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PRESENTACION OFICIAL

Gestion de Documentos » GDoc

El seguimiento y control de expedientes se ha
convertido en los ultimos tiempos en uno de los
dilemas de mayor relevancia para las
organizaciones, cuya perspectiva de desarrollo
apuntan en todo momento a lograr la mayor
eficiencia en sus gestiones.

|

La variedad de soluciones informaticas aplicadas a
las distintas areas de gestion acrecientan la
necesidad de una fuente de informacion relevante e
integrada.

Disefio y Arte
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El Sistema de Gestion de Documentos (GDoc) es una
herramienta de software para el apoyo en la gestion del
registro, seguimiento y control de expedientes, atendiendo su
naturaleza y ciclo de vida.

=

Principales funcionalidades:
= Deteccion de atrasos y cuellos de botellas.

= Seguimiento de la documentacion fisica,
digital y copias de las mismas.

* Notificaciones (memorandums, emails,
llamadas telefénicas).

= Consultas orientadas a monitores
sensibles al tacto (touchscreen).

= Registro y consulta de documentos
publicos.

G

estion de Decumentos
TORADO

D bk Boudeibsmm a
Sistama de
ooy

Caracteristicas de la Herramienta: i o e A 0 &4 XTI
= Flexibilidad en cuanto al soporte de B AT, 54 2 _ .
cualquier tipo de tramite.

= Aplicacion basada en web.

= Independencia de plataformas.

= Interfaces intuitivas y de facil manejo.
= Integracion con sistemas existentes.

= Enfasis por brindar informacion de
relevancia.
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SINTESIS
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A nivel institucional su disefo se enfoca en:

DEFINICION Y OBJETIVOS

»GDac es un sistema interactivo basado en una eat@rdoi caci - n
grafico . Los usuarios acceden a una base de datos centralizada a
través de un navegador, con la posibilidad de consultarla y/o
modificarla.

Facilitar a la institucion el manejo de expedientes
Brindar control y seguimiento  de los mismos.

Obtener informacion respecto a los tramites.

CARACTERISTICAS Y FUNCIONALIDADES PRINCIPALES

Soporte de cualquier tr8mite dentro el

I ntegraci -n con el sistema de cobro par
Clasificaci-n de |l a informaci-n seg%n |

Registro de datos del expediente ( Solicitante, trabajos realizados, observaciones,
atrasos, notificaciones realizadas, etc...)

Publicidad/ Privacidad de |l a informaci - 1

Notificaciones ( memor §ndums, registro de correos.electq-

Manejo de copias, actualizaciones y asociaciones entre expedientes.
Segui miento de |l a documentaci- -n f2sica

Detecci-n de atrasos y cuellos de bot el

di

de

n

Cc
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USO DEL MANUAL

FORMAS EN QUE SE PUEDE CONSULTAR ESTE DOCUMENTO

|

Este manual se ordena por categorias para agrupar la informacion
desde diferentes puntos de vista, de cara al tipo de consulta que se quiera
hacer al respecto de la aplicacién »@pec -

Arte

~ Ya que esta util i ¢grapbsitesespatificese fse con uno
presenta primeramente la informacion bésica de comprension de los
mismos a nivel institucional.
Esto permite describir de forma béasica los enfoques con que se ha
desarrollado el sistema, para concebirlo como un medio a través del
cual cumplir una o varias tareas concretas.
Entre esta informacion, se pueden consultar, por ejemplo, los servicios
y prestaciones que ofrece en comparacion con métodos tradicionales, o
también las diversas facetas que puede tomar en funcion de los
diferentes usuarios.
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~ Adem8s de |l a parte conc eforcionalidadeses b 8si
——— y proyeccionestécnicas que hacen de este sistema d|e
programacion y consecucion légica y ordenada de operaciones
informaticas que han de ser asimiladas y aplicadas con soltura desde
las dependencias desde las que se maneje.

En esta parte del manual se pretenden mostrar los tipos de funciones y
diversos métodos que se ofrecen para consultar, actualizar o

gestionar los tramites.

Asi mismo, se presentan los detalles hasta los que llegan todos los
apartados de la aplicacion, para definir los limites de cada operacion.

~ Se agrega tambi ®n una pamdallas gecugrdes e s qu e ma
con sus partes interactivas; vendrian a ser un resumen para usuarios
gue pretenden adaptarse al sistema haciendo una consulta rapida.

Bl

> Y, por ultimo, un listado de enlaces directos a estas y otras pantallas en

el manual y también en el sistema GDoc.

*NOTA** Los ejemplos del manual pueden NO servir de referencia.
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PERFILES

CLASIFICACION Y ROLES DE USUARIOS
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Se presentan a continuacion los 3 perfiles existentes:

Facultad de Arquitectura,
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% a
> - Solicitante | Si usted es solicitante, consulte su expediente |
o = ; muﬁﬂl
c S
2«
=] L L.
Yol Este acceso corresponde a las personas que inician un tramite,
y sirve para consultar el progreso del mismo.
° Gracias a los sistemas de clasificacion y seguimiento, es posible
utilizar diversos y alternativos métodos de consulta:
- lector de cédigo de barras
- pantalla tactil
- Internet
~—— - Funcionario @ Funcionario

{h

Desde este perfil se tramitan los expedientes, asi como también se
editan y actualizan datos que atafien a los mismos.
También se puede consultar informacién acerca de la institucién.

- Directivo D
irectiva

En este otro perfil de usuario, se consulta informacion referente al
desarrollo de los tramites, pudiendo obtener datos estadisticos.

Ademas, es inherente la capacidad de realizar operaciones que,
por su contexto exclusivo, no se encuentran disponibles en el
perfil Funcionario, bien por falta de correspondencia con el
modus operandi adecuado, o bien por seguridad y proteccién del
sistema de gestion institucional de los tramites, y de los tramites
mismos. Esto incluye cambios y actualizaciones de expedientes.

NOTA: Los accesos de Funcionario y Directivo son visibles en pantalla
Unicamente para los usuarios con Perfil de Directivo. Significa que

el Funcionario accedera con sus datos de conexion de forma directa a la
pantalla inicial donde se muestran los expedientes y otros accesos, y sélo
el Directivo podra elegir el ambito donde realizar tareas en »&Dac .
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SOLICITANTE

CONSULTA DE EXPEDIENTE 1/2

El Solicitante que inicia tramites en Mesa de Entrada, puede consultar
su estado a través de la Cédula o RUC, filtrando y refinando la basqueda
con otros criterios, ( N° Exp., Estado del tramite, Afio)

Facultad de Arquitectura,

] .
¢ - En la pantalla de acceso de w@&Bee figura el enlace para consultar.
<
>
o <<
e 3
9= '
- B
(a] E Si usted es solicitante, consulte su expediente
o
*NOTA** Todo el procedimiento de consulta de tramites en  »&Bee
a partir de este paso, es semejante para los 3 perfiles, ésto
es, Solicitante, Funcionario y Directivo
- Nos lleva a la pantalla donde realizar la busqueda :
—

Para acceder a la informacidn en

farma absoluta de todos los tramites
Especifique los criterios de busqueda realizados por personas fisicas o

juridicas, se debe especificar el

... : FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISENO Y numero de cédula o RUC
[petituciag ARTES : correspondiente del solicitante.

Nro. Cédula o RUC : Si se desea acceder a un expediente
en particular, se debe especificar el

Nro. de | 5 3 ;
Expediente ' nuamero y/o afio del expediente,
S 25 como asi también se puede obtener
Situacion , 4. v los expedientes que se encuentran
Expediente en ciertos estados o situacion.
Afio 2012

Por una cuestion de divulgacidn de
la informacidn, en ambos casos, el
numero de cédula o RUC es de
caracter obligatorio.

- Figuran todos los trdmites asociados a la Cédula o RUC , pudiendo

ver m8s detalles al Opul sardo el bot - n

Salir Imprimir pagina

Expediente(s)
Solicitud Solicitante Seccion Actual

Inicio Tramite Tema Gral. Consultar

Nro/Aio Tramite

Pendiente | ---, --- INFORMATICA, 30/11/2012 17:34|ENTREGA DE DOCUMENTOS

11185@%0 12—

Mostrado de: 1 a1
Total Expedientes: 1
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SOLICITANTE

CONSULTA DE EXPEDIENTE 2/2

- Al entrar en uno de los tramites de la cédula o RUC, se ve un resumen

3
t
3
Y
3 en el cual figuran datos b8§8sicos como ¢l a
‘g
o »Gnac Sistema de Gestion de Documentos
<g Institucion FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISENO Y ARTES
%E Solicitante -, - Lista d diortt
T > Nro. Cédula : 000 B8 GO oxpeciortos
Bos -
= 3 Tramite o T
So = . »Al Imprimir pagina
U an g Nro/Afio Exp. 1 11185/2012
E [l Estado Solicitud  : Pendiente -
% Salir
Finiquito Estimado : -
[ ) Tema General : ENTREGA DE DOCUMENTOS
S N e P I
FACULTAD DE ENTREGA DE COPIA DE
1. ARQUITECTURA, INFORMATICA  CEDULA DE IDENTIDAD 3%%22%2 - .
DISERO Y ARTE AUTENTICADA
En realidad, son diferentes presentac|i one
en los que, a lo sumo, podremos consultar detalles como el motivo ,
\ elresponsable i nsti tucional en esecoptactot o e i nff orn

del Solicitante en ese tr 8mit e.

»600‘ Sistema de Gestion de Documentos N
Institucion FACULTAD DE ARQUITECTURA, DISENO Y ARTES

Detalle del Expediente . Lista de actividades

Nro/Aio Exp. 1 11185/2012

Tra.m.'te e Lista de expedientes
Solicitante R

Nro. Cédula : 000

Tema General : ENTREGA DE DOCUMENTOS Imprimir pagina

Caso Contacto : No Contactar

Forma Contacto 235 Salir
E Detalle de la Solicitud

Estado Solicitud : Pendiente
Fecha Cambio Estado 1 30/11/2012 17:36:12
Observaciones Estado : Ninguna.-

Detalle de la Actividad Actual

Seccién : INFORMATICA,
. ENTREGA DE COPIA DE CEDULA DE IDENTIDAD

Asunto u Objeto  AUTENTICADA ‘ ed et
. ctivida e

Fecha Entrada 1 30/11/2012 17:34:00
Fecha Salida H

Estado en la Seccién : En Tramite
Funcionario Responsable : EDUARDO SEGOWIA
Observaciones : Ninguna.-

Por udltimo, cada tramite se desglosa de esta manera:

Categoria: Expediente
Subcategoria: Actividades (todas las Actividades componen el Expediente)
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FUNCIONARIO - ENTRADA

NUEVO TRAMITE 1/2

Cualquier asunto o solicitud de los que se quieran dar constancia,
serén registrados a través de la Mesa de entrada

Mediante ese sistema de entrada, se certifica la validez de las copias
gue se entregan, marcando ambas con una numeracioén idéntica,

(correlativa al YWl timo tr8mite iniciadol por
referencial.

Arte
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A continuacion se introduce una de ellas en el circuito de tramites
vigentes, a la vez que el Solicitante queda en posesién de la otra.

-
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Para realizar esta operacién desde »&Bac se debe, previamente,
reconocer la tipologia o categoria del nuevo tramite.

La Institucion puede editar, a través del perfil de Directivo, los
diferentes contenedores en los que ir introduciendo todos los
tramites, de manera que resulte favorable para el seguimiento y
consulta posteriores.

\ Para iniciar tr 8miteslInsimNéwud sa® elin | a Jcol U

nivel (fila) correspondiente a la categoria en que vayamos a incluir
dicho tramite.

P
[~ » L1
Recibir Expedientes Mostrar Copias Notificaciones Buscar Expedientes

(0
it 1 R Exp. a Exp. a ) Iniciar
- - - »

SOLICITUDES/NOTAS ALUMNOS DE
POST-GRADO

SOLICITUDES/NOTAS DE ALUMNOS
DE GRADO

SOLICITUDES/NOTAS DE ALUMNOS
DE PRE-GRADO

SOLICITUDES/NOTAS DE
4. DEPENDENCIAS INTERNAS DE 1 - - P
FADA

SOLICITUDES/NOTAS DE
DOCENTES

Inicia un nuevo trimite.

2 - - »

SOLICITUDES/NOTAS DE
FUNCIONARIOS NO-DOCENTES

SOLICITUDES/NOTAS DE
INSTITUCIONES - UNA

SOLICITUDES/NOTAS DE
INSTITUCIONES EXTERNAS

Se realiza una busqueda del Solicitante  (ya que puede figurar en la base
de datos de anteriores tramites) , vy, una vez | ocalizado o o0jdado
pasa a otra pantalla desde donde se pueden realizar la mayoria de
las operaciones que conciernen al nuevo tramite o expediente.

* De no figurar en la base de datos, se rellenan los campos con los datos personales.
Se explica a continuaci -n.
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NUEVO TRAMITE 2/2

Existe una opcién de busqueda, ya que es posible que el Solicitante

esté registrado y figure en la base de datos.

Rell enando alguno de sus campos, s e
l a opci-n de agregar m8s dat os, par
como correcta para iniciar el tramite.

Inicio Tramite - -—-

Puede realizar en primera instancia la busqueda del solicitante mediante las opciones sgtes:

Cédulaoruc| | N Afio Recibo: (2012

Razén Social ‘ ] @
Para la buscar por Cédula o RUC =3t l:]
deje en blanco el Nro. de Recibo. Nro. Recibo:

Nota: En el campo 6Raz-n Sociald es po
Sin embargo, y para agilizar el
el icono de busqueda (lupa) para revisar las entradas usadas
anteriormente y seleccionar la que interese, evitando asi
escribir repetidamente la misma informacion.

Aqui el desglose final de datos y la confirmacion

Directivo: MR EDUARDO SEGOWIA Hora: 16:51:26

Confirmacion Inicio de Tramite

Datos del Expediente

Seccién : INFORMATICA,

Tramite HE

Nro de Expediente : A generar

Ao 12012

Fecha y Hora 1g35’/%20’€012

Asunto : Actualizacion de documentacion
Nro./Afio Recibo :0/0

Datos del Solicitante

Cédula: - Ruc: -
Nombre(s): --- Apellido{s): ---
Direccidn:
Ciudad Residencia: 4SUNCION Nacionalidad: PARAGUAYA
Tel. particular: Tel. laboral:
Teléfono celular: 0 E-mail:

[ Cancelarinformacic’)nj [ Confirmarinformacic’)n]:L
)

Como se puede comprobar en el campo
es el ultimo paso antes de iniciar el nuevo tramite, y, aunque exista

la posibilidad de hacer correcciones en estos datos a posteriori, el

registro correlativo de niUmeros de expediente ocurre aqui.

O
c 3

a |

si bl
proc

ONT

e e s
iIes o,
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FLUJO DE ENTRADAS

Este paso intermedio entre | a i
tradmite y la edicién y gestion del mismo, es importante a la hora de
manejar el flujo de trabajo, ya que varia segun variados criterios,
en donde los Solicitantes podrian acumularse y llegar a saturar la
recepcion de la mesa de entrada.

Para estos casos existe la opcién de hacer registros rapidos de los
tramites, pudiendo imprimir constancia para el Solicitante .,y
no invertir excesivos minutos en las altas, hecho acumulativo de una
demora que desemboca en largos tiempos de espera de proximos
Solicitantes, pudiendo ademas generar otras situaciones.

Sistema de Gestion de Documentos

b&aac Institucion: FACULTAD DE ARQUITECTURA,
DISENO Y ARTE

Seccion: INFORMATICA
Directivo: MR EDUARDO SEGOVIA

Hora: 16:52:57

+ diant,

te el siguiente exp e:

Se ha creado satisfactori

Namero :
Afo : 2012

Tramite : ---

Nombre : ---
Apellido : ---
Direccién : -

Seleccione que desea hacer a continuacion

[ Iniciar otro expediente ] [ ProcesarExpediente[}L OTxT O PDF
Basta con ®Ipnil siaar® @tnr o expe

a un nuevo Solicitante 'y comenzar el registro de otro tramite.

Se puede imprimir el ticket referencial para entregar al Solicitante,
0 se puede también procesar el expediente para que inicie su curso
entre las dependencias necesarias para su resolucion.

Ahora se observa el campo
sucedido el registro de un nuevo expediente, su numeracién ya
figura, sucesiva a la ultima realizada.

* NOTA ** Esta configuracién de la numeracion puede variarse a
voluntad desde el per f il
perfil ©&Funcionariod intr

sea generado

expediente; (O que no

6 N¥amer o0, y

ntroducci -n d

as?

di ented

6Di rect
oduzca

aut om8ti ca

par

iflvoo
nhanu
hent e

C
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PROCESAR TRAMITE 1/6

Procesar un tramite consiste en, una vez recopilada la
informacion necesaria del Solicitante creando un expediente,
remitirlo a otros Departamentos , de modo que vaya avanzando
por pasos concretos, y quede completada y resuelta la solicitud

Existen 2 modos en los que acceder al procesamiento

- Desde la pantalla de tramite nuevo, al iniciar el expediente

o0 bien

- Al ser recibido desde otra secciéon a trav®s del men?Ys pr
Opul sandod en el o6n¥wmerod que figura (
columna O0Exp. A Procesard. Este n¥mer o

tramites pendientes en el usuario (departamento) actual:

\1%

- 3

neci









































































































