i 2 = 2 |

Gobierno de Guatemala |
Minktero de Sald Al y
Adsienda Sechal

Por el pais que queremos

Manual de Usuario
SIAD

Sistema Interno de Administracion de Documentos
Planta Central MISPAS

S "ia

PROYECTO DE g
HPOLITICAS ."~*
EN SALUD Y —
N '-.

"f FROM THE AMERICAN PEOPLE

EDUCACIO

sz
“

SB ADVISORS



TABLA DE CONTENIDO

TABLA DE ILUSTRACIONES .....ooeivvveeeeeceeeeteteeessesaetesssessssassssesssessasasssssssssssssssssssssssssassssssesssssasanes 2
INTRODUGCCION ....veieieieeeeeeeeeeeeteee ettt ae s as s ss s st et et et et aseseseseseseteseseseseaeteasasssasasanasasaeas 5
1. GESTION DOCUMENTAL EN EL SIAD ....ouvuieieeeeveeeeeeececeeteveeeese sttt sesse et sesenssassesesssesnssansesenas 6
1.1, ENTRARALSISTEMA. ....ovioieiececteteteeeeesteeetetese st sesesae st esesese et s sssessassesssesssssaneneeeas 6
1.2, MENU PRINCIPAL w..ooevvveeeeececee ettt ettt sasa et esss s e e saesssesssssesssessssnsnseeeas 8
2. MENU SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES ...ovovivieiieteeeteeeteteteteteesesesesssesesssssssssssssssssssssssssssesenenes 10
2.1, REGISTRO DE EXPEDIENTES. ....cuiiiiieieeeteeeteeeteteteteeesesesessssssssssasssesesssesssssssssssssssssssesesesenns 10
2.1.1.  RECEPCION DE UN EXPEDIENTE ....ovovvveieeeceeeereeeeseeeeeeseeesessssessesesssessesassessssssssssenes 14
2.1.2.  RESPONDER A UN TRASLADO DE EXPEDIENTE ....ovueverevereeeneeeereeeeesesesessesesesssneeens 17
2.1.3. VER PENDIENTES DE ENTREGA ......ceoiiiiieieeeteieteteeseeeeeeeeteeeteeseesesesessssssasesesssnassnas 20
2.1.4.  COMPLETAR ACCIONES TOMADAS .....ovvueeereteeeeeereeeeseeeseeeseseseesesssssessesssssssssssssseens 24
2.1.5.  INGRESAR UN EXPEDIENTE ...ovvuiuiterieeeeececeetetesesessessesesesessssessssessssssssasssssssssssssseens 26

e CRITERIOS PARA EL INGRESO DE EXPEDIENTES .....cvuvvierecececeeeeeeeseeeeseteesseseseseeeesessnenenens 28

e EXLUSIONES DE INGRESO DE EXPEDIENTES ......oruivereiieeeceeeeeeeeeeeeseseetesesssesesesessssssssssnees 30

®  ERRORES COMUNES ......ooiiiiiieteieeeieteteteee ettt sesessssas s s eseses sttt sssssssssssesesesesenssnnns 30

e ASIGNAR UNA ETIQUETA (Ventanilla UniCa) .....ccooeeeeriieiieeeeeeeeeieeeeee e eeeeeeeeeveenenns 30
2.1.6.  MODIFICAR UN EXPEDIENTE ..ooviuieieiiieiiieeeeeeeeet ettt sesesssessssssssssnsasanas 33
2.1.7.  VER MOVIMIENTOS DE EXPEDIENTE .....ovvvevevieeeeieeeeeeeeeeeeeseeeesesssssesesessesssssssenssens 37
2.1.8.  TRASLADAR UN EXPEDIENTE ....ooouiuiuieieiciiieieieeeteeseseeteeetesetesesesesesesesessassssssssssnas 39
2.1.9.  CERRAR CASO O DAR SALIDA A UN EXPEDIENTE ...ovvevivveeeeeeeeeeeeeeeceneeseeesessnnenens 42
2.1.10. MARCAR CON ERROR UN EXPEDIENTE ...o.oveviviiiieieeeereeeieeeseeeesessessesenssseesssssssenens 46
2.1.11  MPRIMIR HOJA DE MOVIMIENTOS DE EXPEDIENTE ...coovovevivieeeeececeeeeececeeeeesessneans 49
2.1.12REACTIVAR UN EXPEDIENTE oottt ettt s e st s et s esenansssesssssnans 51
2.1.13  CONSULTAR UN EXPEDIENTE ...ooovivivieiieieceeteteeeesseseeseeesessssessssesssssesssssssssssssssssneens 54
2.1.14  ADJUNTAR UN DOCUMENTO A UN EXPEDIENTE ...oovevivreeeeeceerereeeeeeceeteseseeeneseeenne 56

2.2 REPORTES DE SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES ....ovuivevieiieeeceeeeieesesseseeeeessesssesessesssssenans 58
2.2.1 EXPEDIENTES DE LA UNIDAD.......cocviviiiieieceeteeeeeeseeee et esses s tees s neessessssssenesesesenens 58
2.2.2  CORRESPONDENCIA DIARIA ......ooouiveverereeeceeteteseeesessaesesesesesesesae e s sesesasaesesesesnenaes 60
2.2.3EXPEDIENTE DETALLADO ...vvieeeecececteteeet ettt ses s sesse s s st essssssnanenens 62
2.2.4 EXPEDIENTES PENDIENTES DE RESPUESTA ...couvevieeeececteieteeeeesesee s tessnnans 64
2.2.5  SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES ...coovovveeeeeceetetereeeeeeeaesesesesessessesesesesesssassesesesesnnnens 65
2.2.6  REPORTE DE INDICADORES .......ouiuivitieieceeeeteteeeiessesee e seees st sesasesessssssssnenens 67
2.2.7 REPORTE DE INDICADORES, ACUSE DE RECIBO .....cocvvviierereeeesieseeeeeisesees s 69

2.3 BUSQUEDA DE EXPEDIENTES EN EL SISTEMA ......ovuiuereeeieeeeeeeeeeeesesseeaesesesesesesesaesesesenas 71
2.3.1  OPCIONES DE BUSQUEDA DE EXPEDIENTES ......oveveviveeeeetetereteeeeeseseaeseeeesesssssesnnnnas 71
2.3.2  TIPOS DE COMPARACION PARA LA BUSQUEDA DE EXPEDIENTES.......ccccevevereernnnen. 71

3 MENU RECEPCION DE DOCUMENTOS ....ovuveieeeereteteeeeeceeteseseseseseseesesesesesssassesesesesessssesesesessans 72
3.1 CREAR UNA ETIQUETA ...oouitiiiieeeeeeeetetetete ettt st es st et sesesesesesesesesesesennens 72
3.2 REPORTES DE RECEPCION ....ooiuieiecieeeieeeceeteeeee s seses s s e stses s snanessessssnanans 75



3.2.1 REPORTE PARA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS.......cvveerecrerereieeeeaeie s eeaeaenenns 76

3.2.2 REPORTE DE CONTROL ...cciiiiitiiiiiiieiiitie ittt s 77
4 EXPEDIENTES RECIBIDOS EN LA UNIDAD ...ttt ettt 79
5  AYUDA DELSISTEMA .ottt e e e e s e srrre e e e e e e 81

TABLA DE ILUSTRACIONES

ILUSTRACION 1: SELECCION DE VISTA COMPATIBLE .....vuvvieireiseteie e tsssesssssse st ssessssessessssessessssessessnsessssnnens 6
ILUSTRACION 2 :CONFIGURAR LA OPCION DE COMPATIBILIDAD DE FORMA PERMANENTE .......cccoevirererrnnnnn. 7
ILUSTRACION 3: ENLACE PARA ENTRAR AL SISTEMA ....vuruierieieeireieie e isssesssssse st s ssssessessssessessssessessnsessssnnens 7
ILUSTRACION 4: PANTALLA INICIAL SIAD w..cvvuieiieieiieieisseesessseessssssesssesessssessssssessssesesssesessssesessssessssesessssssessnssns 8
ILUSTRACION 5: MENU INICIAL SIAD BARRA SUPERIOR........ceuiuiieiriieieissiesissiessssesessssesesssse s ssssesesssesessnsenns 8
ILUSTRACION 6: MENU INICIAL SIAD BARRA INFERIOR .......courvieireiiieietsssessisssesssessessssessessssessessssessessssesssssnens 9
ILUSTRACION 8: MENU SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES/REGISTRO ....cvuvuivvieiieriietessieseseeesessaessssssessssssenas 11
ILUSTRACION 10: SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES/ REGISTRO: BARRA SUPERIOR ......ovevevrreireiniieiessnseenens 12
ILUSTRACION 11: SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES/ REGISTRO: BARRA LATERAL DERECHA ......ccvvviverinnenes 12
ILUSTRACION 13: RECEPCION DE UN EXPEDIENTE 2/5 ...vuvuevuetieeiseiiieisiessesssesssssssessessssesssssssesssssssesssssssessssns 15
ILUSTRACION 15: RECEPCION DE UN EXPEDIENTE 4/5 ...ocvevviiveirieeieisiessssiesesssie st sssese s s ssssssessssssesans 16
ILUSTRACION 16: RECEPCION DE UN EXPEDIENTE 5/5 ...vuvuiueuieeiseieiseisiessesssesssssssessessssesssssssesssssssesssssssessssns 16
ILUSTRACION 17: RESPONDER A UN TRASLADO DE EXPEDIENTE 1/6......ccueveieiieriiciersieieieeesessaesssssiesssseaenas 17
ILUSTRACION 19: RESPONDER A UN TRASLADO DE EXPEDIENTE 3/6.....ccvuevieeieeiieeiseiseiesseesssesssssssssssssesnsns 18
ILUSTRACION 20: RESPONDER A UN TRASLADO DE EXPEDIENTE 4/6........ccvoieiieriecieisiereieiesessiessssiessnsssesas 18
ILUSTRACION 21: RESPONDER A UN TRASLADO DE EXPEDIENTE 5/6.....ccoeuiieireiiieiseirisesssesssessssssesssssssesnsnns 19
ILUSTRACION 22: RESPONDER A UN TRASLADO DE EXPEDIENTE 6/6........ceueieiierireiernieeeiseeesessiessssiessssssenans 19
ILUSTRACION 24: PENDIENTES DE ENTREGA 2/6 ....cuviieeieiiireeieneieisisssisie st ssssessssessssssessssssessssssnsnns 20
ILUSTRACION 25: PENDIENTES DE ENTREGA 3/6 ....uvvieiieisiceeieicieisiese st sssssesaes 21
ILUSTRACION 26: PENDIENTES DE ENTREGA 4/6 .....ccvvieeieiiirenieneieisiessisie s sssssse s ssesssssessssssessssssessssssesans 22
ILUSTRACION 27: PENDIENTES DE ENTREGA 5/6 ....ovcvuieiieisiseeieieiesssissessie st ssssesssse s s ssssssessssssesans 22
ILUSTRACION 28: PENDIENTES DE ENTREGA 6/6 ....cocvvirieirireieirineisisssesessiessssssessssssessssssessssessssssessssssessssssesans 23
ILUSTRACION 30: COMPLETAR ACCIONES TOMADAS 2/3 ...cooviieireiiieiessieiesssie s sssse s ssssssesans 24
ILUSTRACION 31: COMPLETAR ACCIONES TOMADAS 3/3 ...vuieiieeieiiieenisieissssie st sssse sttt ssssssesnns 25
ILUSTRACION 32: INGRESAR EXPEDIENTE 1/ 2..uviuiueiiecteiiecie ettt s s b s snsssesas 26
ILUSTRACION 34: INGRESAR EXPEDIENTE: OPCION SOLO INGRESO .....c.vuiueuiriieiineteeiseseessessssssessssssessssssesnns 27
ILUSTRACION 35: INGRESAR EXPEDIENTE: OPCION INGRESO Y ASIGNACION .......oocveviiereieicreiceeisisie s 28
ILUSTRACION 36: ASIGNACION DE ETIQUETA 1/4.....ucuieeieiiireeieieieisieisisie et ssssessssesessssessssssessssssnsans 31
ILUSTRACION 37: ASIGNACION DE ETIQUETA 2/4....ecuieiueiieieeieeeieisissesse st sssse s s ssssssesssssesans 31
ILUSTRACION 38: ASIGNACION DE ETIQUETA 3/4....cueiieeieiiireeieieieisieesesie et sse st s ssssssessssssesans 32
ILUSTRACION 39: ASIGNACION DE ETIQUETA 4/4 ..ot ssssesssssssesssssssesssssssessssssessssnns 32
ILUSTRACION 40: MODIFICAR EXPEDIENTE 1/6 .....vuiueiireieiiieeeieseisisiessssie s ssssssessssesessssessssssessssssesssssesans 33
ILUSTRACION 41: MODIFICAR EXPEDIENTE 2/6 ....ovuviieiveiieceeseeeieisiese st sasse s ssssaesas 34
ILUSTRACION 42: MODIFICAR EXPEDIENTE 3/6 .....vuiueiireieiiieeeieieieissessssiesssssse st s s sessssesessssessssssesssssesnns 34
ILUSTRACION 43: MODIFICAR EXPEDIENTE 4/6 ......oucuvieireiiiceeieeeieisiese st se s saessassesans 35
ILUSTRACION 44: MODIFICAR EXPEDIENTE 5/6 .....vuiueiiueieiiiseeieseteiseesssssiessssssessssesessssesessssesssssssssssssessssssesans 35
ILUSTRACION 45: MODIFICAR EXPEDIENTE /6 ......cucvvieiieiiiceeieicieisiesesesie st sss s b ssss e ssssaesans 36
ILUSTRACION 46: MOVIMIENTOS DE UN EXPEDIENTE 1/3 ..ooueiiieieiieeieieieisiseie et ssssesssss st sssssesns 37



ILUSTRACION 48: MOVIMIENTOS DE UN EXPEDIENTE 3/3 ....viueiriiniieisiniieisiesseisssesssssssesssssssesssssssessssssessssnns 38
ILUSTRACION 49: TRASLADAR UN EXPEDIENTE 1/6 ....cvvucveiieeeeiriieieisieseisiesssssie st ssesessssesessssessssssesssssesans 39
ILUSTRACION 50: TRASLADAR UN EXPEDIENTE 2/6 ...euvuvieirreieeississsessisssesssiesssssssssssssssesssssssesssssssssssssssessssns 39
ILUSTRACION 51: TRASLADAR UN EXPEDIENTE 3/6 ....c.vucueiiiieeiriieieisiessisiesssseie st ssesessssesessssessssssesssesesans 40
ILUSTRACION 52: TRASLADAR UN EXPEDIENTE 4/6 ....vuviveireirieeissinisessisssesssesssssssesssssssesssssssesssssssessssssesssnns 40
ILUSTRACION 53: TRASLADAR UN EXPEDIENTE 5/6 ......cvcueviieeeiseieieiieesesssessssesessssssessssesessssesessssessssssessssssesans 41
ILUSTRACION 54: TRASLADAR UN EXPEDIENTE B/6 .....cuvuieirreieeiseinisesssinssesssesssssssesssssssesssssssessssnssssssssssessssns 41
ILUSTRACION 56: DAR SALIDA A UN EXPEDIENTE 2/7....cucueveierueiiieieisisssssiessssesessssssessssesessssesessssessssssesssssesans 42
ILUSTRACION 58: DAR SALIDA A UN EXPEDIENTE 4/7.....covueveirieeisiniieisinisessiesssssssesssssssesssssssesssssssssssssssessssns 43
ILUSTRACION 59: DAR SALIDA A UN EXPEDIENTE 5/7....cucueviuiueiiieieisinsssssessssesessssesessssesessssesessssessssssessssssesans 44
ILUSTRACION 61: DAR SALIDA A UN EXPEDIENTE 7/7...cuiueireinieeisiniseesinssessiesssssssesssssssesssssssesssssssesssssssessssns 45
ILUSTRACION 62: MARCAR CON ERROR UN EXPEDIENTE 1/5 w..ouvueueiuieeiiseieieiseiesesesesssesessssesessssessssssesssssesans 46
ILUSTRACION 63: MARCAR CON ERROR UN EXPEDIENTE 2/5 ...ovuruieeirrieieeiseenisesssiesssssssesssssssesssssssssssssssesssns 46
ILUSTRACION 64: MARCAR CON ERROR UN EXPEDIENTE 3/5 ...ouvuiviuiieiiecieisseiessesetesssesessssesssssessssssessssssesans 47
ILUSTRACION 65: MARCAR CON ERROR UN EXPEDIENTE 4/5 ....cvuvvvieiriieieeiseiessessiessessssesssssssesssssssessssssesssns 47
ILUSTRACION 66: MARCAR CON ERROR UN EXPEDIENTE 5/5 ...ouvuivieieeiieeiesiseiessesesesssesessssesessssessssssesssssesans 48
ILUSTRACION 68: IMPRIMIR MOVIMIENTOS DE EXPEDIENTE 2/3 w..vuevuiieieeieieiseisieisessssesssssssesssssssessssssessssns 49
ILUSTRACION 69: IMPRIMIR MOVIMIENTOS DE EXPEDIENTE 3/3 ..ottt 50
ILUSTRACION 71: REACTIVAR UN EXPEDIENTE 2/6 ...uvuuieeireisieeississessiessesssesssssssesssssssesssssssesssssssesssssssessssnns 51
ILUSTRACION 72: REACTIVAR UN EXPEDIENTE 3/6 .....covuiueiiiieeiiieteiiiesessie st sse s s st sssssesans 52
ILUSTRACION 73: REACTIVAR UN EXPEDIENTE 4/6 ....ovuvieeireieiieissinsseisiessesssesssssssesssssssesssssssesssssssesssssssessnsnns 52
ILUSTRACION 74: REACTIVAR UN EXPEDIENTE 5/6.....coviueiiiieeisiieieisiesessiesssssie st sssesessssesessssessssssessssssesans 53
ILUSTRACION 76: CONSULTAR UN EXPEDIENTE 1/4 ...ouovieeireirieeisiniieisiessessiesss st sssssssesssssssessssssessssnns 54
ILUSTRACION 77: CONSULTAR UN EXPEDIENTE 2/4 ....ovuivevreieeieieieisisssssie st sse s sessssessssssesssssesans 54
ILUSTRACION 78: CONSULTAR UN EXPEDIENTE 3/4 ...oovieeireiiieeieinsieisiessessie e ssssessssssse st sssssssessssssessssnns 55
ILUSTRACION 79: CONSULTAR UN EXPEDIENTE 4/4 .....ouevevreeeeieieieisiesessie st sss s s st ssssssesans 55
ILUSTRACION 81: ADJUNTAR UN DOCUMENTO 2/4 ...ovurteiiereeiineinisiesnisiesssssie st ssesssssssssssssessssssessssssesans 56
ILUSTRACION 83: ADJUNTAR UN DOCUMENTO 4/4 .....oooverriireiieeieisieseiesie st sssssaesans 57
ILUSTRACION 85: EXPEDIENTES DE LA UNDAD 1/3...cctiuiieiiieieieieieisiessisie et sss e sssse s ssssssessssssnsans 58
ILUSTRACION 87: EXPEDIENTES DE LA UNDAD 3/3 ..ottt be s s sssssesas 59
ILUSTRACION 88: REPORTE CORRESPONDENCIA DIARIA 1 / ..ottt 60
ILUSTRACION 89: REPORTE CORRESPONDENCIA DIARIA 2 / 4.t 60
ILUSTRACION 90: REPORTE CORRESPONDENCIA DIARIA 3 / 4.ttt 61
ILUSTRACION 91: REPORTE CORRESPONDENCIA DIARIA 4 / Aot 61
ILUSTRACION 92: REPORTE EXPEDIENTE DETALLADO 1/3 ...ciuiiiieiiiieirieieiseseie et ssssesesas 62
ILUSTRACION 93: REPORTE EXPEDIENTE DETALLADO 2/3 ....uviiieiieieeiieie st sssssesans 62
ILUSTRACION 94: REPORTE EXPEDIENTE DETALLADO 3/3 . .ccuiuiieieiniieinieieiseseie et ssssssesans 63
ILUSTRACION 95: REPORTE EXPEDIENTES PENDIENTES DE RESPUESTA 1/3...ccucviiiieiieereieeeiesciessssie s 64
ILUSTRACION 96: REPORTE EXPEDIENTES PENDIENTES DE RESPUESTA 2/3...ccueiiiiieiiieenieeeieeeiesssssie s 64
ILUSTRACION 98: REPORTE DE SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES 1/ 4 ..vvuivvieieriecieiceereeie e 65
ILUSTRACION 99: REPORTE DE SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES 2/4....c.vuiueurieiieerineieinieseissiesesssessssseessssssesnns 66
ILUSTRACION 100: REPORTE DE SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES 3/4.......cucviveiierieeierieeieisieiesse s sessaenas 66
ILUSTRACION 101: REPORTE DE SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES 4/4.......ocuiieierrieieisiieeeissiessssaessssseessssesesnns 67
ILUSTRACION 102: REPORTE DE INDICADORES 1/4 ...ovuiviieieeiiecieisiesesesie st ssasaesans 67
ILUSTRACION 103: REPORTE DE INDICADORES 2/4 ...ovuiueiiireeiiieinisieinssiesesssie st ssesessssesssssssssssssessssssesans 68
ILUSTRACION 104 REPORTE DE INDICADORES 3 / 4.....ououvieieeeeieeeieisieie sttt 68



ILUSTRACION 105:
ILUSTRACION 106:
ILUSTRACION 108:
ILUSTRACION 110:
ILUSTRACION 112:
ILUSTRACION 113:
ILUSTRACION 114:
ILUSTRACION 115:
ILUSTRACION 116:
ILUSTRACION 117:
ILUSTRACION 119:
ILUSTRACION 121:
ILUSTRACION 122:
ILUSTRACION 124:
ILUSTRACION 125:
ILUSTRACION 126:
ILUSTRACION 127:
ILUSTRACION 128:
ILUSTRACION 129:

REPORTE DE INDICADORES 4/4 ....vvveeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeete e vssssesesesas s sssssssas e sesssssssssenanes 69
REPORTE DE INDICADORES, ACUSE DE RECIBO 1/3....cuviuiieieieieceeeeeseseeeseeee e s 70
REPORTE DE INDICADORES, ACUSE DE RECIBO 3/3....cucveveiirieierreeeeeeeesesenseeee e senens 70
RECEPCION DE DOCUMENTOS CREACION DE ETIQUETA 1/5 ceevieeeeeverieeeeeeeseeeeenenens 72
RECEPCION DE DOCUMENTOS CREACION DE ETIQUETA 3/5 ..o 74
RECEPCION DE DOCUMENTOS CREACION DE ETIQUETA 4/5 ...eeeeeeeeerieeeeeeeeeeeeeeennene 74
RECEPCION DE DOCUMENTOS CREACION DE ETIQUETA 5/5 ..euvuiueverceiiieeeeereereveesessenenns 75
MENU REPORTES DE RECEPCION........oovivieieeeieieieeteeseseeeeteeeseesesess sttt setessas s s ssassnns 75
REPORTE PARA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS 1/3 ...cviviiieierrieerereeeiseeeeee e reresssesesenens 76
REPORTE PARA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS 2/3 ...viiiiereieeeeeeeseeeesee s 76
REPORTE DE CONTROL 1/3 c.uiuiuiterereriiceetete ettt ss st s s st sss st sassssssssnees 78
REPORTE DE CONTROL 3/3 ...ttt ettt sttt 78
MENU MODULO DE REPORTES ......cveviieiertrteteteeesseeeetese e sessssssssssssesesessssssssssesesesssssssssssenes 79
REPORTES RECIBIDOS DE LA UNIDAD 3/3....cuieieieeieteeeeeeeeeeeteses e esesesees s enenenenes 80
MENU DE AYUDA L/ 5ttt sttt ettt sttt sttt s sans 81
MENU DE AYUDA 2 / 5ottt ettt sttt nennnenes 81
MENU DE AYUDA 3/ 5ottt sttt sttt sttt nens 82
MENU DE AYUDA 4 / 5ottt ettt n s s nees 82
MENU DE AYUDA 5 / 5ottt sas ettt ettt sttt s s snens 83



INTRODUCCION

El Sistema Interno de Administracién de Documentos SIAD es una herramienta por medio de
la cual se podran controlar todos los documentos o expedientes que se manejan a diario en
Planta Central del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MSPAS). Dicha gestién se
hara de forma automatizada y permitird un seguimiento de los documentos de manera rapida
y eficiente.

El presente documento detalla las actividades que un usuario del SIAD del MSPAS debe
realizar para llevar a cabo una utilizacion correcta del sistema.

El sistema podrd ser utilizado por usuarios autorizados, para lo cual SIGSA se encargard de
habilitar los mismos en cada Unidad Administrativa del MSPAS dentro de Planta Central.

El sistema consta de distintos mdédulos, cada uno orientado a facilitar el proceso de ingreso de
informacidn relevante para la gestion documental del MSPAS y promover el uso éptimo del
sistema.

El Manual incluye ilustraciones de cémo el usuario vera la informaciéon en su computadora, y
comentarios para guiar hacia qué botones presionar o qué campos se deben llenar.

Como parte de la gestiéon documental es importante recalcar que:

e Toda documentacién que ingrese al MSPAS debe ser ingresada al SIAD.

e Inclusive la documentacién que interactle con dependencias externas al MSPAS como
por ejemplo Ministerio de Finanzas, Congreso de la Republica, o Empresas Privadas.

e Antes de ingresar un documento al Sistema, debe estar seguro que no tenga SIAD
previamente asignado para evitar redundancia en la informacidn. Esto se realiza
buscando antecedentes en las opciones de busqueda de expedientes.

e Utilizacidn del SIAD exclusivamente para documentos correspondientes al MSPAS.

e (Capacitar a toda persona que se integre al equipo de trabajo de su Unidad
Administrativa y en sus funciones esté el uso del SIAD.



1. GESTION DOCUMENTAL EN EL SIAD

1.1.ENTRAR AL SISTEMA

La aplicacién SIAD esta disefiada para funcionar con Internet Explorer en sus versiones 7, 8 0 9.
Si se tiene la version 10 o superior, es necesario realizar una configuracioén sencilla para poder
utilizarlo:

Los pasos para realizar esta configuracidn son los siguientes:

1. Acceder al menu de “Herramientas”

2. Seleccionar la opcién “Configuracion del modo de compatibilidad” para abrir la
ventana de configuracién. (llustracién 1)

3. Enlaventana de configuracion, ingrese la direccién de la aplicacién en el cuadro
de texto “Agregar nuevo sitio web”. (llustracion 2)

4. Haga clic en el botdn “Agregar”.

5. Haga clic en el botén “Cerrar”.

G~ ) » (@ 0o //10.10.0.16 o=l l&l ¢ x

e £ vew Favortes [ e -
[Private Browsing i Shit+P
Tracking Protection...

MINISTERIO DE SALUD p(  AtivedFering 0]
Reopen kst brovsing gession
Add ste to Start menu

View dowploads (=205 )

Bop-up Blocker »
SmartScreen Fiter »
Manage gdd-ons

llustracion 1: Seleccidon de vista compatible
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llustracidn 2 :configurar la opcion de compatibilidad de forma permanente

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

e

hetn- S0 100 RS

e £ hm1pU/10.10.0.16 HL~2C

od

llustracidon 3: Enlace Para Entrar al Sistema



http://10.10.0.16/

Al acceder a la aplicacidon, se muestra la pantalla inicial en donde se ingresa el usuario y contrasefia
que le han sido asignados (llustraciéon 4).

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL. Sistema d de

B -

INGRESAR USUARIO
Y CONTRASENA

© 2014 Ministeno de Salud Piblics y Asistencis Soos!
682, Av. 345 2008 11 Guatomala, Guatemals,
PEX: 2484-7474

llustracion 4: Pantalla Inicial SIAD

1.2.MENU PRINCIPAL

Cuando se ingresa al sistema, en la barra superior del menu principal se despliegan 4
opciones (Ver ilustracidn):

1. Seguimiento de Expedientes
2. Recepcion de Documentos
3. Recibidos de la Unidad

4. Ayuda

llustracién 5: Menu Inicial SIAD Barra Superior



En la parte inferior de la pantalla inicial se puede observar la siguiente informacion (Ver
ilustracion.

USUARIO
CONECTADO

SALIR DEL

SISTEMA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

llustracion 6: Menu Inicial SIAD Barra Inferior




2. MENU SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES

En el menu de Seguimiento de Expedientes se encuentran 4 opciones que son: Registro, Reportes,
Tramites y Administracion de Tramites. En este manual se detallan las dos primeras opciones y
para las opciones relacionadas con Tramites por favor consultar el Manual de Usuario Mdédulo de
Tramites.

E i

e e | dvate

A2 M@ sl L WSBARIO: NOURT
Ursedad Admesmistrative: ADVISORS (MOCESCS

llustracidn 7: Menu Seguimiento de Expedientes

2.1.REGISTRO DE EXPEDIENTES

En la primera opcidn Seguimiento de Expedientes, se despliega un sub menu, en el cual hay
que elegir la opcidn Registro para la administracion de los documentos, que incluye las
bandejas de pendientes y los botones para aplicar acciones a los expedientes. Este menu es el
mas utilizado para correspondencia, pues es aqui en donde se administran todos los
expedientes y en donde se realizan las acciones para dejar constancia de los movimientos
fisicos del documento.
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Acceder a las bandejas por medio del menu mostrado en la siguiente ilustracidn:

llustracién 8: Menu Seguimiento de Expedientes/Registro

Al acceder a la opcidn 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 encontrara vacia.

CAMPOS DE
IDENTIFICACION DE
EXPEDIENTE

BARRA CON
BOTONES PARA
BANDEIJAS

SELECCIONAR
ACCION

REGRESAR A MENU
ANTERIOR

llustracién 9: Seguimiento de Expedientes/ Registro
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La barra superior horizontal de éste menu realiza lo siguiente:

Registro de Expedientes

Pendientes: L?; Recibir I i’i_-.a.mfl [?\.. Entrega I [%“""r‘f:.,f.:?“‘]

llustracién 10: Seguimiento de Expedientes/ Registro: barra superior

— Pendientes: Son bandejas en las cuales se podrd encontrar informacidn 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 aun no se proporciona una
respuesta.

* Entrega: aca pueden consultarse los expedientes que estan
pendientes de alguna accién, y generarse alertas para los usuarios que
estan encargados de hacerlo.

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

La barra vertical derecha de éste menu es la siguiente, y a continuacién se detallan las
funciones que realiza cada botdn:

i

§

<

;

¥
;

i
i

[l

‘s'

[

i

llustracién 11: Seguimiento de Expedientes/ Registro: barra lateral derecha

12



Nuevo Expediente: con ésta accion se crea un nuevo expediente o SIAD.

Modificar: permite al creador de un expediente realizarle alguna modificacion,
siempre y cuando no haya sido distribuido aun.

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

Trasladar: realiza la acciéon 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 envid a un destino externo o porque se envié a archivo. Esta accion
desactiva

Marcar con Error: se utiliza para marcar dos o mds nimeros de SIAD que se refieran al
mismo tema y prevalecera el mas antiguo.

Imprimir: realiza una impresidon 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 algliin motivo especial se solicita su reactivacidon aunque estén archivados.

Consultar: esta accién 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 menu anterior.

13



2.1.1. RECEPCION DE UN EXPEDIENTE

En la barra de pendientes se encuentra la opcion Recibir, por medio de la cual se confirma
la recepcion fisica del documento o expediente, para ello debe dar clic al botdn e ingresar
a la pantalla de visualizacion de la bandeja. Si estd vacia mostrara un mensaje indicandolo.

BOTON PARA W
RECEPCION DE ——

DOCUMENTOS T e e e

w— ) o]
"™ " " vy =
AN ‘-‘_(“ o e J i:*l
2 s
"~ A -u—:““m AVCEARDE TRRRTNN AROS AR AN ———J
" savanm e M0 P L':{J
LRt 2
™ SEATRORS s IROACSADG ASUFASD! (MRS ASOFARD 't::‘i
m SANDos s S anoeasor s anora ul) (meem |
TRASLADO ‘h
" e i i A A0 | e
PR R
" ADNRORS e AL DA AL LLLA) AR | hj
| |
Lissrsinsmu
r.-- = '.':...."'""" - ."" = =1 - REGRESAR A MENU

Y I o l ANTERIOR

llustracion 12: recepcion de un expediente 1/5

Al ingresar a la opcion, se muestra en la bandeja todos los documentos pendientes de
recibir. Para poder realizar la accidon en el sistema, debe verifica el nimero de SIAD que
trae el documento fisico, se coteja la informacion del documento fisico y el del sistema. Si
todo concuerda marque el documento en el sistema y debe dar clic al botén de confirmar
recepcion.
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MARCAR EL

DOCUMENTO A

TRATAR
Expediont \
] e Bl | \

=N

BOTON PARA
INGRESAR A

WP“"' ~— ammﬁmx - Vl ! RECEPCION
\ IMPRESION DEL
[ .u_ REPORTE PENDIENTES
DE RECIBIR
e DESR® [e e

llustracion 13: recepcion de un expediente 2/5

Al pasar a la pantalla de confirmacién de recepcion, debe dar clic al botén confirmar
recepcion.

L
182

(onﬁrma recepcon a:[ } v
Rsponable A » v
Marginado a: (%) | i v
bbwvwons: ™) I i

Fecha y hora de recepddn: 23/06/2014 08:56:26 a.m
Nimeo defolios (M Con Documento: i
[ (*) Los datos marcados son obigatorios.
Fecha de Ingreso: 19/06/2014 03:46:12 p.m, Fecha de Actualizadon; 19/06/2014 03:46:12 p.m.,
Usuano Ingreso: BLOPEZWPROC . _Wsuanio Actuaizagdn: BLOPEZWPROC

BOTON PARA ;
CONFIRMAR ‘ I REGRESAR A MENU

ACCION A A ANTERIOR

llustracion 14: recepcion de un expediente 3/5

Esta accién genera un mensaje para confirmar si desea recibir el documento en donde
puede aceptar o cancelar la accion.
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! Confirmacion de Recepcion de Expedientes. )
Nimero Entrada: (SIAD) (182
Confirmar recepaén a:f = o v
Responable oo =
Marginado a: (*) | E masie v

Observaciones: (*) I =

Facha v hora de recepadn: 23/06/2014 08:56:26 am

Numero de folios: (*) | : e p |
. 4 Mensaje de pagina web . =
(*) Los datos marcados ) )
Fecha de Ingreso: 19/06/2014 ( 19/06/2014 03:46:12 p.m.
Usuario Ingreso: BLOPEZWPRO BLOPEZWPROC

o Desea Confirmar la recepcion del expediente?

ACEPTAR O
CANCELAR
RECEPCION

o RS

llustracion 15: recepcion de un expediente 4/5

Una vez realizada la recepcion, vera el siguiente mensaje de confirmacidn, al cual hay que
dar clic para concluir la accién.

Ubicaodn actud dd I

xpediants=
Responsable actual:  |= - v
Marginado a: (*) | . v

Observaoones: (*) ] '

19/06/2014
ke m?s. { ). i Mensaje de pagina web ﬂ ]
{ (*) Los datos marcados
Fecha delngreso: 19/06/2014. 19/06/2014 03:46:12 p.m.
Meano Ingrasc: = . L& Mensaje: Confirmacion de Recepcidn Exitosa... M
[

o ; So———— ACEPTAR MENSAIJE

s LE@ . (TSP  PARA RECIBIR EL

DOCUMENTO

llustracion 16: recepcion 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 boton
“Responder”. En este listado apareceran los expedientes que fueron trasladados hacia la
Unidad Administrativa.

BOTON PARA
PENDIENTES DE
RESPUESTA

o MGETRADO ASDEASSY 18063914 ASDE ASD

RS AN
——'wwamm astes

TRASLADO
i I M I AN
oI
e LAl DA ownarg AGEUASS
-;‘--.r,::." =23t

REGRESAR A MENU

ANTERIOR
B8

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

Para responder a un traslado de expediente, debe marcar el nimero de documento que le
fue trasladado y dar clic en el botén de la barra vertical derecha que dice “Responde
Asignacién”.

MARCAR EL
DOCUMENTO A
TRATAR

IMPRESION
DEL REPORTE

.V-_Q
) acive A\'E PENDIENTES DE
—— . o ' - RESPONDER
() weavnons SRR A TP OMME DN AR A ! )
LU mEAOA
- et A ] ;E.'::’.‘Z - IR0V BOLIOITVD OF @ |
DN PANTAMENTO r—‘——”—
s T S p~——
- ADDIRICIONSS omcas o8 ARICEIEE jamaantt UFICID DL DIA DN LA SALWE 1
v e e Cxpanins 70 I=5=d
Tk , |
" e, ———v— :E:«::t ABDEASDY 1WWLI0NE  ASOE ASER ]
2
- T BOTON PARA
RESPONDER A UN
TRASLADO
T~ V=~

llustracion 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 ilustracion. Los valores que muestran el signo (*) son obligatorios y deberan
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ingresarse para poder proceder con la respuesta. Los campos que no muestran el signo
son optativos y se llenardn en caso sea necesario. Esta opcién es diferente de la anterior,
la cual realiza la funcién de confirmar la recepcidn fisica del documento, en cambio ésta
opcidn es para enviar una respuesta formal.

INGRESAR ELEGIR
OBSERVACIONES MARGINADO

INGRESAR
FECHA DE

ENTREGA ELEGIR

PRIORIDAD

Facha Frnsege N B _” Pronded dd Docarmentc [*) IN v
Wm0 defobec %) | Co0 Coommnty:
Lotuments cen

Pt de Inpoe Farhu e Achulracste
s Actudiaodn

23]

MARCAR SI SE
DESEA ENVIAR F INGRESAR

MARCAR 5! SE

COPIA A ALGUNA |~ 4 numeno DE

UNIDAD FOLIOS RESPONDERA CON

DOCUMENTO

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

Esta pantalla muestra la utilizaciéon 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 algun otro documento. Al completar
informacién dar clic en botén Envia Respuesta.

INGRESAR ke Ma = —

DATOS DEL R e I
DOCUMENTO
ADJUNTO
Prondat 08 Dacsrente: (*) | S
Lo Dativwete: o
R N—— vl
Zm ] e :::.':.:.. o | Bf] Sesn o
P-t‘n.vnl L) llomima Darunecre » Teom 3
: =~ Theves | Gdw |
ADNISORS PROCE 08 Qe S o
ELEGIR A QUE ADNSDRS TECH 0O C I MRS I
UNIDADES - ASMTIRCW TICNICA  O0AF O et
COPIAR DA UWEAD AR Q O
DA - LINIDAD TECHICA O he © S
TEFTO ASRIMSITRAI VD D et © o
DEPI0 ACGUAEICIONES Y MANTIMERENTO - DAM e © o
PEPTO DEAMRROLL() T RNTORAS Qe 9 e
LEMI0. 99 RAESTHOC TUMA Q (S
—— :

llustracion 20: responder a un traslado de expediente 4/6
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En la siguiente pantalla se muestra un mensaje con opcién para confirmar o cancelar el
envio de la respuesta.

Fratw vmpuets s | ~

destos: = I —~r o

Mugnade » (%) | CONVOTAR & ATNON ~|

Obwrvarione: ) Jie vite W somienn

Facti brvege [ranezoie = Predid dd Decumants (*) T v
Mo de fodoe (%) 12 oo Dot - vl

1 an .:d Mensye de pdgina web

. L W

Tipe g Docarunts: (%) I’ﬂ .

| Sre—, ; o L e e e L L 3
Dot (%] !l EeEme

o ..- Concale | S
— v s | [G6=
B HQwe | (@ |
CONFIRMAR S RSITENCIA TECICA - OGAF CURERC TN
SI SE ENVIA LA AR . UIGAD JURKNCA O | (Som |
RESPUESTA 8 S UNIDAD TECMICA Qe Q o
06T AcwmaTaAT G | (@
150 DEPTO ASGUISICIONES Y MANTERSMENTO . DAM Qb | Qo |
4 DEPTO (ESARNOLLO OF SISTEMAS Qe | Qo
DRFTO, INFRAESTRUCTURA Qe | Qo |

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

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

v
dafino: | ~
Matgnade & () [SOMVOCAR A ALY o~
Craarvacons: (*) Se recbe @ evpacere
Focha Muuc = [Zinézata & Priondad def Dooumma: {*) TA 3
Namaro de fobos: () [ [P —— - =]
Documento con & Mensaje de pagna wet
Qo -

Tipo de Docummnte: (*) Im a
= - My, Mersiie R Enviede C
ovnt-::r-(‘) foFizs

s Convar 13

RESPUESTA
ENVIADA

DEPTO. DEBARROLLD DE SISTEMAS
DEPTO. INF IRAE STIOC TUMA

llustracién 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 limite de entrega. En esta bandeja existe la opcién de enviar
una alerta direccionada al correo electrénico del responsable de la informacién en la
Unidad Administrativa que debe completar la informacién.

BOTON PARA
ENTREGAS

m . » -
] o |
m™ SATVENORS o o 196N IEYYY | o—
EXPEDIENTE LJ
TRASLAIO .5
m SIADABRURS  seseou 00 ASDTASLE 1ROG20M  ASDE ASTH ASD I
R ==
TRASLADO [ l
" SATRRORS “_l—_u w WM 0D =
TRPEOINTE !n. '
" Acas e ASEASIR 1090 ARV ASD I |
" SOMMSONS s WORAD0 L TSN ASOFA /|
¥ ARKNADO .-.-1
TRASLADO
" sovaons O o WA NN A0S 7.5___”_.
CEENTT % ...I
" ROADVISOHE  maswent SACDA IO HSALRS ]
e |
}uunnun
I e e
| oSS, v fe | |Sencena "y |

2lzl

llustracion 23: pendientes de entrega 1/6

Al acceder a esta pantalla se ingresan los datos necesarios para delimitar la busqueda y se
debe dar clic al botén de Aceptar.

INGRESA FECHA
INICIO Y FEHA FIN

S —— .

iand i ; UNIDAD
m mmmf 1 ADMINISTRATIVA
: CON PENDIENTES
DE ENTREGA
Fecha de Ivdio: E | =
Fecha de Fn! E |
\wedad Admiriswatva: | v
Mostar Todos: [l (indhuyendo les que no Senan una Fecha de Entrega)
(2] B]S]
o UEESRY Uondad Admtratna:  SEADVISORS

llustracién 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 via correo electrénico.

SELECCIONA OTRO

IMPRESION DEL

Fecha de nido: (9 fozioezora REPORTE
Fecha de Fin: | paeizora ) - -

|esanvisoas
Ll (mduyendo los que no | I en una Fecha de Entrega)

Vinided A dmynistrativa:

DISPLAY DE LA
CONSULTA

031938 Asofascr
_m’-

MARCAR PARA
ENVIO DE CORREO
DE ALERTA

llustracion 25: pendientes de entrega 3/6

Al dar clic en el botdn de formato PDF se muestra el reporte siguiente:

S L0.0 16 VanouFetPendenteintings- 75-6-2014 pdf - Windows intirset Explorer - B -

DISPLAY FORMATO [
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llustracién 26: pendientes de entrega 4/6

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

Ed bR Fapcaesesarted rtrga s - Mxiceh tece -omN

ey prgre e lew: LI o — a@Queon

n' < 5 - [P —
. A - > B . B T {
DISPLAY FORMATO [ il e M N 883 20 ;)
dA: 8BS e SIS W W WA I des b et e )
.l ! U .7v T (i3 i o - : 1 z ?

N W e e P ek
), ‘rrve de Adwirbaiustes d Cooamerin. WAS
“ |
| L LT
.
17
8 m LT [ e Ty
’ S S e D e -
I’ | | 1
H 1 £ |
i .
o
"
[t
i
w
u
"
>
a
a
a
El
= .
AL E hpertevadme ctings %) . of
[ —_— i R 0

llustracién 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 botén Enviar Alertas, esto activard la
alerta y posteriormente aparece el mensaje siguiente de confirmacidn de envio en la que
hay que dar clic en Aceptar para continuar.
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r

Unidad Administiatva: _ SBADVISORS

lfm de Inico: J E [oaioerzore
ffm de Fin: [24/06/2014
Unidad Administrativa: Fu;:v\m K2}
Mostar Todos:  |[)(Incluyendo los que no benen una Fecha de Entrega)
— Mensaje de pagina web
[ L
Aesy

i A Alerta: Se completé el envio de correos electronicos,

. }rn.no 2
'SBADVISORS 0% [03:19:38

NOTIFICACION DE
ALERTA DE CORREO |

’mw

ENVIADA

llustracién 28: pendientes de entrega 6/6
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2.1.4. COMPLETAR ACCIONES TOMADAS
Cuando se le da clic a éste botdén, se muestra un listado de todos los documentos que

requieren aun alguna accién por parte de la Unidad Administrativa a la que pertenece el
usuario. Es de mucha utilidad para realizar una bulsqueda rdpida de los pendientes con
opcion a consultar los movimientos del documento o imprimirlos.

BOTON PARA
COMPLETAR
ACCIONES
TOMADAS

Wi ERRLTER

;g
:
E

IMPRESION
DEL REPORTE
EN PDFO
WORD

llustracion 30: completar acciones tomadas 2/3
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OPCIONES DEL
REPORTE

REPORTE EN
FORMATO PDF

. — | cicamen —— W [ e e |

llustracién 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 opcidn

Seguimiento de Expedientes/Registro:

Seovimiento do expedientes | Racmiondpcoomenss | Emsdewmrechdosenls Unded | Avda

i m S ) o USUARIO: NDURINI
7 ]

< it @ Unidad Administrativa: SBADVISORS

ﬂ

e

llustracion 32: ingresar expediente 1 / 2

Aparece la siguiente pantalla en donde hay que darle clic al botdn Nuevo Expediente,
como se muestra en la ilustracion. Cuando un usuario es de nuevo ingreso, esta bandeja se

encontrard vacia.
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= Presione of boton pars ver Lot expedienties pendientes de reciir _

llustracién 33: ingresar expediente 2/2

Segun el campo Etapa de Registro, a los expedientes se les puede dar solamente Ingreso,
opcién en la que hay que llenar 10 espacios o campos con la informacion basica del
expediente y se genera el NUmero de Entrada o SIAD al grabar. El expediente puede ser

asignado posteriormente.

L T e —
b delogras: __20/08/214 10 » e |
===
| Gote e b

llustracion 34: ingresar expediente: Opcién solo Ingreso
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También existe la opcion de Ingreso y Asignacion, para lo cual, se deben llenar 17 campos,
y con los campos adicionales se asigna el expediente en el mismo momento del ingreso.

1 ~ Ingreso de Informacidn: Registro de Expedientes i
m P.'\TA;":’ Inttada 2
B o e lﬁ'J

Ovigan cd 4
;_b-‘-mmmlu * [ ~

flbensIie & [Wasrmcns -

engen (%) — 7

Tios de dooamets T v

") Saleasens >

Mamao S I
6 Dotumenin: (*)

Ao (%) | ¥ wcha Decutrantn E] | ‘_L
8 I Dewpode: () | é—&

Momao de folios: (*) |

Remstonter (*) I ‘ 11
Destnn &
12 Soaments: (%) [Aowesowa mocesos .
Re=ponsstie en [Femee
destino: (*)

Marginado x (*) I!dm"
14 Obsarvaoones; () [

Focha on  que N 7
T ™= ——— |
16' vc:.::c‘.y '—l !
Con Doounento
18' (*) Los datos marcados som oblgatonaos,

Fecha de Ingreso:
Lauano Igieo

Prioaded du Dociumeeto: (*) ORI i ‘—Iﬂ
Documants con Copsa 2 u ‘ 19
M4/06/2014 15: 02 Focra de Acnuahinaodn: 2470672014
OUSUNT g Aol on noukan
= S Megwie

llustraciéon 35: ingresar expediente: Opcion Ingreso y Asignacion

e CRITERIOS PARA EL INGRESO DE EXPEDIENTES
Aca se detallan los campos que tienen ambas opciones, tanto la de solo Ingreso, como la
de Ingreso y Asignacién en un paso.

1. Numero Entrada (SIAD): este campo no lo llena el usuario. Al finalizar el
proceso de ingreso el sistema asigna el correlativo o nimero de SIAD, el
cual se desplegara en este espacio.

2. Etapa de Registro:

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

o Ingreso y Asignacion: realiza ambas operaciones en un solo paso.

3. Origen del documento: en las diferentes receptorias sera por defecto la
Unidad Administrativa a la que pertenece el usuario. Si es un documento
que crea Ventanilla Unica, asignard el origen del documento como
corresponda.

4. Responsable en origen: Unidad Administrativa de donde proviene el
documento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Tipo de documento: elegir entre todos los documentos que maneja el
MSPAS. Por ejemplo: circular, memorandum, oficio, resolucion.

Numero de documento: numero, referencia o correlativo que tiene el
documento que se ingresa al SIAD.

No. De Folios: (la definicion 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 informacion en el reverso).

Asunto: Eje tematico “debe llevar nombre de persona o instituciéon” que
remite o el cargo.

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

Descripcidn: sintesis si es informacién, 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, maximo si es
extenso).

Remitente: nombre de quien firma el documento y cargo

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

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

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

Observaciones: amplia la informacién del documento.

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

Prioridad del documento: normal o alta.

Con documento: campo optativo, indica si ademas del documento o
expediente, se esta adjuntando otro documento.

Documento con Copia a: campo optativo, sirve para copiar el ingreso a
una o varias Unidades Administrativas.
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e 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 vinculacién con
temas de salud.

— Recibos y facturas
— Correspondencia Personal

— Documentos confidenciales ESTO DEBE ENTREGARSE POR MEDIO DE UN
CONOCIMIENTO.

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

— Duplicidad de SIAD por no buscar antecedentes
— Creacién de SIAD para responder un documento que ya tiene.

— Recepcién de documentos que salieron del MSPAS y nunca les fue creado
el SIAD (creyendo que por tener interaccion con otras instituciones no se
les debe hacer).

e ASIGNAR UNA ETIQUETA (Ventanilla Unica)
Cuando ventanilla Unica ya ha creado una etiqueta, el personal de back office puede asignar y
crear el SIAD para la distribucién del documento. Esto también se hace en el menu:

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

En el listado de etiquetas pendientes de asignar, elegir la que corresponde al expediente que
se esta generando:
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.~ Ingresodel

Namero Entrada: l
(S1AD)

?noa de Registro:
)
Origen dd

\documento: (*) JvenTaNiLLA Unica v
Responsable en i

loigen: (%) [VERTANILCA UNICA ~]
j\po de doc

|
Numero de
Documento: (*).
:(Asunoo: ()]

|ingreso y Asignacion v

Is-m“. ~]

“N(unao de folios: (*) l ‘
Fecha Documento: v E I

I
|
|
|
l
|

psaipddn: ™

Remitente: (*)

no dd
documento: (*)

("}

JACVIORS PROCERCS vl Localizar
etiqueta para

asignar o

distribuir

Resp

destno: (*) )
Marginado a: (*)
Observadones: (*)
Fecha en la que [ == |

se espera E [ :ﬂ Prioridad de Documento: (*)
respuesta: :

Con Documento: O Documento con Copia a:

Ustado de etiquetas : > r— |
pq«iam_s _de asodar: = 5 52 |
i (*) Los datos marcados son obligatorios. A ‘
_Eorhs dolnareea: 27106 [ID14 10 1R Forha da Artislizacidne . 221060004 0000 |

llustracion 36: asignacion de etiqueta 1/4

Cuando se ingresa la informacion adicional a la de la etiqueta, en el registro de expedientes, se
deben llenar los campos sefalados, ya que los demas ya se han ingresado al crear la etiqueta.

NOmero Entrada: i

{StAD) |

f?)oadekmo: [raress v Aearactn ™~ Aparece

Origen da | i i6
oomento: (7). | |nforrT1aC|on de
P [Ravisons Tecwooah ™ etiqueta
Do = Namero de folios: (*)

Asunto: (%) I Fecha

Descripodén: (*) IWNM: 2470-01111

Remitente: (%) Inmuém

Desino dd i Back Office
documento; () [POvRoRS PROCESOS . '
feporblesn [ 1 complementa
Marginado a: (*) {Setecooner tv] con
obsarvacones: () | informacion
Fecha en la que =

e mpas B8 & priordad de Documento: (*) para

Con Documento: O Documento con Copia a: asignacién del
%m:&'ﬁx: oz documento
(") Los datos marcados son obhgatorios. s = | - -
Farhs Aa Innvecn ATINAIINIA N 20 Eorha do Arnnlivacidn: 27ID6170148

llustracion 37: asignacion de etiqueta 2/4
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Una vez se tenga toda la informacidn, se procede a la grabacion del documento, para esto
haga clic en el botdn de grabar.

Graba

[ =
Peosranty (*)
Annos (*) [ peyw— documentoy

Datecst (%) Ivlmum:)-vnuu genera SIAD
Rt (*) |"‘°°°"’ -

°'f"“ - SO TR AT TRA T PR ™~

m“'"‘;.'; > [FFca oaa st TR D T ™~

Muprote « () [TRMTE COMESFORDENE ~]

Towracones (*) I"owv-o---—n—-u-

Factz m s e

- wgas E Eiviaece o Prondad od Do (%) _B

rejuan

Can Decswer: ) Decwments con Cnpes & ]

padbutes de mecw 1 - =
() Los @t ssarcados son oblgetonos.

Fons oe legrws: AI/OGII0E4 191 28 Fawm v Acupody  J2/06/ 2014

R £ s Luwe Arndasnde: ANICA

llustracion 38: asignacion de etiqueta 3/4

Al grabar el documento se genera el nimero de expediente o SIAD, el cual aparece en el
primer campo de la pantalla siguiente:

Graba

- . —
Numero Entrada: :
(S1AD) ) documentoy
S genera SIAD

;EW deRegi NGRESADD Y ASIGNADD
S [remseenes - ,
{Origen dd Forsos —
\documento: (*) jao JEONOLODIA vl
z?;nge -, rA5vtsons TECNOLOGIA =
TW de doc [conTRATG o€ SERvicios ~]

[coase Nimero defolios: (*) [5 =

loomuu'o DE ASESORIA Fecha Documento: " E |26/06/2014
;Dsmpdén: ™ ITELEPONO CLIENTE: 2470-01111 :
!Remiwmz ) lme. LOPEZ '
[Destino dd 'I—GE“ - — —
documento: (*) ! AT = v | M 1
i}soonsa(lll)e L [GERENCIA GRAL ADMINISTRATIVO FINANGIERO ~]
iNaroinado a (%) | TRAMITE CORRESPONDIENTE vl [ |
'obs avadones: (*)  |PARA REVISION Y AUTORIZACION
Fecha en 13 que [ [ ;
se espera E [341 1 2014 12:00¢ @ Prioridad dd Documento: (*) ALTA v
respuesta: = | .
\Con Documento: [ O :Docummto con Copia a: O ’

llustracion 39: asignacion de etiqueta 4/4
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2.1.6. MODIFICAR UN EXPEDIENTE
Cuando un expediente estd recién creado, puede modificarse en el caso de que algun
campo no haya sido bien ingresado, o se haya omitido alguna informacién valiosa.

il

llustracion 40: modificar expediente 1/6
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Para poder modificar la informacién, debe marcar el documento y hacer clic en el botén
Modificar, que se muestra a continuacion:

= Presione of botdn pars ver ios expeSenies pendiesring da roilic =

A ! [}
154 Em\mv N " 1206203 ASUNTO CREACION COMITE DAl A |
e 1 | — |
w m%—nv o :nmm suaTo w0 s :CJ [£3%—=|
152 VENTANILA :nvuunv NUNOOC Mumumwmm @) —
uNICA ‘ — M"‘"‘
! INGRESADO 1 ! ™ Cocuster
VENTAMILLA NUMDOC ASUNTO CPS DISTRIBUCKON DE | e |
150 i saArvon Y ATOR20M O
N N ™. B MM i |
. ¥ Mo DOC 40062014 ASUNTO INFORME EJECUTIVG [&/CT==1
[FECHOLOGH | Assouapp  PRUEBAT

llustracion 41: modificar expediente 2/6

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

BOTON PARA
HABILITAR
MODIFICACION DE
DATOS EN GRIS

L ") Los datos marcados o cbigatones. = )
Focta de brege: 26/08/ 3034 121435 pm. Focha e bctudiaode.  J8/00/J014 123453 pm

= —

llustracion 42: modificar expediente 3/6

34



Proceda a realizar los cambios necesarios para que la informacién quede correctamente
ingresada. El personal de Ventanilla Unica sera la Gnica Unidad Administrativa que podra
modificar el campo Origen del Documento. Las demas Unidades Administrativas no
podran modificar el origen del documento, pero si los demds campos.

I
g""‘ d ) [reacvwcen 2
m";.‘:.} | = Moo oe fses ()
A (*) JCRCUTE CARACITACION S8sD Focha Docsmeran
Baeapen: () mmuwmmsw
Reastonts () ’n‘n MODIFICAR LA
Datre 44 = === = INFORMACION
| i sy QUE NO HAYA SIDO
Hestesc 1) : - INGRESADA
Magoods o (%) 22
ohemacors: (%) thuulﬁmwuwmﬂ&mm CORRECTAMEENTE
::.:::uuu E] r—:f Proedul Od Ducsrsana: (*)
o
Con Daoument: " Docurents 000 Cope 31 o i
17} Los datos maecados son olgatonos,
Teha de gy 26/00/ 2014 12:14:53 jrm. Fots de ACuARaoGe 20700/ 2014 12:14:53 pum.
Ui nyrms: { L Mbsvanie.  NOURTIO
4 - 4

llustracion 43: modificar expediente 4/6

Al tener la informacidn ingresada, debe dar clic al botéon de Grabar.

Ty

ll!‘,“ the Fagpatic I -,
Crgen ol [ =
documan: () >
Saprrnicm
e ey 2
e (= =)
Do, vy JCG peberan duties () i
| JCIRCLAR CRFACTTACION 314D Vet Coaumant: o L
Descapodn: () Fmavuu.wmuunﬁwumu»aﬂ-msw
Beratwrte (%) l"““ B s
SE MODIFICO EL
w"‘:""' ~ [avsoms sy 2 E ‘-nill
Schosin AN, DOCUMENTO
Maugrato ¥ 7] 4
bavirecens (*) BRUILA LA CIRCULAD SABA LA ALITCRIZACIGN 56 GOAR
Fochu o s o
4 e 08 ] prosdid dd Dscements: 1) CEn ]
") Decovents con Capas & O -
) Lok Bates marcados son cbbgatonos, - : ? ‘
GRABAR W 26/06/2014 12:143 pm. Fechs dn Acticaodn 26/06/2014 121451 prm
» MOURING Usuanis Aoudasodn  MOUeRIML

MODIFICACIONES : :
) l ) '
R [~

llustracién 44: modificar expediente 5/6
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Al haber grabado los cambios, el sistema muestra el mensaje de confirmacién de creacién
exitosa. Se debe dar clic al boton de Aceptar para continuar.

B ? |
m"m":;t © [ =
Responsabie m
oagen: (*) -~ Mensaje de pagina web [ x |
[Tipo de documentn: rﬁ

—  ssae
Documenta: (*) EE A Mensae Los datos del expedierte fueron modficados eait
Pante: () feme |
Descriposn: (%) F‘T'
Rematente {*) F _Acsptar:. |
documenn (+)  [ROSONS saccesos M -]
oo (%) ® [scas seocesas ]
Megnato s; (*)  [MiToRgase ~

Facha an 1a que 1

e apaa [t | et ‘Lnnnﬁuonwm:(‘) aTa ~
Con Docments: | O Decumento con Cops a: | O ‘
E {*) Los datos marcados son oblgatonos. - . = "
Fehadelngreso:  26/06/ 2014 12:14:53 pan, Fecha de Actudlzsotn:  26/06/2014 12:14:53 pm.
Usso Ingreso: NOBRING Usiiatio Achusbeacdn:  NOURINE |

— - - ;‘>777-{ -

llustracién 45: modificar expediente 6/6
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2.1.7. VER MOVIMIENTOS DE EXPEDIENTE 1™

El reporte de movimientos de un expediente es una herramienta muy valiosa, pues en él
pueden verificarse todos pasos del documento, dénde se origind y quién lo tiene
actualmente. Para ello debe ingresar al menu Seguimiento de Expedientes/Registro en
donde se mostrarad la siguiente pantalla:

Pomitre o LactiVe gaws wat ks Sapirrhmetes pevaledes de e i

=]
11 RCRUCOOM ¥ i ASUNTO INFO AUDIT ()
o

llustracién 46: movimientos de un expediente 1/3

Para generar el reporte de Movimientos, de primero debe marcar el documento y luego
darle clic al botédn de Movimientos:

BOTON PARA
REPORTE DE
MOVIMIENTOS

pre——
- A ""‘“-m: Jreaoery ST LY CoS i !
o P a2 H"
™ e b, M—v . T - o LA e |
o P

Medsaninnmp

llustracién 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
informacién de la fecha en que se hicieron los documentos, estado del documento, Unidad
que realizd el movimiento, Marginado, Observaciones, a quién fue enviado, si tenia
documento adjunto, nimero de folios y usuario. Este reporte puede imprimirse o
solamente visualizarse.

[ ‘Movimiento de Documento

Undag
Adrunsbalva
Ongen de
documen: | Y.

s

Awnto
Deceposn:
FRentonte
Wi de
Docanmnbo:

CAMPOS DE
IDENTIFICACION DE
EXPEDIENTE

BOTON PARA
IMPRESION DE
MOVIMIENTOS

~ -

REGRESAR A MENU
ANTERIOR

llustracion 48: movimientos de un expediente 3/3
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2.1.8. TRASLADAR UN EXPEDIENTE
Los expedientes en su proceso incluyen traslados fisicos, por lo que en el sistema se podra
realizar ésta accion por medio de la opcidn ingresando a Seguimiento de
Expedientes/Registro.

—-

I | =3

al s

llustracidn 49: trasladar un expediente 1/6

En la pantalla apareceran los expedientes de la unidad, y se debe marcar el expediente
gue se desea trasladar y posteriormente darle clic al botén “Trasladar”.

i —

ARIINEO | e
e A -—-ﬁ:‘-’“ ASUNIO INFCRVE FXCUTIVD OTHAVEZ Ol __,:
gy VENTANILLA _m:«z aages ABUNTO CFS DOSTRIBUCION OE o '@:x
s muxm N ASUNTD INFORME LRCUTTA) 0| S

llustracidn 50: trasladar un expediente 2/6
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La accion de Trasladar genera una pantalla de ingreso de datos del destinatario, y otros
campos que se pueden requerir para asignar el expediente.

Numero Entada: [SIAD) 92
Regegnal expecent= -
B ~
s
destine: ok ' 1%
Marginado & (*)  |Semcosnar >l
Obw (M)
adooss () _ | - INGRESAR
. Eamme : (~ 3
o S = [ da Do) 0%) i X INFORMACION
Nomaro do fobos: (*) | iCon Documnto: .
Documanto con 0
Copiz 3 ) .
(*) Los datos marcados son oblgatonios
Fecha de e 26/06/2014 12:14:53 pum. Fetha de Actsiziosn: Pt o
Usano ingreso: ROURIHI Usano Actuiizaoon: ROURBE

llustracion 51: trasladar un expediente 3/6

Cuando se ha ingresado la informacion, se graba el traslado con el botdon “Grabar”.

| Reasignacion de Expedientes -
Nimero Entrada: (SIAD) e
te
'::"”W“’ epodien [AovisoRs TecnoLoGA V]
Resporsable en ADVISORS TECHOL
destino: l e v}
Marginado a: (*) | TRAMITE CORRESPONDIENTE 2
Observaciones: (*} [!mvpom enviar s Gerencia
Fecha Entrega: s — & Prioridad de Documento: (*) ALTA ~
Namero de folios: (%) _lx Con Documento: O
Documento con |
Copia 2: - D ) -
(*) Los datos marcados son obgatorios.
X 1.4 > 26/06/2014
Fecha de Ingreso: 26/06/2014 12:14:53 p.m, Fecha de Acwualizaodn: 12:17:51 p.m
Usuano Ingreso: NDURINI Usuario Achudzaosn: NDURINI

—18][8]

GRABAR
TRASLADO

llustracién 52: trasladar un expediente 4/6
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El sistema generarad la ultima confirmacion que puede ser aceptada o cancelada. El sistema
realizard la accion.

. O T

:, S ,._,._.,.’...:.E E"."'-.‘ :"vl*"‘ . =
Nimero Enrada: (SIAD) 192
Reasgnar epadents  [rhsons TECNOLOGIA v]
& —
Reporsable en
et ) 2
Marginado & (*) | TRAMITE C2 hhed >
adones: (*) [u.nurm enviar 3 Serancis
Fecha Entrega: E I = Priondad de Documento: (*) ALTA v
Mimero de folios: (*) 3 Mensaje de pégina web e} O
Documento con )
Copia & - J
= 572400 éutee Sy e Confiemacior: Deses guerdar los cambios reslizados? 26/06/2014
Fecha de Ingreso; 26/06/20 12:17:51 p.m.
Usuano Ingreso: NDURINI NOURDNI

ULTIMA

CONFIRMACION
v/

llustracion 53: trasladar un expediente 5/6

Cuando se confirma el traslado del expediente en el sistema, se mostrara el siguiente
mensaje de confirmacidn. Para continuar debe dar clic en Aceptar.

| Reasignacion de Expedientes -

Namero Entrada: (SIAD) (192
Ressignar epedients  [RGvisons TECHOLOGIA vl
Responsable en ‘
d:g?w - |aovisors TECNOLOGIA LY
Marginado a: (*) | TRAMITE CORRESPONDIENTE V]
ot adones: (*) Ikmmmldonno.
Fecha Entrega: D ) Priondad dd Documento: (*) ALTA L4
Numero de folios: (*) |3 Mensaje de pagina web O
Documento con m
Copia & ee o |
v £5) Lob Sefus Bascans i Mensae: La reassgnacion fue realzada con éxto. ,

il n o

Fecha de Ingreso: 26/06/201 Lk 3’,";‘(-—3"; ‘.'.L
Usuatio Ingreso: NDURINI NDURINI

| Aceptar

llustracion 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 opcion de Salida,
la cual también se utiliza cuando el documento fisico es archivado. Esta opcion se
encuentra en el mend Seguimiento de Expedientes/Registro:

ah

llustracién 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 botdn Salida.

ﬁ Tresmne o bombe purs vov dut eapmbyrdes pevsbientes de reels -
e = ) - v 3 - - H
T

INDRESADO
™ SEATASORS rowa ¥ MO0 famant ASUNTO CREACSN COMITE DAY
INGRESADO
w m""-' W OC ek ARUNTO WD AUDIT
. i AINCO
INGRESADO
™ VORNGLLA | usmcss ¥ oS ASUNTO INF ORI EJECUTIVD OTRA VEZ
- VENTANILLA ._-:“""jum s ASUNIO CPS DRSTRIBUCIN DU
umICA A MEDICAMUNI0N
= Ars0RS INGRESADO 10 00

Ao Y AL0OIME ASUNTO I O EXCUTIVO

llustracion 56: dar salida a un expediente 2/7
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Al acceder a la pantalla de salida, debe ingresarse la informacion de marginado,
observaciones y otros campos necesarios para darle salida al documento.

Maowro Entrada: (SEAD) fise

S . | : <
Respansable an I -
desino:
Margrado a (*) |Zelecosrw
Obsavacone: (*) INGRESAR LA
Focha Entoga: E e ‘! Pricridad o Documento: [*) v! INFORMAC|ON
Phimaro de fotios: () | icon Dotumento: ) PARA LA SALIDA
Documento con 1
Copia a: -

(*) Los datos marcadas son oblgatonos. -
Focha de ingreso: 23/06/2014 02:11:38 p.m. Fecha de Actuskzacon: .
WUsaano Ingresa: NOURING Usuano Actsizaodo: ROURINT

2|2

llustracion 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 accidn, al darle clic al campo Documento con Copia a:, aparecen la
unidades para marcar.

o
<

desno:

Mageado 4t (*) facune ca meceoo 3

lobssvacenes: {*) [munmmwyuu-wac-mnas-p-zmumn-

Facha Entragac E [—.’( Pecodat da Documento: (*) ’)o-uu. v

Namero de fodos: (%) Rr— Gon Documento; @

!_Joommm on p}

e L . - :

Plast Centyak o) Drecoones Dapartamantaie D Todos: -
= et ' i .
PEVEERA NGRS Qe | | (G |
sonsons ek o |lo="
ASISTENCIA TECNICA - GGAF , [Garw | | (O o
T | Qe || O | OPCION A ELEGIR
DAM - UNIDAD TECHICA | Qe | | O o
e O] | @] UNA O VARIAS
OEPTO ADQUISICIONES Y MANTENIMENTO . DAM (G || (O | UNIDADES PARA
DEPT0. DERARADLLO DE SISTEMAS | (Gl | | (@ COPIA DE LA
DEPTO. INFRAESTRUCTURA | Qi | | @ o SALIDA
DESPACHO MINSTTRIN | (Gl | | [Gowe |
AUERENCIA CRAL. ADMIKISTRATIVO FINANCIERO G | | [@om

llustracién 58: dar salida a un expediente 4/7
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Cuando se ha ingresado toda la informacion se graba la salida.

1 NVISORS TECHOLOOU [ S0
4350 ASISTENCIA TECNICA - GOAF Q> | | (G0
L0 DAM . UNIAD ASIOICA | (G || [Some
MR  DAM - UNIDAD TECNICA ' (Qrmr | [
o o6pr0 AsmmaimATHO ICTalICT
B18.0  DEPTO. ADQUISICIONES ¥ MANTENIMIENTO - OAM ' Qe | [Qomm
1340 :iaemo DESARROLLO DE SISTEMAS fgi_._é‘_’; C
400 DEPIO. INFRAESTRUCTURA Qroww | D O
ba10  DESPACHO MINISTERIAL | O | [@om
04070 .‘o:uncumu ADNINISTRATIVO FINANCIERO . Q o | | © O |
B€23.0 &smn&nmmwm [ Qrme | [Q oum
BGLO  MUEVO SISTEMA OE OESTION DE CALIDAD ' G | | [ o
54130 th I Q o | Q O v
a0 :snu Qe | | @ 0w
13
(%) Los datos marcados son obligatonos.
Fechs delngema:  23/06/2014 02:11:38 pm, Fecha de Actusanade: B
WOURINE

Frewcne of batdn pera guardar s Sebde del Bxpedete

GRABAR SALIDA

llustracién 59: dar salida a un expediente 5/7

Al concluirse la accién, se genera un mensaje de confirmacidn, y se debe dar clic al botén
de Aceptar para continuar.

Minae Entada (SIAD) 71.!
s o i =
-
-m
detno | a3
Magnao 3 (") [Accescs seceo v}
> O——— Ly e Oiptrtucian fovad v selads por ) Coogrmes o8 26 3e Juris 2014 & e $-14
ierara o fos: ) i Mensae 0 pigng web x| G
Douimertn con @
Fo_olu:_ — ’ == N
Mares Centrat odes: ]
£ Lo sabats fum reskracs con émtn. - — .
A o e
Voowr || [ Qo ]
~ p— |y || Qo
MENSAJE DE . S | [
o oot b Serwany
SALIDA . | Qe | | | @ )
REALIZADA | @ow] | (B
| Qe | | [@e=]
DEFTO. ADCUISICIONER ¥ MANTENIIENTO - DAM | G | (@ |
DEFT0 DESARSYKLO OF STSTEUAN | Qe | (S |
DEFIO 1N RALSTRUCTURA Qe | Qe
DESPACHD MINISTERIAL | Qe | (o |
ERENCIA GRAL ADMINISSRATIVO FINAMCIERD | Qe | (G|

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

el mismo documento, se mostrara el siguiente mensaje:

.....

Mensaje de pagina web

a8 Alerta: £l expediente se encuentra en estado de Salida o Marcado con
Error, no puede reasignarse...

| LI L3 e WY L] 3] L] L

MENSAJE SI SE
TRATA DE
TRASLADAR UN
EXPEDIENTE DE
SALIDA

N law

llustracién 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 accién
de Marcar con Error. Para ello se ingresa a la opcidén Seguimiento de Expedientes/Registro,
se debe marcar el documento de primero y posteriormente se da clic al botén de Marcar
con Error.

Borwtrmw ot Dt pars oot bes cupeefemtey, penidieates de 1o e

1t SEAVISCRS "0 Iy NG a0 ASUNTO CREACION COMITE D 1| |
A as1GMA00 : :
L ! aienieadd O ! "M_;
" ’“l ”m pre—— m“ A0 ANUNTO INFD AU qm
| :‘m :
VENTANILLA NuwoOC po
=3 v ABUNTO N ORME LAECUIVG OIRAVEZ e ——
ONICA siomno '€ ‘A_j—" ‘
- veNTANILLA DO ceatra ASUNTO (98 DNSTRIBUCYN 0 a R
= Ao [ro— |
APSORS WNSREBADO 10 00C e |
v prbimea U K - ASUNTO WFORVE EXCITIVO 0

llustracién 62: marcar con error un expediente 1/5

La opcidn genera un mensaje para confirmar si se desea marcar el documento, pues esta
opcion no es reversible. De clic en Aceptar para confirmar y Cancelar para no realizar la
accion.

- e AN
Mermaw dv pages wet)

e [uren wwran romw Lo v Lapederes

e | e

MENSAJE PARA
VERIFICAR QUE
SEA EL
DOCUMENTO,
PUES LA MARCA

ES DEFINITIVA ﬁ.' > l

llustracién 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 razén por la que
se esta marcando, para lo cual hay un listado de opciones.

Numero Entrads: (SIAD) [

e vy [1130-13-0 - SHADVISORS

£tapa de Registre: | v

Gt T ] F«b oo () | 0 o : INGRESAR LA
= ' RAZON POR LA

. o La aciicizud ene SLAD 167
Ovsavacones (°) | QUE SE MARCA
(*) Los datos marcados son obbgatonios. ,
Fecha de Ingrese: Fecha de Actusdzaodn:
Usizano Ingraso: Usuano Actualizacidn:

«| %

| i
———

-n-u IEE@ W GRABAR

MARCA

llustracion 64: marcar con error un expediente 3/5

Ingresada la informacion, el sistema nuevamente solicita una confirmacién.

Unidad , .
Mommstats:  [1130-13-0 - SBADVISORS

Etapa deRegistro: |+ 10n cons =Tl —

' | 26/06/2014
) l ™) Fecha dd Emor: () = Z]

Obsarvadones: (.) ILI solicitud tiene SIAD 167
(*) Los datos marcados son oblicatorios.

Fecha de Ingreso:

Mensaje de pagina web :
Usuano Ingreso:

e Confirmacion: Deses guardar los cambios realizados?

oo EESRD —

CONFIRMAR O
CANCELAR

llustracion 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:

Nomero Entrada: (SIAD) |

Unidad RSN NE:
Admnsrstya:  [1130-13-0 - SBADVISORS _
Ew da Registro: l:.f:r,u:u COMPLETADA v
! \ =+ [2e/06/2014 |
CM?‘;}‘; [REcErcioN DuFLICADA ~]  Fecha dd Ermor: (%) ‘ ‘

Observaciones: (*) Iummm 167 :

_(*) Los datos marcados son obliaatonios.

Fecha deIngreso: Mensaj ; x ;
Usuario Ingreso: ensaje de pagina web -

A Mensaje: El expediente fue marcado con error correctamente...

LS

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

La opcion de Seguimiento de Expedientes/Registro, cuenta con una opcidn de impresion

de los movimientos de un documento.

il

llustracién 67: imprimir movimientos de expediente 1/3

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

Prewane o 00tHn paen wer 108 srpedentes penaeries e oD

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

s

PN

TR RN TR T e Cam A
—] — B

ili

HIEVD BSTEMA

i

REPORTE
GENERADO
PARA
IMPRESION

el

llustracion 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
habia salido de Planta Central y nuevamente estd ingresando para seguir su proceso. O
porque habia sido archivado por error, o es necesario se reactive cuando esta archivado,
debido a que el proceso continuara. Para ello se debe ingresar a la opcién Seguimiento de
Expedientes/Registro.

_Seminiesio ds expedemes | | st s et | )
G D

llustracion 70: reactivar un expediente 1/6

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

D e —————
L TR ] N |
- ! | Aeasts
P RO
v N -
™ SRADVISORS 1S |y T e Asumio 001 I i
ASHNADO L
RS SALO ——
™ ERACVSORS marvm—" Y Tiaey MO ASUNIO I ORI WIEYC L SERA D =
P ==
INORE SADO {
™ SADVRS e, ¥ TG T ASUNIO CREACYSH COMITE DAY (| 95 Tt
ARBMADO P
oSS TN -——-’__
™ 1 o So— =~ U ASUNTD IWFD MO ([N
. ANEHADO
R RADD . ‘
VENTAMELA e
" v v - ASUNTD I0F CRME LECUTIVO GTRA VL < = |
T
e VENTANELA - MM DOC o ASUNTO GPS DFSTHISORN O -
vmca e G Y mnicamcs |
1w iy PP WUNOOC | \oneitts ASUNTU INFORSE LIECUTIVO (| Sare |
TECHOL G Y cnano PSVERAY 8l
sidenninran
l—— |.“7 ‘f:;;,«‘--—bl- oS -
1 NS WG v e el |

llustracién 71: reactivar un expediente 2/6

51



El sistema muestra un mensaje de confirmacion, para que se indique si el documento sera

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 reactivacion.

Registro de Expedients
Wiarwio dn  mcacipe E00 Mo |
j-—- Lnuodn“ . Mo
(SIADy T kegsto Documanto od
MARCADO - Wt
"2 SBADVISORS  seavwoms v o CIRC-101 OUBAS08  CIRCULAR CAPACITACION SUAD O .'.?.H:I
" SHADVISORS  ssaowsons SALIOA Vi 2800 PANEO0S4 VA MSE - 527 | (SRS Wwliem |
TRASLA Mensaje de pégina web Ba
1% SHADWVISORS  seAcwsoRs D€ ,_‘_'
(SET] W, it |
TRASLA e Desea reactivar ol epediente! =
" SHADVISURS "m“"" 3 [ -
VINT ML TRASLA 1 RUEHIAS DE
"w sEADVISORS (T DE :«w | | Camcelar 'm) ‘c-l

:

CONFIRMAR S| ,iﬂm
EL DOCUMENTO j=iit ASOFASD  1908G0M  ASDFASDF

ES EL CORRECTO o

i

] fom < o

I

llustracidn 72: reactivar un expediente 3/6

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

razon por la que se reactiva el expediente y entonces se le da clic al botén Grabar.

Mumers Entade: (S1AD) e

Utecacn scnd od | =
:‘Pﬂ""! INGRESAR LA
Actuat! {*) | = - RAZON POR LA
Murgrado x: (*) | TAAVITE CORMESPCROENTE vl QUE SE REACTIVA
Cosvacanas: (+)  [HEmaN s comttent of vimn EL EXPEDIENTE
Mameo defokos: (%) J ® Kon Docummnty: o

() Los datos marcados son oblgatonos,
Fechs de Ingreso: 23/06/2014 D2:11:36 pm. Fecha de Acadeaodn: B a
Uano Ingrese: MDURING Uausno Acuaizaaon NDURIND

o LIED R

REACTIVACION

llustracién 73: reactivar un expediente 4/6
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El sistema genera otro mensaje para confirmar definitivamente la reactivacion del
expediente.

e e AT SN YT N
| Reactivacion de Expedientes
Mimero Entrada: (SIAD) 1189

Ubicaoon actual dd [ ~
apadients
Resporsable I ~
Actual: (%) ~o=
Marginado a: (*) lmmrrs CORRESPCNDIENTE E
Observacones: (*) I" sz o o
Nimeo de I;:bos: ™ Il Con bommmm: |

(*) Los datos marcados sou Mensaje de pagina web “ ’
Fecha de Ingreso: 23/06/2014 02: i e
suano Ingreso: NODURINI NDURINI

e Desea guardar los cambios realizados?

: = CONFIRMAR
s -@ oo @l REACTIVACION

llustracion 74: reactivar un expediente 5/6

Cuando se ha confirmado que se desea reactivar el documento, el sistema envia el ultimo
mensaje indicando que la reactivacion se realizé exitosamente. Para continuar debe dar
clic a Aceptar.

Reactivacion de Expedientes
: Namero Entrada: (SIAD) 189
Ubicacién actual del | - -
expedients
Responsable B =
Actual: (%)
Marginado & (*) lmmnte CORRESPONDIENTE I
Observaciones: (*) F' reactiva para continuar el ramite
T — o .
(*) Los datos marcado Mensaje de pagina web e —
; ) -
[issehoms o 08:33:53 a.m,
Usuario Ingreso: NDURINI

y k Mensaje: La reactivacion fue realzada con éato...

e a m——

llustracidon 75: reactivar un expediente 6/6
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el
2.1.13 CONSULTAR UN EXPEDIENTE a
El sistema tiene varias opciones de consulta. En esta especificamente, se realiza la consulta
de los expedientes de acuerdo a la unidad de donde proceden. Para ello se debe ingresar a
la opcion Seguimiento de Expedientes/Registro y darle clic al botén Consultar:

Presame of bt pare ver b expedentes pendmniies de rex e

i most [
™ SHADVISORS Ao s PLOVIN0R  ASUNTO 0CY | (FOTUR
NORE5ADO T
15 SBAOVISONS warwon ¥ TOC 808204 ABUNIO INFORMA MIEVO SISTEMA 0 -
avocny | NORESADO e ‘ﬁ
" SBADVISORS [ Y e ot W COMITE DAl @l
ASIONADO = s
INGRE SADO 2.——'."
w1 e 1, Ao i 1200200 ASUNIO INFO AUOIT (=] [T |
, (i v |
INGRESADO
w VENIANILLA mscrmons ¥ ~ro ASUNTO INFORME EXCUTIVO OTRA VEZ |
ASIGNADO e
L-- VENIANILLA L WNORESADO o | epone ABHINIO CPS DISTRIBICION DE G'W“
T P81 MEDICAMENTOS
ASIGNADO ‘ ‘
WM 00C [y opmer |
151 TECNOLODIA —arony ¥ PRUEBAY IMFORME E. (|

“u——-m — > [' A l |—vl !

llustracidn 76: consultar un expediente 1/4

Cuando se accede a la opcidon de consulta, el sistema muestra las unidades de
procedencia, para poder elegir una de ellas.

SELECCIONAR
UNA UNIDAD
PARA LA
CONSULTA DE
EXPEDIENTES

llustracion 77: consultar un expediente 2/4
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Cuando la unidad no cuenta con expedientes para su tramite, el sistema emite el siguiente
mensaje de alerta en donde se le indica al usuario:

MENSAJE
CUANDO LA
UNIDAD
SELECCIONADA
NO TIENE
EXPEDIENTES

& CEATON 163 SINTEMA 06 S8 0AD _ —

4 WIUVO SISTTMA UC O0STI0N UF TAL IDAD e

llustracidn 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 opcion de registro. En este despliegue se pueden
realizar todas las acciones disponibles para los documentos.

CONSULTA
- o GENERADA DE
I MG LIBTO 0 UNA UNIDAD

) K3
m“mm:‘: I e - EXPEDIENTES
- ADVIRCHN
nmmm <3 ASTEASDE WA ASDY ASDY
1
-i:,...:,r,ia_l-ciii-ﬁ&&" "ﬁ 2 e - ) :
[ = vl o=

llustracién 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 adjuntandose
fisicamente. En el SIAD esta accidn también es posible a través de esta opcion. Para
realizarlo se debe ingresar al menu Seguimiento de Expedientes/Registro, se debe marcar
el expediente al cual se le desea adjuntar un documento, y dar clic al botén de Adjuntar

Documento.

ST

b
L 5 - |
AL | -
- YT p— T peaeate AMINTD Ieh Rt MEVO SISTEMA lgge=-1
L=
- WALAGR e Y NEMGOE pwaiete AT COSAC N COMTE OV 1:'_":]
s e o “n | 3
{ STy
arvmons NARERALO v =
w e oy — G Taeednie ASINIO WO A (] g
AvTANG
|
WRERALO — —
VEMTAAA e
w ASINTO IR LTV DTRA W,
s Nosinase IV x | ,.—.,I
|
£ VENTRRA RESADD e || NI LR TR RS O -
e Asowco Y PRI mvcanenTon @
-
"w e b o v NEMTOC pmuieie AMINIO SR EECUTID D et
anmago M
i343etermn ]
L ]

, “ : i"':l‘ b

llustracion 80: adjuntar un documento 1/ 4

= ol Mo

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:

NN o
- " O e O g OCTNE MM ASUNTO DOTMNS S0U 20 ¥ E_.I
Ansons MRG0 O S
" ———— \
WCHX 00 e Memagm e plgne avt) - “‘5
- AIANHD s e  f—
AL O - - ——
": 0 Toree st wo duiionerts W ompabarts! g
——
o PO e :::_Q-'EJ
MO e
ol e l
v 11 gt Cantatm {
o, ™ )] |
ragecs S —— ‘F ~
TRAS A {She—]
o NOwE o S Dt “ww R AN A e
Ly
1

_ > CONFIRMAR QUE
= —= SE DESEA
ADJUNTAR EL

DOCUMENTO

llustracion 81: adjuntar un documento 2/4
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Cuando se accede a la pantalla de adjuntar documento, se debe ingresar la informacién
del documento y entonces se puede proceder a su grabacion.

£ Adjuntar Documento .
imero Ensada (SIA0) l1e8

v ach r v
a
;an nil I >

o
Marginado a: (*)  [TRANITE CORRESPORDRNTR ™) & INGRESAR
Observaconds: (*) [s-..uuocnn - INFORMACION
Fechs Entrega: 5 owmoe o Pocrdad dd Documento: (*) e DEL DOCUMENTO
Mimao defobos (%) 2 Con Documanta: 0
Decumentn con =
Copa & .

i {*) Los datos marcados son oblgatonos,

Focha du Sngren: 16/06/2014 09:44:44 am, Facha du Acuahzaodn: AR/SEI

Usuanc Ingreso: NDURINITEC o Actuazaon: BLOPEZ

t pars grahist

A‘ | D GRABAR
“Q b DAV e A B INFORMACION

DEL DOCUMENTO
QUE SE ADJUNTA

llustracion 82: adjuntar un documento 3 / 4

El sistema muestra el mensaje de confirmacién de documento adjunto.

l 7 I c '.'"'." '—'l. . .‘"n' R Ty 4 "l' .'v . '
v _ ' Nomero Entrada: (SIAD) 168

Reasignar expedients l =
a
Responsable en I v
destino:
Marginado a: (*) | TRAMITE CORRESPONDIENTE ™!
Observacones: (*) ls"o,.muioczzn
Fecha Entrega: E [z7icerz2014 &) Priondad dd Documento: (%) JALTA ~
Nimero de folios: (*) [2 { Mensaje de pagina web [ x| O
Documento con (m)
Copia 3 | |

o M a’ -

{100 dutes I‘ Mensaje: El documento se adjunto correctamente... 18/06/2014
Fecha de Ingreso: 18/06/201 " 10:47:46 a.m
Usuario Ingreso: NDURINITE BLOPEZ

‘ Aceptar j
oo EED

llustracion 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 menu de Seguimiento de Expedientes, los cuales son

los siguientes:

llustracion 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 estd administrando la unidad a la que estd asociada el Usuario que se
encuentra conectado.

llustracién 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 busqueda, por tipo de documento, prioridad y rango de fechas, cuando la informacién esta
completa, se le da clic al botén de Aceptar para generar el reporte.

T VR TRIEEEES——

Reporte de Dxpedientes de b Unidad
Dwecoon: I v
Documento: _|CRCUAR ] DEFINIR O
Priondad: |Tota v DELIMITAR EL
e—— L Fecha t: [7] [e0sasia REPORTE

Tetn reporte todos loe iagresados por la Usidad en ks fecha solicitada.
-
T @ 2
GENERAR EL = P p—
REPORTE &w SBADVISORS

llustracidon 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 opcidn para generar una nueva busqueda o elegir otro formato para visualizar el
reporte, como Excel o PDF.

REALIZAR UN
NUEVO REPORTE

ELEGIR OTRO
FORMATO PARA
EL REPORTE

" At R e ) R ] ﬁ' ~cman o — '!

L RLGAR ST e WO me- e8Il LAY oy ez e

" WAEDSME ST Neoer ":‘_.'"" L ‘m .

woo s e :‘:" P SETUAAD REPORTE
™o P PSS S — ; GENERADO
W Mo — soraser o s s =

W e aaaee s m" It MG

llustracién 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 e

III

documentacion recibida.

llustracion 88: reporte correspondencia diaria 1/ 4

corte del dia” en materia de

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.

m w L Wpo

Sdeccone Iz Fecha: | 7 Resaors -[eeT]: ] werm)
Seecconela Fecha def: | [F5] [27/0s/z2014 [T [To] (o)
de:aone‘ la G:o de TO005
Sdeccone d Reporsatle: _[S6A0VSORS
mg? Unédad df Ia |T°"‘ >

Este reporte muestra en formato para agregar obsar fos 13 ingresad:

GENERAR EL

REPORTE

DEFINIR O
DELIMITAR EL
REPORTE

llustracion 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 opcidn para generar una nueva busqueda o elegir otro formato para visualizar
el reporte, como Excel o PDF.

Reporte de Expodientes do b Unidad para Observadones

Sdeccione la Fecha: E [2emanois ol ] (o)
Sdecoone Iz Fecha de fin E] [a7me0ia [T ] e

Sdecdone ls Osse de 0008
Cotrespondencic l v
Sdecoons f Reponsabie  |SBADVISORS

Sdecocne la Unidad de la
Procedencia: llm
Fate reparte messtra oo formato pars agregar ob los S -

” - REPORTE
_3:,‘_' I ‘2‘9 I ;g.l [t | GENERADO
At Lot Aniivy POE
Secmrrr :

llustracion 90: reporte correspondencia diaria 3 / 4

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

2 hep/ 1010016/ Vanos/RptListadof xpPoeDinZ7-6 pdf - Windows Internet Explorer = -
B g/ RIBATI Ve Rgrh sl R aDial -3 peft
P I Gusttar = wagrioss L Coren o 10 Commatraweid [ tstarmteror
i REPORTE EN
et o el IR FORMATO PDF

e

-
- —— ] ——— —— — n

r - T e - - ey Lomwr « ot &
e el

i
!
lef i<t

«

mdon we al dis sodobado por ba unided.

5

|

v [

I : o A
ATORAATODORA00  MARGASO

PARA LA CAPATAON DK ‘{._.
d Ll

llustracion 91: reporte correspondencia diaria 4 / 4
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2.2.3 EXPEDIENTE DETALLADO
El reporte de Expediente Detallado, da la opcion de delimitar la consulta de expedientes
para encontrar casos especificos a través de filtros de busqueda.

llustracion 92: reporte expediente detallado 1/3

Las opciones para delimitar la busqueda se muestran a continuacién, y una vez estan
ingresadas se genera el reporte a través de dar clic al boton de Aceptar.

DEFINIR O
DEUMITAR EL
REPORTE

GENERAR EL
REPORTE

llustracion 93: reporte expediente detallado 2/3

62



El reporte se genera a través de los filtros que se especificaron, y da la opcidn para realizar

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

el el iehie

REPORTE
GENERADO

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

traslado o asignacion de un expediente.

llustracion 95: reporte expedientes pendientes de respuesta 1/3

Para generar el reporte, se tiene la opcidn de filtrar el tipo de documento y el rango de
fechas. Una vez llenados los campos, se puede dar clic en el botén Aceptar para que se

despliegue la informacién buscada.

Fecha Inicko:
MHussira todos los £

[ oems ! DEFINIR O
e e TR

dependionda dalas coad facclonadas par o8 DELIMITAR EL
REPORTE

GENERAR EL
REPORTE

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

o solamente revisar los documentos que aparecen en pantalla:

REPORTE
GENERADO

llustracién 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.

et | i | i | s

llustracion 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.

L ;"- ..;.4,;~ . rens

Fecha Tnicio: 7] eamasas Focha F [+7/oez0t4
Usuario: | Priovdad: Teda v}

‘Mimero de Entrada (SLAD) mayor x: |

todos los ol dombe la Unidad ha actade vinculada.

2|2

DEFINIR O

DELIMITAR EL
REPORTE

GENERAR EL
REPORTE

llustracion 99: reporte de seguimiento de expedientes 2/4

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

porte de Expalhntes para Seq

Fecha Inkioc [mid | fpaezia Fecha P FTaesass
Unssnrny: | Pricestad: Tode v

Hamero de | ntrada (SIAD) muyor & |

Plarsirg bndues by Erxprdientes donde be Uneded be entmde womiduds

st
15809
o
"
- i REPORTE
. Soa GENERADO
o™ TRANLACO T
- TR A0 O
W oAy RO A v e RN [ v
i v oo i

llustracion 100: reporte de seguimiento de expedientes 3/4
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Aca se muestra el reporte que se genera en formato Excel.
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llustracién 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.

llustracion 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 informacion, debe dar clic al botén de
Aceptar.

- de Tiempo - Asignaciones ™

Eaes ] [5) oaeamesa . [T [T o) Fecha defin: | [F] Froemese [T [T o)
Casa 0005
(Wﬂm"r l Presore of botdn pass realizer 1 consunta — 1“

DEFINIR O
DELIMITAR EL
REPORTE

GENERAR EL
REPORTE

llustracion 103: reporte de indicadores 2/4

El reporte es generado y da la opcidn de visualizarlo o trabajarlo en formato Excel.
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llustracion 104 reporte de indicadores 3 / 4
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El reporte se vera de la siguiente manera en formato Excel:
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llustracion 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 opcién de Reportes

en el menu de Seguimiento de Expedientes:

69




llustracién 106: reporte de indicadores, acuse de recibo 1/3

La busqueda puede delimitarse a través de rangos de fechas, horas y minutos, y por el tipo
de correspondencia. Al concluir el ingreso de esta informacion, debe dar clic al botén
Aceptar para generar el reporte, o puede dar clic al botdn de nuevo reporte por si se desea
generar un reporte diferente.

‘Reporte para Indicadores de Tiempo - Acuses de Recibo N

|oocs ]

222

DEFINIR O
WSl e DELIMITAR EL

Unkdad Admntratia: - SBADVISORS REPORTE

GENERAR EL
REPORTE

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

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

_ Reporte para Indicadores de Tiempo - Acuses de Recibo
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llustracion 108: reporte de indicadores, acuse de recibo 3/3
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2.3 BUSQUEDA DE EXPEDIENTES EN EL SISTEMA .

En las diferentes pantallas del sistema, en la parte inferior se encuentra disponible el médulo

de busqueda de expedientes:

Busqueda de Expedientes
| Nimeto de Entraca v | |igust v | |Seleccionat... v
A || |
Bovgueds Buscar
Especiics | | Todes

llustracion 109: busqueda de expedientes

2.3.1 OPCIONES DE BUSQUEDA DE EXPEDIENTES
— NUMERO DE ENTRADA (SIAD): niimero de SIAD asignado por el sistema.

— NUMERO DOCUMENTO: nimero correlativo que cada unidad maneja en sus
documentos.

— ASUNTO: tema del documento. Eje tematico de la gestion en MSPAS.
— DESCRIPCION: narracién basica, clara y ordenada del documento.

— REMITENTE: persona que envia el documento o expediente.

— FECHA DEL DOCUMENTO: fecha que trae el documento.

— CLASE CORRESPONDENCIA: oficio, conocimiento, providencia etc.

— PRIORIDAD: alta o normal.

— NUMERO DE CASO: niimero de la etiqueta asignada en la recepcién del documento.

2.3.2 TIPOS DE COMPARACION PARA LA BUSQUEDA 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
busqueda que no son numéricas.

3 MENU RECEPCION DE DOCUMENTOS

3.1 CREAR UNA ETIQUETA

(Recepcién Ventanilla Unica)

Cuando un documento es entregado en Ventanilla Unica, el personal de atencién al publico
puede recibirlo rapidamente al generar una etiqueta con los datos basicos del documento, y
posteriormente trasladar el documento al personal de back office para que genere el nimero
de SIAD. Para ello se debe ingresar a la opcion Recepcién de Documentos/Recepcion:

| seoumeotode Expedentes | BeccpciondeDocumentos | pectidosdslaundad | Avuda |
N E]

o ->WebSIAD
Unidad Administrativa: SBADVISORS

llustracién 110: Recepcion de Documentos Creacién 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

estd el numero telefénico y la fecha del documento. Una vez se ingresan los datos, puede dar

clic en el botdn Grabar para generar el nimero de etiqueta.

Aats 38 Dot g
Numar te s

U230 Oe @ Juveln -
sedars de s [

Osom de c

Doadad [Fovesas oo 2

Susportaio w [Revee oo i

wger: (%) — .

Bwetero 4} [l'-'q Tt

Teetarer [feseennn Fote Dourvents (*) m PR g

1) Lon daton murcados sun obdgalonos.

Facta so ngrma: 2776/ 2014 Fans de Actnpdpeotn J7/67 3014

Mwans e VWNICA Ui Aoudnces  WWNICA Ingresar la
&« | B informacion
- —— -~ - basica para

crear la

L OWREAD USUARNY VAIEA etiqueta
Grabar la Ukl Adwemtsative  VEMTANELA UNICA

etiqueta

llustracién 111: Recepcidon de Documentos Creacidn de Etiqueta 2/5

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

dependiendo de si la informacién esta correcta o debe corregirse.
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Numero de ebqueta:

Listado de etiquetas
podientss deasoda: | omieemene =
do(um:vdm [AovisoRs TecRoro0m =
Responsabl
origen; (-)‘m [rovisors TECHOLOGA =
Remitente: (*) Iln- Colindres .
Ted: 3 70-000 — : Ef
- ) msdat':: marca Mensaje de pagina web m [26/0872014 |
Fecha de Ingresa:  27/6/2014 ——

Usuaro Ingreso;  VUNICA

VUNICA

0 Confirmacion: Esta seguro de guardas la informacion?

=T

Confirmar la
grabacion de la
etiqueta

llustracién 112: Recepcion de Documentos Creacidn de Etiqueta 3/5

Al momento de aceptar la grabacion de la etiqueta, se genera el numero correlativo que

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

vertical de la etiqueta y proceder a su impresion al darle clic al boton Imprimir.

Numero de
etiqueta creada

- fwem  hesDuwwws () [ Giauie o
P T T et Tt
iCe  —
52 T
) ]
.
Elegir la ' L)
posicidén de :
Impresion de la .
etiqueta .2

ML 1) T
Thilien Azttt VURICA

llustracién 113: Recepcién de Documentos Creacion de Etiqueta 4/5
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En pantalla aparece el menu de impresidn, y si la configuracion de impresion es la correcta,

debe dar clic al botén Imprimir.

@ Impresion de Etiquetas - Windows Internet Explorer - o3
© itp/10.100.16/wbrmimprimettiquets asplyCEx 1 1108sC0= 208Ny 38473 880 12 0RL26 7L 32142 2 i E
- Imprimic E
Gooersl | Opoonms k3|
Seacera rormsons &
eFa R 9 Nitro POF Creator (Pro %) 3
HP Photosmart Ca60 series | =
A Microsoft XPS Document Writer &
< >
= Ry p Estodo Sin conesén o 8 un echive Preforenciss
- o . Cov wa Wcacdn
anaTon. [ Comentao Buscar moresca
P e—p——— L e————
e | T e By b ivcoacie i
®Todo Nimers decopas. |1 13
Selecodn Pégna st
O Pégnas. 1 V rtocsly . y
; 23 23
Escrba un 90k ndmen © rtervalo de DI\
pépnas. Por qemgio- 512
Display para la ‘ [Ciopme | [ Concolr | i
impresion de =
= 2060 27/6/2014
etiquetas oo WG

llustracién 114: Recepcién de Documentos Creacién de Etiqueta 5/5

3.2 REPORTES DE RECEPCION

En el menu de Recepcidon también pueden generarse reportes que provean informacién acerca

de los documentos que se han recibido en ventanilla.

llustracién 115: menu reportes de recepcion

75




3.21 REPORTE PARA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
El primer reporte es de mucha utilidad para verificar que todos los documentos recibidos
sean distribuidos correcta y oportunamente.

IR [E—

llustracion 116: reporte para distribucion 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 nimero de SIAD y
gue los documentos hayan sido recibidos por sus destinatarios. Cuando se ha ingresado la
informacién, puede darle clic al botdon Aceptar, y también estd el botén de Nueva
Busqueda por si se desea generar un reporte diferente.

Ustado de Casos Procesados
Delimita el
reporte con
;e;!umde (5] Rememors [l [T mumm) atrhlde | [F7ieizora BT ) fecha. hora
T 2o nmac de | 74 ¢
Cmo Mayor - fwu ~il Caso Menot W il minutosy
Jgust: M

numero de
etiqueta

=] 8]®

o LESED e A

llustracién 117: reporte para distribucion de documentos 2/3
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El reporte generado es el siguiente y tiene opcién de ser visualizado en formato Excel o

PDF.

Reporte
generado

ResulEacos di b by e
mnwamm(suox I
Ingrese o Nimeo de Caso: I 2] "2‘.. I

llustracién 118: reporte para distribucion de documentos 3/3

3.2.2 REPORTE DE CONTROL

Este reporte puede consultarse para controlar los tiempos entre la recepcidon de un
documento, y su asignacién y le es de utilidad al personal de Ventanilla Unica para verificar
los tiempos que toma el ingreso y asignacion, desde la recepciéon del documento, asi
también para listar documentos asignados y pendientes de asignar.
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llustracién 119: reporte de control 1/3

Para que la busqueda sea mas eficiente, puede delimitarse con fechas de recepcion,
fechas de asignacidn, usuarios de creacidn de etiquetas, usuarios de asignacion, rangos de
etiquetas, o estado de la etiqueta. Una vez ingresada la informacidn, debe dar clic al botén
Aceptar para proceder con el reporte, o generar uno nuevo a través de borrar los campos
con el botén Nueva Busqueda.

‘Reportes de Recepcion WebSIAD
lbtado de Oolmd do Casos A.sothdos “
mmdt Crascsin de 1/08/2014 m::::r Creacidn de | PFeoemos Delimita el
Fecha Inical de Asociacién [ FechaFinal deAsodsodn T o~ reporte con
de las Etquetas: E de las Enquatas: E fecha de
Usuario que Ingress: | Usuanio que As006; | A== etiqueta, fecha
o, Caso Desde: | i Mo, Caso Tm: | de SIAD,
Estado Actusd dd (4 Presione o botdn para gerrar of reperte de control usuario,
2 - — nimero de
#l @ | Q | etiqueta,
(b | oot | | o= estado actual

del caso
“om

o LESEY

llustracién 120: reporte de control 2/3

El reporte que se genera es el siguiente, el cual tiene opcidn de trabajarse también en
formato Excel o PDF.

Facha Inicial Ge Cresain da 9 [ormamere  Fecha Rnd de Oaidn de T ——
Jas Evquetas: Ias Evquetas: B

Fechs Inoal de Asodacion (9 [T FechaFnil deAsodaodn & —_
de Las Exquetas: de Las Exquetas:

Miuario que Ingresd: | Usiaio que Asood: [

No. Caso Desdes v V]|

Estado Achial dd Case: [vooos
Reporte

generado

Tanosan
VENTAMILLAUNICA WU 1 159 Y VUNICA 114431 VUNICA1$:50.00 0805

1106014

ASIGNADO an | am
INGRESADO 17962014 1T06201

1706214 VENTANILLA UNICA V.2 "wo Y VUNICAI1 4418 VUNICA 115300 0096
ASIGNADO am am

llustracion 121: reporte de control 3/3
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4 EXPEDIENTES RECIBIDOS EN LA UNIDAD
Adicional a los Reportes de los mddulos de Seguimiento de Expedientes y Recepcion de

Documentos, el sistema cuenta con un reporte mas, que es Util para la administracién de los
documentos de la Unidad a la que esta asociado el usuario.

Este reporte como su nombre lo indica, genera la informacion de los expedientes que han sido
recibidos por la Unidad a la que pertenece el usuario.

IWIW%I Aeuda

llustracién 122: ment médulo de reportes

El reporte se delimita con rangos de fechas y estado del expediente, para generarlo debe dar
clic al botén Aceptar.
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j R " '*'[h’-i‘; T m-fm:~~-~A,l,.4;
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Estado de expediente:
Este roport S A asignados s Unided on s facha solicitada, reporte con
- fecha, estado
del expediente

Delimita el

llustracién 123: reportes recibidos de la unidad 2/3

El reporte se visualiza de la siguiente manera y como factor comun los documentos indican
haber sido recibidos por la unidad y se muestran otros datos valiosos de control de tiempos.

mgeemm-h wnidod

lﬁudﬂ&h ' fozoszota hdnﬂn: &5 prioezote
!mdodem Todes
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2|23
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e w,w-miggzg" 1 14 XX SEMODFICOEL DESTINO  INGRESADO Y e
‘ ARIDICA 120 02:57:24 p.m. ORIGIAL Y E CAMBIO O ASIGNADO
! i [PROCESOS ! i
‘ los/06/2014 [09/06/2014 INGRESADO ¥
129 saaovisors swaovisoRs (00113005 00!17.03 au, ASOPASDF JiSionapo | FECHDO
ADVISORS  110/06/2014 112/06/2014 |
10 [POAVEORS imocesos: '1139554410.191;9.95,.5‘! ‘ s A
ADVISORS  |10/06/2014 |12/06/2014  VERIFICSAR FUNCIONAMIENTO DE INGRESADO Y
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SBADVISORS | VERIFICAR LAS MODIFICACIONES  COPIA RECIIDO
133 i PROCESOS  |11:46:16 Am. OA4S:21 pm. | us

llustracién 124: reportes recibidos de la unidad 3/3
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5 AYUDA DEL SISTEMA

El sistema cuenta con un menu de Ayuda, en el cual se encuentran las opciones para descargar el
material de apoyo, y realizar el cambio de contraseia y el cambio de correo electrénico para
alertas, de manera que el usuario pueda realizar una eficiente administracién de documentos a

través del SIAD.

llustracién 125: mentide ayuda1/5

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

menu de Ayuda:

o LY ——

llustracién 126: menu de ayuda 2 /5
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Los documentos disponibles para los usuarios son: Guia rapida SIAD y Manual de usuario SIAD.
Para obtenerlos se debe dar clic sobre los botones que indican Descargar Archivo.

= VR, S——

MINISTERIO DE SALUD ¥ ASISTENCIA SOCIAL. ,, ual de
del Sistema - STAD
Guia rapida SIAD g.- Descargar Archivo
Manual de usuarios SIAD % . Descaga Achivo
o , © >WeBSIAD  _ USUARIO: NDURINI

llustracién 127: menu de ayuda 3 /5

Para tener acceso a las opciones de cambio de contrasefia y correo electrénico, se debe ingresar al

menu:

| smemendeedews | Sewcomdedoress | Esedewscbonlunde | Bouda |

. o -‘_:—-Zfiw -3 mw

llustracién 128: menu de ayuda 4 / 5
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La pantalla que se muestra es la siguiente, en donde se debe dar clic en el circulo correspondiente
a la opcidén que se desea cambiar, ya sea contrasefia o correo electrdnico.

T TTHL ST IO

Cambiar contrasefia y correo electrénico | Cambiode

contrasenay
de correo

() Cambar contrasefia: .
() Cambsar correo electrénico de s unidad para reciber slertas:

llustracién 129: menti de ayuda 5/ 5
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