para generar el número de etiqueta. 

 
Ilustración 111: Recepción de Documentos Creación de Etiqueta 2/5 

 

Se muestra el siguiente mensaje de confirmación que puede aceptarse o cancelarse, 

dependiendo de si la información está correcta o debe corregirse. 
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Ilustración 112: Recepción de Documentos Creación de Etiqueta 3/5 

Al momento de aceptar la grabación de la etiqueta, se genera el número correlativo que 

asigna el sistema, y se muestra la siguiente pantalla, en donde se puede elegir la posición 

vertical de la etiqueta y proceder a su impresión al darle clic al botón Imprimir.  

 
Ilustración 113: Recepción de Documentos Creación de Etiqueta 4/5 
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En pantalla aparece el menú de impresión, y si la configuración de impresión es la correcta, 

debe dar clic al botón Imprimir. 

 
Ilustración 114: Recepción de Documentos Creación de Etiqueta 5/5 

3.2 REPORTES DE RECEPCIÓN  
En el menú de Recepción también pueden generarse reportes que provean información acerca 

de los documentos que se han recibido en ventanilla. 

 
Ilustración 115: menú reportes de recepción 



76 
 

3.2.1 REPORTE PARA DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS 

El primer reporte es de mucha utilidad para verificar que todos los documentos recibidos 

sean distribuidos correcta y oportunamente. 

 

Ilustración 116: reporte para distribución de documentos 1/3 

El reporte se delimita a través de rangos de fechas, horas y minutos, con el objetivo de 

realizar cortes para garantizar que todas las etiquetas tengan creado un número de SIAD y 

que los documentos hayan sido recibidos por sus destinatarios. Cuando se ha ingresado la 

información, puede darle clic al botón Aceptar, y también está el botón de Nueva 

Búsqueda por si se desea generar un reporte diferente. 

 
Ilustración 117: reporte para distribución de documentos 2/3 
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El reporte generado es el siguiente y tiene opción de ser visualizado en formato Excel o 

PDF. 

 
Ilustración 118: reporte para distribución de documentos 3/3 

 

3.2.2 REPORTE DE CONTROL 

 

Este reporte puede consultarse para controlar los tiempos entre la recepción de un 

documento, y su asignación y le es de utilidad al personal de Ventanilla Única para verificar 

los tiempos que toma el ingreso y asignación, desde la recepción del documento, así 

también para listar documentos asignados y pendientes de asignar. 
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Ilustración 119: reporte de control 1/3 

Para que la búsqueda sea más eficiente, puede delimitarse con fechas de recepción, 

fechas de asignación, usuarios de creación de etiquetas, usuarios de asignación, rangos de 

etiquetas, o estado de la etiqueta. Una vez ingresada la información, debe dar clic al botón 

Aceptar para proceder con el reporte, o generar uno nuevo a través de borrar los campos 

con el botón Nueva Búsqueda. 

 
Ilustración 120: reporte de control 2/3 

El reporte que se genera es el siguiente, el cual tiene opción de trabajarse también en 

formato Excel o PDF. 

 
Ilustración 121: reporte de control 3/3 
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4 EXPEDIENTES RECIBIDOS EN LA UNIDAD  
 

Adicional a los Reportes de los módulos de Seguimiento de Expedientes y Recepción de 

Documentos, el sistema cuenta con un reporte más, que es útil para la administración de los 

documentos de la Unidad a la que está asociado el usuario. 

Este reporte como su nombre lo indica, genera la información de los expedientes que han sido 

recibidos por la Unidad a la que pertenece el usuario. 

 

 
Ilustración 122: menú módulo de reportes 

 

El reporte se delimita con rangos de fechas y estado del expediente, para generarlo debe dar 

clic al botón Aceptar. 
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Ilustración 123: reportes recibidos de la unidad 2/3 

El reporte se visualiza de la siguiente manera y como factor común los documentos indican 

haber sido recibidos por la unidad y se muestran otros datos valiosos de control de tiempos. 

 
Ilustración 124: reportes recibidos de la unidad 3/3 
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5 AYUDA DEL SISTEMA  
El sistema cuenta con un menú de Ayuda, en el cual se encuentran las opciones para descargar el 

material de apoyo, y realizar el cambio de contraseña y el cambio de correo electrónico para 

alertas, de manera que el usuario pueda realizar una eficiente administración de documentos a 

través del SIAD. 

 
Ilustración 125: menú de ayuda 1 / 5 

Para poder bajar los manuales de apoyo al usuario SIAD se debe ingresar a la siguiente opción del 

menú de Ayuda: 

 
Ilustración 126: menú de ayuda 2 / 5 
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Los documentos disponibles para los usuarios son: Guía rápida SIAD y Manual de usuario SIAD. 

Para obtenerlos se debe dar clic sobre los botones que indican Descargar Archivo. 

 
Ilustración 127: menú de ayuda 3 / 5 

Para tener acceso a las opciones de cambio de contraseña y correo electrónico, se debe ingresar al 

menú: 

 
Ilustración 128: menú de ayuda 4 / 5 
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La pantalla que se muestra es la siguiente, en donde se debe dar clic en el círculo correspondiente 

a la opción que se desea cambiar, ya sea contraseña o correo electrónico. 

 
Ilustración 129: menú de ayuda 5 / 5 


