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A. ALCANCE

Los procedimientos y politicas establecidos por el presente documento serdn
aplicados por todas las Direcciones, Departamentos y Secciones que gestionen
documentos y Correspondencia, en todas sus modalidades (Entrada, Salida, Interna),
en la Autoridad Nacional para la Innovacion Gubernamental (AIG).

B. OBIETIVO

Establecer las Normas sobre el uso, manejo, registro, regulacion y control que se han
de seguir al momento de gestionar Documentos y Correspondencia, tanto Interna,
de Entrada y de Salida, en la Autoridad de Innovaciéon Gubernamental (AlIG), en
cumplimiento de la Ley N2 83 de 9 de noviembre de 2012, y el Decreto Ejecutivo No.
275 del 11 de mayo de 2018.

C. BASE LEGAL

>

>

>

Ley No. 65 de 30 de octubre de 2009, por la cual se crea la Autoridad
Nacional para la Innovacién Gubernamental, como una entidad del Estado
con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia en su régimen
interno. Haga Clic Aqui para descargar la Ley.

Resolucién No. 166, de 13 de enero del 2012, "Por la cual se adopta el
Reglamento Interno aplicable a todos los servidores publicos de la AlG
Nacional para la Innovacién Gubernamental". Haga Clic Aqui para descargar la Ley.

Decreto Ejecutivo No. 246 de 15 de diciembre de 2004. Por el cual se dicta
el Cédigo Uniforme de Etica de los Servidores Publicos que laboran en las

entidades del Gobierno Central”. Haga Clic Aqui para descargar la Ley.

Ley 51 de 22 de julio de 2008, Que define y regula los documentos
electronicos y las firmas electronicas y la prestacion de servicios de
almacenamiento tecnoldgico de documentos y de certificacion de firmas
electronicas y adopta otras disposiciones para el desarrollo del comercio
electronico. Haga Clic Aqui para descargar la Ley.

Decreto Ejecutivo 684 de 2013 — Que reglamenta la Ley 51 de 2008 y la Ley
82 de 2012. Haga Clic Aqui para descargar el Decreto.
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Ley N2 82 de 9 de noviembre de 2012, que otorga al Registro Publico de
Panama atribuciones de autoridad registradora y certificadora raiz de firma
electrénica para la Republica de Panama, modifica la Ley 51 de 2008 y adopta
otras disposiciones. Haga clic para descargar la Ley.

Reglamento Técnico No.1 de la Direccidon Nacional de Firma Electrdnica. Haga

clic para descargar el Reglamento.

Ley N2 83 de 9 de noviembre de 2012, Que Regula el Uso de Medios
Electrénicos para los Tramites Gubernamentales y Modifica la Ley 65 De 2009,
Que Crea La Autoridad Nacional Para La Innovacién Gubernamental. Haga clic

para descargar la Ley.

Decreto Ejecutivo No. 275 del 11 de mayo de 2018, Que describe los
procesos involucrados en la digitalizacién de documentos que se encuentran
en soportes fisicos y/o andlogos a soporte digital con el fin de su
almacenamiento, conservacion y gestion para garantizar su validez legal.
Haga Clic Aqui para descargar la Ley.

Resolucidn No. 74 del 12 de septiembre de 2018.

D. CONCEPTOS FUNDAMENTALES

1.

2.

3.

Almacenamiento digital: Que reposan en sistemas electrdnicos que permiten
su acceso, consulta, resguardo o distribucién segun los procedimientos y
controles establecidos.

Almacenamiento fisico: Que reposa en archivos fisicos o andlogos, que
permiten su acceso, consulta, resguardo y movilidad segin los
procedimientos y controles establecidos.

Archivo digital: Unidad de datos o informacién almacenada en medios que
pueden ser utilizados en aplicaciones o dispositivos electrénicos. Los archivos
digitales se diferencian por tener nombre propio y una extension que los
identifica.
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10.

Archivos de documentos electrénicos: Conjunto de documentos producidos,
recibidos o reunidos por personas naturales o juridicas en el transcurso y
como apoyo de sus funciones diarias, haciendo uso de sistemas informaticos,
que se conservan y transmiten también mediante medios electrdnicos, tras
efectuar la identificacion y valoracién de las series, con medidas de
autentificacidn y de preservacion adecuadas, con el fin de garantizar su valor
informativo, legal y cultural. asi como de permitir su acceso y uso mediante
las tecnologias de la informacion.

Circular: documento que se utiliza para comunicar simultaneamente un
mismo asunto a varias Instituciones (Externo) o funcionarios (Interno de la
AIG) a quienes por igual interesa. Una circular comunica una determinada
informacion o noticia a varios destinatarios.

Correspondencia de Entrada: toda la documentacién oficial, ya sea en
formato fisico o electrénico, que entre a la AlG, para iniciar el procedimiento
respectivo.

Correspondencia Interna: toda la documentacion oficial, que circule a lo
interno de la AIG (entre unidades administrativas), ya sea en formato fisico o
electronico, para iniciar el procedimiento respectivo.

Correspondencia de Salida: toda la documentacién oficial, que sale de la AIG
para otras Entidades, personas u Organismos, ya sea en formato fisico o
electroénico, para iniciar el procedimiento respectivo.

Cotejo Electrénico: Comprobacion por parte de ciudadanos o funcionarios de
la autenticidad o integridad de un documento fisico, mediante la comparacion
entre el documento fisico y el que figura en el SGD.

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): estructura jerarquica y logica que
refleja las funciones y las actividades de una organizacion, funciones que
generan la creacién o la recepcion de documentos. Se trata de un sistema que
organiza intelectualmente la informaciéon y que permite situar los
documentos en sus relaciones los unos con los otros, permitiendo identificar
su procedencia.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Digitalizacion de Documentos: Proceso tecnolégico por el cual un documento
en papel o cualquier otro formato material es reproducido digitalmente
utilizando un sistema de digitalizacion que garantiza la obtencidn de una
imagen fiel e integra del documento original.

Digitalizacion Certificada de Documentos: Proceso tecnoldgico de convertir
un documento analogo, en uno o varios archivos digitales que contienen la
imagen codificada, fiel e integra del documento, con la certificacién
tecnoldgica de integridad, disponibilidad, fiabilidad y autenticidad que
proporciona el uso de certificados digitales o la firma electronica calificada y
que no permiten la manipulacion de la imagen durante el proceso de captura
y su volcado final a los sistema de almacenamiento.

Documento: Escritos, escrituras, certificaciones, copias, impresos, planos,
dibujos, cintas, cuadros, fotografias, radiografias, discos, grabaciones
magnetofdnicas, boletos, contrasefias, cupones, etiquetas, sellos,
telegramas, radiogramas y, en general, todo aquello que tenga caracter
representativo o declarativo de un hecho, una imagen, un sonido o una idea.

Documento Electrdnico: Presenta informaciéon procesada y codificada
electronicamente mediante un procedimiento informatico. Para poder
obtener la informaciéon codificada contenida en el documento, y que esta
pueda ser interpretada, solo se requiere de una herramienta informatica que
pueda leer los codigos o campos contenidos en ella.

Documento Digital: Representacién de un documento impreso, texto,
imagenes, sonidos o videos, en un medio digital. El documento digital
contiene lainformacién que puede ser leida, visualizada o duplicada mediante
el uso de dispositivos o aplicaciones informaticas. El documento digital puede
ser también un documento electrénico.

Escaner: dispositivo para convertir documentos fisicos a documento digital, o
también mediante una aplicacién convertirlo a documento electrénico, con
capacidad de conectarse a otros dispositivos de transmision, modificacidn,
almacenamiento y/o procesamiento.

Firma Electrénica Calificada: Firma electrénica cuya validez es respaldada por
un certificado electrénico calificado que:
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18.

19.

20.

21.

e Permite identificar al firmante y detectar cualquier cambio posterior
de los datos firmados.

e Esta vinculada al firmante de manera Unica y a los datos a que se
refiere.

e Ha sido creada utilizando dispositivos seguros de creacién de firmas
electronicas, los cuales mantiene el firmante bajo su control exclusivo.

e Ha sido creada a través de la infraestructura de un prestador de
servicios de certificacion registrado ante la Direccidn Nacional de Firma
Electrdnica.

Fondos Documentales: Conjunto de documentos correspondientes a una
institucion o instituciones, con independencia de su tipo documental o
soporte, producidos organicamente y/o acumulados y utilizados por una
persona fisica o entidad, en el transcurso de sus actividades y funciones. Es la
mavor de las unidades archivisticas que abarca a la totalidad de los

documentos de una sola procedencia y se compone de series y sub-series.

Gestion Documental (GD): Se refiere a una serie de actividades
sistematizadas cuyo fin es controlar el ciclo de vida de los documentos en una
organizacion; se encarga de administrar el flujo de los documentos desde su
creacién, recepcion, clasificacion, mantenimiento, permisos de uso,
almacenamiento, hasta su disposicion final.

Gestion de Permisos de la Informacion: El IRM, por las siglas en inglés de
“Information Rights Management” establece los controles o permisos de
acceso, copia o derechos para compartir los documentos.URL: Siglas utilizadas
para hacer referencia al Localizador Uniforme de Recursos, y que es
equivalente al nombre de dominio utilizado para localizar un sitio web en
Internet.PDF 417: es un formato de cédigo de barras lineal apilado, utilizado
en variedad de aplicaciones, principalmente transporte, tarjetas de
identificacién y gestion de inventario. El PDF del nombre significa Portable
Data File (Archivo de datos portatil, en castellano) y el numero 417 significa
que cada patrén en el cédigo consiste en 4 barras y espacios, y que cada
patréon es de 17 unidades de largo.

Memorando: documento breve por el que se intercambia o solicita una
informacion entre las distintas unidades administrativas de la Institucion, con
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

el objetivo de dar a conocer alguna indicacién, solicitar informacién, dar
recomendaciones, girar instruccion, u otra disposicion.

Metadatos: Son datos que describen otros datos o "datos sobre datos", es
decir, describen el contenido de los archivos o la informacion de los mismos.

Notas: documento breve por el que se intercambia o solicita una informacién
entre Instituciones. Las notas sélo seran utilizadas para la Correspondencia
gue sale de la Institucion.

Proceso: Acciones o actividades organizadas e interrelacionadas, orientadas
a obtener un resultado especifico mediante el empleo de las tecnologias en
la digitalizacién y almacenamiento.

Procedimiento: Secuencia de pasos o reglas que detallan y especifican cémo
deben proceder los responsables de ejecutarlos, siguiendo las politicas,
normas y flujos de documentos

Usuarios: son los funcionarios publicos que acceden al sistema de Gestidn
Documental de la AlG para hacer uso de los servicios que este les proporciona.
Dentro de los usuarios del sistema se puede distinguir diferentes perfiles,
roles o niveles de usuario, y dependiendo de dichos roles, tendran privilegios
en su estancia dentro del sistema.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Sub Serie documental: Conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido
y sus caracteristicas particulares.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, es decir se
considera como el instrumento que permite establecer cudles son los
documentos de una entidad, su necesidad e importancia en términos de
conservacion y preservacion y cual sera su destino una vez finalice su vigencia
o utilidad.

Elaborado: Dir. Innovacidén Gubernamentatl

Aprobado: Dir. Innovacidon Gubernamental

Autorizado: Administrador General

Versién: 00

Fecha: Agosto de 2018

Pagina 19 de 229




b

AlG — “Procedimientos para la Gestion de Documentos y Correspondencia Interna, de
Entrada y de Salida mediante el Sistema de Gestion Documental”.

DIG-16-10

E. MEDIDAS DE CONTROL INTERNO

CORRESPONDENCIA DE ENTRADA, SALIDA E INTERNA

Correspondencia de Entrada:
1. Todo documento oficial que se presente ante la AlG, debera recibirse en el Area
de Recepcidn, 3° Piso e iniciar el Procedimiento de Correspondencia de Entrada.

2. Los documentos relacionados con Gestiones de Cobro o Cuentas, debera
recibirse en el Area de Ventanilla Unica de la AlG, 4to. Piso, y clasificarse en el
CCD del Expediente establecido para ese Acto Publico, Orden de Compra o
Contrato.

Correspondencia Interna - Memorando:
3. Toda correspondencia Oficial Interna Tipo Memorando, debera elaborarse segiin
el Modelo de Memorando (ANEXO 2 — PLANTILLA DE CORRESPONDENCIA

S R R TS B
1 importar la Unidad

IRITEDAI AMDA H o imm il Limmlm o

INTERNA - IVII:IVIURHNUU}, sin aiterario ni modificarlo, si
Administrativa a la que pertenece o va dirigida.

4. Todas las Unidades Administrativas de la AlG, sin excepcidn, deberan utilizar la
codificacion establecida para su Unidad, relacionada a los Memorandos, sin
alterarlo ni modificarlo. (ANEXO 1 - CODIFICACION DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA AIG).

5. No se permitira el envio de Correspondencia Interna mediante Notas, ya sea
entre Direcciones o hacia la Administracion General.

6. Las Unidades Administrativas que confeccionen correspondencia Interna
(Memorando) para firma de un Director o Jefatura de Area, deberan clasificarlas
en el CCD del Sub Fondo: Direccion o Unidad Administrativa del firmante, Serie:
Correspondencia, Sub Serie: Correspondencia Interna y Tipo Documental:
Memorando, para la correcta asignacion del Cédigo de la Unidad y su
consecutivo.

7. Las Unidades Administrativas que confeccionen Correspondencia Interna
(Memorando) para firma del Administrador General, deberan clasificarlas en el
CCD del Sub Fondo: Administraciéon General, Serie: Correspondencia, Sub Serie:
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Correspondencia Interna y Tipo Documental: Memorando, para la correcta
asignacion del Cddigo de la Unidad y su consecutivo.

Nota: los  formularios de correspondencia se encuentran en
http://innovame.innovacion.net, menud Documentos - Formularios -
Correspondencia.

Correspondencia Interna Tipo Circular:

8. Toda Correspondencia oficial Interna Tipo Circular debera elaborarse segun el
Modelo de Circular (ANEXO 3 — PLANTILLA DE CORRESPONDENCIA INTERNA -
CIRCULAR), sin alterarlo ni modificarlo, sin importar a la Unidad Administrativa a
la que pertenece o va dirigida.

9. Todas las Unidades Administrativas de la AIG, sin excepcion, deberéan utilizar la
codificacidn establecida para su Unidad, relacionada a las Circulares, sin alterarlo
ni modificarlo. (ANEXO 1 — CODIFICACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA AIG).

10.Las Unidades Administrativas que confeccionen Correspondencia Interna
(Circular) para firma del Administrador General, deberan clasificarlas en el CCD
del Sub Fondo: Administracion General, Serie: Correspondencia, Sub Serie:
Correspondencia Interna y Tipo Documental: Circular, para la correcta asignacion
del Cédigo de la Unidad y su consecutivo.

11.Las Unidades Administrativas que confeccionen Correspondencia Interna
(Circular) para firma del Director o Jefatura de Area, deberan clasificarlas en el
CCD del Sub Fondo: Direccion o Unidad Administrativa del firmante, Serie:
Correspondencia, Sub Serie: Correspondencia de Interna y Tipo Documental:
Circular, para la correcta asignacién del Céodigo de la Unidad y su consecutivo.

Nota: los  formularios de correspondencia se encuentran en
http://innovame.innovacion.net, meni Documentos - Formularios -
Correspondencia.

Correspondencia de Salida (Notas):

12.Toda Correspondencia que sale de la Institucion, debera elaborarse al estilo Nota,
sin importar la Unidad Administrativa que la confecciona o para quien va dirigida.
(ANEXO 4 — PLANTILLA DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA - NOTAS).
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13.Todas las Unidades Administrativas de la AIG, sin excepcion, deberan utilizar la
codificacidn establecida para su Unidad, relacionada a las Notas, sin alterarlo ni
modificarlo. (ANEXO 1 — CODIFICACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA AIG).

14.Las Unidades Administrativas que confeccionen Correspondencia de Salida
(Nota) para firma del Director o Jefatura de Area, deberan clasificarlas en el CCD
del Sub Fondo: Direccion u Unidad Administrativa del firmante, Serie:
Correspondencia, Sub Serie: Correspondencia de Salida y Tipo Documental:
Notas, para la correcta asignacion del Cédigo de la Unidad y su consecutivo.

15.Las Unidades Administrativas que confeccionen Correspondencia de Salida
(Nota) para firma del Administrador General, deberdn clasificarlas en el CCD del
Sub Fondo: Administracion General, Serie: Correspondencia, Sub Serie:
Correspondencia de Salida y Tipo Documental: Notas, para la correcta asignaciéon
del Cédigo de la Unidad y su consecutivo.

Nota: los formularios de correspondencia se encuentran en
http://innovame.innovacion.net, menud Documentos — Formularios -
Correspondencia.

Correspondencia de Salida Tipo Circulares:

16.Toda Correspondencia de Salida tipo Circular, debera elaborarse al estilo Circular,
sin importar la Unidad Administrativa que la confecciona. (ANEXO 5 — PLANTILLA
DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA - CIRCULAR).

17.Las Unidades Administrativas que confeccionen correspondencia de Salida
(Circular) para firma del Administrador General, deberan clasificarlas en el CCD
del Sub Fondo: Administracién General, Serie: Correspondencia, Sub Serie:
Correspondencia de Salida y Tipo Documental: Circular, para la correcta
asignacion del Codigo de la Unidad y su consecutivo.

18.Las Unidades Administrativas que confeccionen Correspondencia de Salida
(Circular) para firma del Director o Jefatura de Area, deberan clasificarlas en el
CCD del Sub Fondo: Direccion o Unidad Administrativa del firmante, Serie:
Correspondencia, Sub Serie: Correspondencia de Salida y Tipo Documental:
Circular, para la correcta asignacién del Cédigo de la Unidad y su consecutivo.
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Nota: los formularios de correspondencia se  encuentran en
http://innovame.innovacion.net, mend Documentos — Formularios -

Correspondencia.

Asignacidon de Numero Consecutivo a la Correspondencia de Salida e Interna:

19.Las Plantillas de Documentos Nota, Circulares y Memorando no deben ser
Modificadas, sélo debe cambiar el Cédigo de la Unidad Administrativa. (ANEXO 1
— CODIFICACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA AlG).

20.No elimine ni modifique el Campo del Consecutivo de las Plantillas de Nota,
Memorando o Circular, para que el sistema coloque automaticamente el
Consecutivo asignado al Documento.

Figura 1: Codificacion de Documentos

Campo NO Moaodificable

G-AG-IAH-N-No.[No.7-2018
- 5

Campos Modificables

Nota: La codificacion de las unidades administrativas se encuentra en
http://innovame.innovacion.net, mend Documentos — Formularios -
Codificacion.
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RECEPCION Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

21.Toda documentacidon o correspondencia presentada en soporte papel, por
personas naturales, juridicas y Entidades del Estado, sera recibida y digitalizada
por el responsable de la Recepcidn de la AlG. El documento digital resultante de
la digitalizacion debera ser fiel e integro al contenido original, esto es, que
responda exactamente a la estructura y contenido del documento digitalizado,
garantizando su legitimidad y validez legal, utilizando la firma electrdnica
calificada con sello de tiempo del funcionario asignado a la Recepcidn
(Digitalizacion Certificada).

22.Los documentos que ingresen a la AlG de manera digital sin firma electrénica,
una vez se confirme que el documento sea legible y ordenado, cumpliendo con
los requerimientos de calidad y formato especificado para un determinado
proceso, seran recibidos por la Recepcidén, Cobros o la Direccion
Correspondiente, antes de ser cargados al SGD y segun lo establezca un
determinado proceso, podran firmarse electrénicamente, como garantia de que
el documento digital recibido es fiel e integro al contenido del documento digital
presentado y que el mismo no ha sido modificado una vez ingresado al Sistema.
Los documentos que no cumplan con los requerimientos de calidad o con los
formatos especificados, serdn devueltos al emisor de los mismos, para las

correcciones pertinentes.

23. Mientras mantenga la Firma Electrénica original o la aplicada por el funcionario
de la AlG, serd constancia de que el documento recibido o confeccionado, no ha
sido modificado.

24.El nivel de calidad minimo para la digitalizacién sera:

e Documentos en soporte papel y representaciones graficas (fotos,
imagenes): Doscientos pixeles por pulgada (200ppp) como minimo en
blanco y negro, escala de grises o colores de acuerdo a la clasificacion del
documento.

e Representacion de sonidos y audio: Sonido digital con calidad CD
frecuencia de 44.1kHz y 16 bits o superior.

e Representacion de video: Resolucién de 352 pixeles de ancho por 288
pixeles de alto o superior de acuerdo al formato CIF (Common
Intermediate Format) de la ITU (Internacional Telecomunication Union) y
30 cuadros por segundo.
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25.Toda la Documentacién o Correspondencia recibida y digitalizada mediante el
proceso de digitalizacion certificada iniciara el proceso de Entrada en el SGD y
seran remitidas de acuerdo al funcionario, a quien va dirigida.

26.La Documentacidn recibida y digitalizada no estara disponible para su consulta o
modificacién, hasta que sea aplicada la Firma Electrénica Calificada, es decir, no
debera pasar por ningun proceso alternativo hasta que el mismo sea verificado y
firmado electrénicamente.

27.Los documentos que ingresen a la AlG de manera digital con firma electrdnica,
una vez validada, se subird al SGD para los tramites correspondientes.

28. Para realizar la Digitalizacién Certificada el responsable del area de Recepcidn
utilizard el sistema ScanZFlow, o su equivalente debidamente autorizado,
instalado en su estacidn de trabajo, con el objetivo de garantizar la legitimidad y
validez legal del documento digital.

29.La documentacion digitalizada no debera contener caracteres o graficos que no
figuren en el soporte fisico. Si la documentacidn recibida contiene impresos en
ambas caras o contenga sellos, marcas de agua, etc., en la parte posterior del
mismo, debera digitalizarse de manera que se muestre el contenido del original,
exceptuando las paginas en blanco.

30.El funcionario del drea de recepcidn debera verificar que la documentacidn
escaneada se encuentre legible, ordenada y firmada electronicamente, antes de
ser enviada al destinatario, para que realice las acciones pertinentes. Si la
documentacién no es legible debera escanearla nuevamente, hasta que la misma
esté claray visible.

31.Si la documentacion recibida tiene adjuntos, la misma debera digitalizarse por
separado, pero.

32.Si la Documentacién o Correspondencia recibida estda conformada por un
documento principal y sus adjuntos, el funcionario asignado a Recepciéon debera
digitalizarlos por separado, es decir, segun el Tipo Documental al que pertenecen
los documentos recibidos y adjuntarse al mismo procedimiento de Entrada segun
lo establecido en el presente Documento.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Los documentos de caracter confidencial y oficial, seran digitalizados en la parte
exterior del sobre (No abrir el sobre) como registro de recibido, e iniciara el
proceso de Correspondencia de Entrada en el Sistema de Gestidn Documental de
la AIG.

Si la documentacion recibida estd impresa en ambas caras o contenga sellos,
marcas de agua, etc. en la parte posterior (reverso) del mismo, deberd
digitalizarse de la misma manera que el original, exceptuando las paginas en
blanco

El funcionario asignado a la Recepcidn debera colocar el Sello de Recibido en la
primera o ultima pagina del documento fisico principal {segun aplique) que sera
escaneado, de la misma manera lo realizard en el acuse de recibido del emisor
del documento, salvo en aquellos casos en que la AlG no retenga el documento
fisico principal, en cuyo caso, aplicara la Firma Electrdnica al documento que
contiene el acuse de recibido que sera devuelto al emisor.

La documentacion recibida que conste de revistas, boletines, afiches, tarjetas de
presentacion, folletos, etc., seran digitalizados unicamente en su caratula e iniciar
el proceso de Correspondencia de Entrada.

La Documentacidn o Correspondencia recibida y digitalizada debera clasificarse
segun la Serie, Sub Serie y Tipo Documental, establecido para la Documentacién
o Correspondencia de Entrada de la Unidad Administrativa, a la cual va dirigida.
El funcionario receptor de un documento registrara en el SGD la Direccién u
Oficina en el cual se custodiara (lugar de archivo) el documento fisico recibido,
una vez lo retire el mismo de la recepcion.

Toda la Documentacion oficial recibida y digitalizada mediante el proceso de
digitalizacion certificada iniciaran el proceso de Correspondencia de Entrada en
el Sistema de Gestién Documental de la AIG y seran remitidas de acuerdo al
funcionario, al cual va dirigida.

El funcionario del drea de recepcidn podra imprimir una copia del documento
digitalizado, con QR y URL en la parte inferior del documento, para que la persona
que entrega la documentacidn, tenga un registro de la hora, fecha de recepcién
e inicio del tramite de Correspondencia de Entrada.
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40.Los documentos fisicos ya digitalizados y verificados, dependiendo de la
naturaleza del documento, podran ser devueltos al emisor con el Sello de
Recibido. El tiempo para la devolucién podra ser inmediato o dentro de los cinco
(5) dias habiles previstos en el Articulo 4, Numeral 5 de la Ley 83 de 9 de
noviembre de 2012 y el Articulo 10 del Decreto Ejecutivo No. 719 de 15 de

noviembre de 2013.

41.Los siguientes Documentos fisicos, una vez recibidos, se retendrdn en la
Recepcidon y no seran devueltos al emisor, segun el tiempo establecido en el
Articulo 17, con el propésito de seguir su flujo, de acuerdo a la naturaleza del
Documento y su correspondiente archivo, que sera consignado en el SGD:

Recepcidn de Documentos y Documentos Confidenciales — Sub
serie Correspondencia de Entrada, Tipo documental -
Nota/Circular del CCD del Destinatario al cual sea dirigido

Emision de Documentos y Documentos Confidenciales - Sub serie
Correspondencia Interna o de Salida, Tipo documental -
Memorando/Nota//Circular del CCD de la Unidad Administrativa
emisora de los documentos

Propuestas y documentos relacionados a Actos Publicos — CCD de
la Unidad de Compras /Unidad Ejecutora/Oficina de Asesoria Legal,
segln el tipo documental

Documentos de Gestion de Proyecto — Serie y Sub serie

Documental de Unidad Administrativa Gestora del Proyecto

42.En casos no contemplados sobre documentos originales a ser retenidos, la

Unidad Administrativa o el funcionario asignado a la Recepcién, consultara con

el funcionario encargado de la Unidad de Archivo, quién determinara la

disposicidn de los originales tomando en cuenta el CDD y la TRD.

USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (SGD)

43. La direccidn para ingresar al SGD es https://aig.documentos.gob.pa

44 El SGD de la AIG esta disefiada para el uso exclusivo de la gestion documental

oficial.

45.No es permitido utilizar el SGD para asuntos personales.
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46.El usuario y contrasefla asignado al funcionario para el acceso al SDG es
intransferible. Los funcionarios asignados serdn responsables de cualquier accién
realizada dentro del Sistema que contravengan los principios éticos de los
servidores publicos.

47.Los funcionarios que cuenten con equipo Mac deberan solicitar a la Unidad de
Soporte Técnico la instalacién de una maquina virtual de Windows, para firmar
documentos electronicamente y poder utilizar los complementos de MS Office.

48.Toda documentacién principal de los flujos que haya sido rechazada, el sistema
colocard a la misma una marca de agua, en la documentacidn, para que la misma
no pueda utilizarse en otros fines o procesos alternos.

49.Toda documentacién principal de los flujos que haya sido devuelta podra
actualizarse siguiendo los procedimientos de “J. PROCEDIMIENTO PARA
ACTUALIZAR O ADJUNTAR DOCUMENTOS EN LOS PROCESOS DE
CORRESPONDENCIA, POR MEDIO DEL COMPLEMENTO DE WORD” 6 “K.
PROCEDIMIENTO PARA CORREGIR O ACTUALIZAR DOCUMENTOS DEVUELTOS EN
LOS PROCESOS DE CORRESPONDENCIA POR MEDIO DE LA DIGITALIZACION
CERTIFICADA”.

MANE]JO DE CONTRASENAS

50.La contrasefa que utilizard para el ingreso al SGD de la AlG, serd la misma que
utiliza en su dominio.

51.La contrasefia de dominio debera tener:
e Letras mayusculas (A,B,C,D....)
e Letras minusculas (a,b,c,d...).
e Numeros (0, 1, 2...9).
e Pueden Incluirse caracteres especiales.

52.Los usuarios del SGD de la AIG, sélo podran realizar tres intentos de manera
errada para ingresar a la misma, una vez realizado estos 3 intentos el sistema
blogueara automaticamente el acceso al usuario.

53.Si por error involuntario el usuario olvida la contrasefia, debera proceder segun
lo establecido para la pérdida o bloqueo de la contrasefia de su usuario del
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Directorio Activo ya que se trata de la misma contrasefia que se utiliza para
acceder al sistema.

54.Sial realizar el punto anterior su cuenta continta bloqueada, debera comunicarse

55.

con la Mesa de Ayuda Interna de la AlG, para solventar sus dudas o necesidades,
que a la emisién de este Manual es la siguiente:

Teléfonos: 520-7614/520-7597 de 8:00 a.m. a 5:00 p.m
800-2061 de 5:00 p.m. a 11:00 p.m
mesadeayuda@innovacion.gob.pa

No escriba la contrasefia de inicio de sesién del SGD de manera visible o accesible
a terceros como: mouse, teclado, pantalla, escritorios, paredes, u otros. Es de su
total responsabilidad la proteccion y el uso adecuado de la misma.

CARGA DE DOCUMENTOS FiSICOS O ELECTRONICOS AL SGD

56.

57.

58.

59.

La carga de documentos al Sistema no podra ser mayor a 20 MB.

El archivo fisico permanecerd en el Archivo de Gestion de cada Unidad Ejecutora
por un (1) afio, para su posterior traslado al Archivo Central de la AIG, y descarte
acorde a la Tabla de Retencién Documental elaborada por la unidad gestora y el
profesional idéneo en materia de archivistica de la Autoridad.

Todos los Documentos y Correspondencia ingresados al SGD deberan contar con
los metadatos correspondientes a la Sub Serie y Tipo Documental establecido
para la Unidad Ejecutora, que genera la documentacion.

En los casos de Documentos relacionados a tramites de usuarios o de entidades
del Estado que sean gestionados por medio de plataformas tecnoldgicas,
sistemas de informacién y de trdmites en linea, distintas al SGD y que se
presenten ante la AIG, el proceso correspondiente a cada uno de estos
establecera el procedimiento a aplicarse en cada uno de los documentos que
permita asegurar la autenticidad del contenido, integridad y legalidad del
documento presentado para el procesamiento del tramite, y en caso de requerir
la incorporacion de la Firma Electrénica en alguno de los documentos, ello sera
especificado en el respectivo proceso. La documentacion pertinente al proceso
podrd también integrarse con el SGD siguiendo los pardmetros que especifique
el respectivo proceso.
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60. Los Documentos o Correspondencia que se reciban en formato digital, deberan
ingresarse al SGD, de la siguiente manera:

e Recepcidon por correo electrénico: utilizar el complemento de la
aplicacion de correo vigente en la AlG destinado para tal fin. Siempre
deberad clasificar el documento en el Tipo Documental que le
corresponda, indicando si el documento que se va a enviar al sistema
es el cuerpo del correo o el adjunto que contenga el mismo.

e Recepcion por medio de un USB, CD o cualquier otro medio similar:
deberdn ingresarse directamente al SGD desde las opciones
destinadas para tal fin.

61.La Documentacion nativa o digitalizada de un documento original, contenida
dentro del SGD, se considera legitima y con validez legal cuando esté firmada
electrénicamente por el funcionario responsable que la origina o por el
funcionario responsable de la digitalizacion en la AIG, por tanto, en su versidn
digital no requerira para los efectos probatorios de un cotejo, ni certificacion
de que es fiel copia del documento recibido.

62.La Documentacion digital recibida en la AlG sin firma electrdnica, antes de ser
ingresada al SGD con la Firma Electrénica del funcionario responsable, para los
efectos de las futuras certificaciones que deba emitir la AlG, se dejara
constancia en el campo correspondiente del Sistema, indicando que el
documento digitalizado provino de un documento original o de una copia.

63.Los Documentos que ingresen a la AIG de manera digital con Firma Electronica
del emisor, una vez validada, ingresaran directamente al SGD para los procesos
y tramites pertinentes.

DEFINICION DE ROLES Y GRUPOS PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE
CORRESPONDENCIA INTERNA, DE ENTRADA Y SALIDA

Cada uno de los integrantes de los procedimientos de Correspondencia tienen roles
definidos en el sistema, que le permitirdn realizar las siguientes actividades:
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Tabla 1: Roles

Indexacion Firma
de electrénica de
metadatos documentos

Aprobacion de
documentos

Inicio de
Flujo

Recepcionista

Asistente AG

General

Administracion ﬁ

Funcionario ﬁ ﬁ

F. CUADRO DE CLASIFICACION FUNCIONAL DE CORRESPONDENCIA
(CCD)

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) permite organizar y gestionar los
documentos ingresados al SGD.
A continuacién, se presenta el CCD establecida para los Procedimientos de
Correspondencia. El cuadro de Clasificacion de la Serie Documental
Correspondencia ha sido parametrizado en la HGD para cada Unidad Administrativa
gue gestione correspondencia.
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Figura 2: Cuadro de Clasificacion de la Correspondencia
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G. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)
La Tabla de Retencién Documental que se presenta a continuacion estan basada en
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Tabla 2: Retencion Documental para la Serie Documental Correspondencia

SERIE SUB-SERIE TIPO DOCUMENTAL PERIODICIDAD MEDIO DE CONSERVACION OBSERVACIONES
A. gestién | A. central | Eliminacién | Conservacion | Digitalizacién
CORRESPONDENCIA Memarandos 5 ANOS 15 ANOS X *Datos basados en fa
INTERNA _ . TRD elaborada en el afio
Circulares 5 ANOS 15 ANOS X 2014 para la AIG.
o . Pendientes de
CORRESPONDENCIA | CORRESPONDENCIA |Notas 5ANOS _ [15ANOS X evaluacién por la
DE ENTRADA = . ision de Valoracié
Girculares sANOS |15 ANOS X Comisian de Valoracidn
para determinarsu
CORRESPONDENCIA |[Notas 5 ANOS 15 ANOS X periodo de conservacion
o eliminacién.
DESALIDA Circulares 5 ANOS 15 ANOS X

H. METADATOS DE LOS FLUJOS Y SERIE CORRESPONDENCIA

Los metadatos permiten gestionar, localizar y organizar los documentos en SDG, son
fundamentales para realizar busquedas de la informacién dentro de la herramienta.

METADATOS PARA LA SUB SERIE DOCUMENTAL DE CORRESPONDENCIA DE
ENTRADA Y TIPO DOCUMENTAL NOTAS

Al momento de cargar un documento en el Sistema y archivarlo en la sub serie
documental Correspondencia de Entrada, Tipo Documental Notas, el Sistema le
solicitara metadatos que deben ser completados para el correcto ordenamiento
archivistico electrénico.

Tabla 3: Metadatos de la sub Serie Correspondencia de Entrada y tipo
Documental Notas

Metadato Tipo campo Caracter
Alfanumérico Opcional

Texto Obligatorio

De Alfanumérico Obligatorio

Consecutivo Alfanumérico Obligatorio

Fecha Fecha Obligatorio

Entidad Texto Obligatorio

Asunto Alfanumérico Obligatorio
Documento Asociado Alfanumérico Opcional

Origen del Documento Lista desplegable Obligatorio
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Archivo Fisico Si/No Obligatorio

METADATOS PARA LA SUB SERIE DOCUMENTAL DE CORRESPONDENCIA DE
ENTRADA Y TIPO DOCUMENTAL CIRCULARES

archivistico electrénico.

Tabla 4: Metadatos de la Sub Serie Correspondencia de Entrada y tipo
Documental Circular

Metadato Tipo campo Caracter
m Alfanumérico Opcional
“ Texto Obligatorio
g Alfanumérico Obligatorio
Texto Obligatorio

Consecutivo Alfanumérico Obligatorio
m Fecha Obligatorio
| Asunto | Alfanumérico Obligatorio
Alfanumérico Opcional
Lista desplegable Obligatorio
Si/No Obligatorio

METADATOS PARA EL FLUJO CORRESPONDENCIA DE ENTRADA

documento mediante el proceso de Correspondencia de Entrada, para el correcto
desarrollo del flujo y llevar un registro adecuado de la informacidn.

Tabla 5: Metadatos del Flujo Documental de la Correspondencia de Entrada

Metadato Tipo campo Caracter
Alfanumérico Opcional

Descripcion Alfanumérico Obligatorio

Lista desplegable Obligatorio
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BN D Alfanumérico
| Entidad | Texto
Alfanumérico
| Fecha | Fecha

Alfanumérico
Lista desplegable
Alfanumérico
Alfanumérico
Lista desplegable de
los Funcionarios de
la AIG -
Multiseleccion
Lista desplegable
Si/No

Hora
Confidencia

Documento Asociado

Destinatario Designado

Origen del Documento
Archivo Fisico

Obligatorio
Obligatorio
Obligatorio
Automatico al escanear
Automatico al escanear
Si/No
Opcional
Obligatorio
Obligatorio

Obligatorio
Obligatorio

METADATOS PARA LA SUB SERIE DOCUMENTAL DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA

Y TIPO DOCUMENTAL NOTAS

Al momento de cargar un documento en el Sistema y archivarlo en la sub serie
documental Correspondencia de Salida, Tipo Documental Notas, el Sistema le
solicitara metadatos que deben ser completados para el correcto ordenamiento

archivistico electrénico.

Tabla 6: Metadatos la Sub Serie Correspondencia de Salida y del Tipo

Metadato

Adjunto

Entidad

Documento Asociado

Documental Notas
Tipo campo Caracter
Alfanumérico Opcional
Texto Obligatorio
Texto Obligatorio
Alfanumérico Obligatorio
Alfanumérico Obligatorio
Fecha Obligatorio
Alfanumérico Obligatorio
Lista desplegable de los Obligatorio
Funcionarios de la AIG —
Multiseleccion
Alfanumérico Opcional
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METADATOS PARA LA SUB SERIE DOCUMENTAL DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA
Y TIPO DOCUMENTAL CIRCULARES

Al momento de cargar un documento en el Sistema y archivarlo en la sub serie
documental Correspondencia de Salida, Tipo Documental Circulares, el Sistema le
solicitard metadatos que deben ser completados para el correcto ordenamiento
archivistico electrénico.

Tabla 7: Metadatos la Sub Serie Correspondencia de Salida y del Tipo
Documental Circulares

Metadato Tipo campo Caracter

Alfanumérico Opcional
Texto Obligatorio
Texto Obligatorio

Alfanumérico Obligatorio
Alfanumérico Obligatorio

Fecha Fecha Obligatorio
Asunto Alfanumérico Obligatorio
Documento Asociado Alfanumérico Opcional

METADATOS PARA EL FLUJO DE LA CORRESPONDENCIA DE SALIDA

Los siguientes metadatos deberdn ser completados al momento de dar salida a un
documento mediante el proceso de Correspondencia de Salida, para el correcto
desarrollo del flujo y llevar un registro adecuado de la informacion.

Tabla 8: Metadatos del Flujo de Correspondencia de Salida

Metadato Tipo campo Caracter

Adjunto e\ Alfanumérico Opcional
Descripcion Alfanumérico Obligatorio
Texto Obligatorio
Texto Obligatorio
Alfanumeérico Obligatorio
Automatico del Sistema Obligatorio
Alfanumérico Obligatorio
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Fecha Obligatorio
Hora Alfanumérico Automatico del Sistema
Asunto Alfanumeérico Obligatorio
Documento Asociado Alfanumeérico Opcional
Lista Desplegable Obligatorio
Informacion Correcta Lista Desplegable Si/No Obligatorio
Lista desplegable de los
Destinatario Desighado Funcionarios de la AIG - Obligatorio

Multiseleccién

METADATOS PARA LA SUB SERIE DOCUMENTAL DE CORRESPONDENCIA INTERNA
Y TIPO DOCUMENTAL MEMORANDO

Al momento de cargar un documento en el Sistema y archivarlo en la sub serie
documental Correspondencia Interna, Tipo Documental Memorando, el Sistema le
solicitara metadatos que deben ser completados para el correcto ordenamiento
archivistico electrdnico.

Tabla 9: Metadatos la Sub Serie Correspondencia Interna y del Tipo
Documental Memorando

Metadato Tipo campo Caracter
Adjunto Alfanumérico Opcional

Para Texto Obligatorio

De Alfanumérico Obligatorio

Consecutivo Alfanumérico Obligatorio

Fecha Obligatorio

Alfanumérico Automatico del Sistema

Asunto Alfanumérico Obligatorio

Documento Asociado Alfanumérico Opcional

METADATOS PARA LA SUB SERIE DOCUMENTAL DE CORRESPONDENCIA INTERNA
Y TIPO DOCUMENTAL CIRCULARES

Al momento de cargar un documento en el Sistema y archivarlo en la sub serie
documental Correspondencia Interna, Tipo Documental Circulares, el Sistema le
solicitara metadatos que deben ser completados para el correcto ordenamiento
archivistico electrdnico.
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Tabla 10: Metadatos la Sub Serie Correspondencia Interna y del Tipo
Documental Circulares

Metadato Tipo campo Caracter

m Alfanumérico Opcional
“ Texto Obligatorio
BT Alfanumérico Obligatorio
m Alfanumérico Obligatorio
| Fecha |

Fecha Obligatorio
Alfanumérico Automatico del Sistema
Asunto Alfanumérico Obligatorio
Documento Asociado Alfanumérico Opcional

METADATOS PARA EL FLUJO DE LA CORRESPONDENCIA INTERNA

Los siguientes metadatos deberan ser completados durante el proceso de
Correspondencia de Interna, para el correcto desarrollo del flujo y llevar un registro
adecuado de la informacion.

Tabla 11: Metadato del Flujo de Correspondencia Interna

Metadato Tipo campo Caracter
m Alfanumérico Opcional

Texto Obligatorio

Alfanumérico Obligatorio

Asunto Texto Obligatorio
Documento Asociado Alfanumérico Opcional

Consecutivo Alfanumérico Obligatorio

Requiere Respuesta Lista Desplegable Si/No Obligatorio

Fecha Obligatorio

_ Alfanumérico Automatico del Sistema

Lista desplegable de los
Funcionarios de la AlG - Obligatorio
Multiseleccién
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I. PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE CORRESPONDENCIA
INTERNA, DE ENTRADA Y SALIDA MEDIANTE EL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL

Los procedimientos que a continuacién se describen seran ejecutados para toda la
Correspondencia y Documentacion Oficial que entre, salga o circule a lo interno de
la Institucidn y serdn ejecutados mediante EL Sistema de Gestidn Documental.

1.1.

PROCEDIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA DE ENTRADA NO
CONFIDENCIAL MEDIANTE EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

1. Area de Recepcion

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Verifique la documentacién recibida, si tiene adjuntos, o esta impresa por
ambas caras del papel (texto, sellos, etc).

Verifique para quién va dirigida la correspondencia de entrada, con el
objetivo de remitir el proceso al (los) destinatario(s) respectivo(s).

Colocar el sello de recibido en la primera o ultima pagina del documento
principal (segun aplique) que serd escaneado, y también en el acuse de recibo
del remitente.

Sila documentacion recibida tiene adjuntos la misma debera digitalizarse por
separado, pero adjuntarse al mismo procedimiento de la Correspondencia de
Entrada.

Las paginas de los documentos deben escanearse en la misma orientacidn
para facilitar su lectura una vez digitalizado el documento.

Todas aquellas hojas de documentos que estén impresas en formato
horizontal, deben escanearse de manera tal que al leerse el texto en su
formato vertical, el inicio fluya de izquierda hacia derecha; y cuando se desee
leer en formato horizontal, solo haya que efectuar una rotacidn en el sentido
del reloj.

Acceda al sistema ScanZFlow, o su equivalente. (Pantalla 1: icono del Sistema
SacanZFlow).
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Pantalla 1: icono del Sistema ScanZFlow.

1.7. Coloque su usuario y contrasefia de dominio para ingresar al sistema, haga
clicen el icono de “Login”. El sistema le dara un mensaje de “Se ha conectado
al Gestor Documental”.

Pantalia 2: Acceso al ScanZFlow (Sistema de Digitalizacion Certificada)

Usuario: golder®innocvacicn.gob.po |
Login |
& =

Clave: jJ "we=s==r=

Escaner: Color Network ScanGeafar vV2.71

Certificados:  CN=(F] NOMBRE GOL TLUL - 1D 6-71-575, OU=FUNCIONAR v
‘magenes

v Descepeian
< <= == 2] a 40 / o Pagina decumento esconeodo

Procesos:

Frma electranco

Coloque su usuario vy @ fimar accorc
e L el

contrasefia de inicio de sesion
del SGD, haga clic en icono de
“Login”.

Se ha conectado al Gestor Documental

— i
= h Aceptar J
i (i e =k === =
Mensaje de “Se ha conectado o e _
n
al Gestor Documental”. G iy A
Soturacién i0.0:301 010 3 get
Hue [-180: 1800 000 T Set
Gammo (01 40 050 3 set
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1.8. Coloque el documento en el alimentador del escaner.

1.9. Verifique que su Certificado de Firma Electrdnica lo reconozca el sistema
CN:=(F)................. (Pantalla 3: Digitalizacion certificada).

1.10. En el campo Descripcidn, coloque una breve descripcion a la

comunicacion.

1.11. Verifique que las casillas de firmar documento escaneado y Utilizar CCD

estén seleccionados. (Pantalla 3: Digitalizacion certificada).
1.12. En el campo de Procesos, seleccione el Proceso que va a iniciar, para este
caso seleccione el proceso de Correspondencia de Entrada. (Pantalla 3:

Digitalizacion certificada).

1.13. Haga clic en el icono de Escanear.

1.14. Verifique que la documentacién digitalizada sea nitida, legible y
completa, para que el documento digitalizado sea fiel copia del documento
en papel. (Pantalla 3: Digitalizacidon certificada).

Pantalla 3: Digitalizacion certificada

l“ Certificados:  CN=[F] NOMBRE GOLDER GARRIDO MARY LUZ - ID 6-71-575, O

~agenes

le =z 2> = [ Bemar Poging

I Panams, 26 de enero de 2015
AlG-LAH-N-No 3-201§

! Doter
XI00GCO0000C00X
ANOONOG00N0N

E 5 D

Respelado Dr. XXXNCOOKKXK:

Sean mis primeras theas portadoras de un cxr TS v deseds de exi®o an ¢l desampefio de sus

L A4lizads funcicnas

La Auleridad Nacional para 1s Innovadén Gubersasipts] 44 dado inicic al Propecto “Adquisicion =

4= Documenla] para el Estade Panamerie” v:n

Haga «clic en el icono
“Escanear”

Verificacion de Firma

Electrdnica.

Descrpcicn
Nola Universdad de Ponomao
Procesos:

CORRESFOMBENCIA DE ENTRADA

Frraa efecténico

] Frmar documenic sscandiegdn V] Ulizar CCO

Coloque una breve descripcion a la
comunicacion.
Verifique que las casillas de firmar

documento escaneado y Utilizar CCD estén
seleccionados.

Seleccione el Proceso que va a iniciar, para
este caso seleccione el proceso de
Correspondencia de Entrada.

Verifigue el documento
digitalizado.

CCo | I Escaneor Pracesar
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1.15.Haga clic en el icono de “CCD”, para clasificar y archivar la Correspondencia
de Entrada.

1.16.Localice en el CCD la serie documental de la Unidad Administrativa del
destinatario de la Correspondencia de Entrada, Nota o Circular. (Pantalla 4:
Clasificacion Documental al Realizar la Digitalizacion Certificada).
Para este caso hemos seleccionado: el Sub Fondo: Administracién General,
Serie: Correspondencia, Sub Serie: Correspondencia de Entrada, Tipo
Documental: Notas.

Nota Importante: La documentacién dirigida al Administrador General sera

direccionada automaticamente a sus asistentes, mediante el
sistema de GD. La documentacién dirigida a cualquier Director
o Funcionario de la |Institucién, sera direccionada
automaticamente al destinatario de la comunicacion.

La documentacion que deba distribuirse con alguna Unidad
Administrativa por estar en cc de una comunicacion de
Entrada, serd compartida por el Area de Recepcion, mediante
la opcién de compartir el documento del Gestor Documental.

1.17.A continuacidn, se le desplegara una pantalla del cuadro de clasificacién de
la AIG. (Pantalla 4: Clasificacion Documental al Realizar la Digitalizacién
Certificada).
1.18.Si la documentacion recibida en una Nota seleccione el Tipo Documental
Nota, si la documentacién recibida es una Circular seleccione el Tipo
Documental Circular.
1.19.Al clasificar la documentacién se le desplegara los metadatos asociados al
Tipo documental seleccionado. (Pantalla 4: Clasificacién Documental al
Realizar la Digitalizacién Certificada)

1.20.Haga clic en “Aceptar” para cerrar la ventana de la Clasificacién Documental.
(Pantalla 4: Clasificacion Documental al Realizar la Digitalizacién
Certificada)

1.21. Haga clic en el icono de “Procesar”, para dar inicio al proceso de
Correspondencia de Entrada. (Pantalla 4: Clasificacion Documental al
Realizar la Digitalizacion Certificada)
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Nota Importante: No es necesario llenar los metadatos del CCD, ya que los mismos
se llenaran automaticamente al cargar los metadatos desde el
Proceso.

Pantalla 4: Clasificacion Documental al Realizar la Digitalizacion Certificada

<o A

= _-_, AlG 'S
-k 01.00.00.00.00.00 Administracidn Gen:

- 24 0.00.00.01.00.00 Correspondenciz |

L4 11.00.00.01 81 00 Correspondel

- ;, 01.00.00.01.02 00 Correspondel

74 01.00.00.01 01,61 Memoranc

+101.00.00.01.02.01 Notas

1'#1.00.00.01.02.02 Circulares Asunio

_yA 00.00 07 03 00 Correspondel

Adjunto |

Para este caso hemos seleccionado: el Sub
Fondo: Administracion General, Serie:
Correspondencia, Sub Serie:
Correspondencia  de Entrada, Tipo
Documental: Notas.

Metadatos asociados al Tipo documental [sfociedo
seleccionado.

Haga clic en el icono de “CCD”,
para clasificar y archivar la
Correspondencia de Entrada.
Haga clic en “Aceptar” para
cerrar la ventana de |la
Clasificacion Documental.

Haga clic en el icono de
“Procesar”, para dar inicio al
proceso.

1.22. El sistema le solicitara el PIN de Firma Electronica para realizar la
Digitalizacidon Certificada. Coloque el Pin en el recuadro de Introducir PIN.
Haga clic en el icono de “Aceptar”. (Pantalla 5: Pin de Firma Electronica para
Digitalizacion Certificada). Verificar que la fecha y hora del computador sea
la correcta antes de la aplicacion de la Firma Electrénica.
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Pantalla 5: Pin de Firma Electronica para Digitalizacion Certificada

ner: WIA-G4000 series _E76A84000C00 . v

AT allf
| ', i
ficados:  CN=[F] NOMBRE GOLDER GARRIDO /i

jenes

& =<  w= =] 2 73

NG
= NSO NAR v
a: Para inidar sesién en "6-71-575"
| Introducir Pl oo o ceesel
Bosror Fagin

q" difninima de PIN 4 bytes

il maxima de PIN 3 bytes
Cancelar M

PR S LES

¥ Ubireur CCD

Coloque el PIN en el recuadro de
Introducir PIN. Haga clic en el
icono de “Aceptar”

-1.0:1 =
Contvoria 101 - 4.0} 3 et
saturacidn [0.0: 30 1| Set
Hus |-150  180) F  Set
Samma D 45 = Sat
[[] Dupiex 7] tmastrar Ui dei escanar

1.23.Al firmar el documento escaneado en los pasos anteriores, el sistema
desplegara otra pantalla con los metadatos correspondientes al inicio del
Flujo de la Correspondencia de Entrada.

1.24.Llene los metadatos que aparecen en la pantalla, haga clic en el icono de
“Aceptar”. (Pantalla 6: Inicio de Proceso de Correspondencia de Entrada).
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Pantalla 6: Inicio de Proceso de Correspondencia de Entrada

Metadatos

Descripcion:  Hota de o Universdod de Panamd

28 7418

0838

Univerddad de Panamd
Entidod * Entidod
Asunito " Saiicitud de Informacion

Confdenciol * [

Dacumento Asociodo KIG-ISH-MN-Ho 3-2518

Pora * IRWIN MLBERTC HALMAM BRIDH v

Consecufivo | G- AH-N-NO F-2018

Llene los metadatos que
aparecen en la Pantalla. Haga clic
en el icono de “Aceptar”

Nota Importante: Los metadatos Hora y Fecha se cargaran automaticamente desde
la Digitalizacion Certificada.

Tabla 12: Metadatos de inicio del Flujo de Correspondencia de Entrada

Metadato Informacion a llenar o seleccionar

Descripcion Breve descripcion de la documentacion recibida.
Cargado automaticamente desde la digitalizacidon
Certificada

Cargado automaticamente desde la digitalizacién
Certificada

Coloque el nombre de la persona, Entidad u Organizacion
que emite la nota.
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Entidad x
emite la nota
Coloque una Breve descripcion de la razén de ser la
. { lista desplegable, para seleccionar si la correspondencia
Confidencial i P g' /P i
es confidencial o no
coloque si el documento viene en respuesta o tiene
la informacién puede dejar el campo sin llenar
Lista desplegable: seleccione el nombre de la personaala
cual va dirigida la correspondencia.
Origen del De la lista desplegable, seleccione si el documento
Documento recibido es un documento original, una copia del

AlG — “Procedimientos para la Gestién de Documentos y Correspondencia Interna, de
Coloque el nombre de la Entidad u Organizacidon que
m correspondencia
D L 1 S HEDL L relacion a una documentacion anterior, si no cuenta con
 Consecutivo | Coloque el consecutivo de la Nota
documento o es un documento electrénico.

Archivo Fisico reposara en los archivos de Gestion de la Unidad
Receptora de la documentacién.

1.25. El sistema le dard un mensaje de “Documento subido correctamente”
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Pantalla 7: Documento Subido correctamente

2 Login
H Clave:  ==========
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1 'i_—'-__; J-:-'U —__JH - A _'_Eﬁm: +CCD

1

J Documento subido correctamente t
ks

Aceptar

Mensaje del sistema que indica que la
documentacion digitalizada y firmada ha

subido al sistema con éxito.
Haga clic en el icono de “Aceptar”

Al

e

. TCUTTT

1.26.El sistema permite digitalizar adjuntos al mismo flujo documental, desde la

digitalizacion certificada.

1.27.Haga clic en el icono “Si”, si la correspondencia tiene adjuntos, o “No” para
finalizar la digitalizacidn certificada. (Pantalla 8: Digitalizacion de Adjuntos)
1.28.Si selecciona el icono “Si”, debera realizar los pasos del 1.13 al 1.19

nuevamente.

1.29.Una vez iniciado el proceso de la correspondencia de entrada, llame a la
unidad administrativa al cual fue dirigida la misma, para que retire el

documento fisico de la recepcidn.
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Pantalla 8: Digitalizacion de Adjuntos

Bescripcon
Bowar PAgina

Moto de io Universdod de Fonama

Procesas:

CORRESFOMDENCI& DE ENTRADA

innovamos para !

Panama,

Haga clic en Si, si la Correspondencia tiene
adjuntos y vuelva a realizar los pasos del 1.13 al
1.19.

HagacilicaNosiia
adjuntos.

correspondencia no contiene

Nota Importante: Cuando digitalice los adjuntos, el sistema no solicitara el PIN de
la Firma Electrénica, pero igualmente subiran al sistema y al
flujo con la digitalizacién Certificada.

2. Asistente de la Administracion General

2.1. Ingresa al SGD con su usuario y contrasefia de dominio. (Pantalla 9: Pantalla
de Ingreso al Sistema de Gestion Documental).
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Pantalla 9: Pantalla de Ingreso al Sistema de Gestion Documental

2.2. En su pantalla de Inicio le aparecera el menu de Documentos Pendientes,
Documentos Rechazados, Documentos Gestionados y En Proceso.
(Pantalla 8: Menu - Inicio - Documentos Pendientes).

Tabla 13: Descripcion de las funcionalidades del Mend Inicio
Mena Descripcion

Son los flujos documentales que tiene el usuario

. ~ Documentos
( pendiente por realizar una accién o tarea.

_5(7},/ Pandientes

~ 20
j*‘k Documentos Son los flujos documentales que han sido
— Rechazados

rechazados, es decir que ese flujo documental no
continuara.

0

Son los flujos documentales que han sido
gestionados, es decir que ese flujo documental ha
iniciado su proceso y se encuentra en sus diferentes
etapas.

Procesos en los cuales el usuario ha intervenido
y aun no ha finalizado, es decir, que se
encuentra en proceso de realizar alguna tarea
por parte de los intervinientes en el proceso.

Deocumentos

Gestionados

52

A El
i Proceso

Qs
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2.3. Haga clic en el menu “Inicio” y luego a “Documentos Pendientes”. (Pantalla
10: Menu - Inicio - Documentos Pendientes).

2.4. A continuacion, apareceran todos los flujos pendientes que tiene el usuario
para realizar una accion o tarea. (Pantalla 10: Menu - Inicio - Documentos
Pendientes).

2.5. Seleccione el flujo documental que procesara. (Pantalla 10: Mend - Inicio -

Documentos Pendientes).

2.6. Para este caso seleccionamos Correspondencia de Entrada. (Pantalla 10:

Menu - Inicio - Documentos Pendientes).

Pantalla 10: Mend - Inicio - Documentos Pendientes

GESTION f# B O ¢ ©= smxac
B vocumenTaL

kiin  BHusitae  Fss Gestion

Documentos a validar/firmar

Haga clic en el Menud “Inicio”
y luego a Documentos
Pendientes.

Seleccione el flujo documental

que va a procesar.

2.7. En la pantalla 11: le aparecera un visor con el documento principal de la
Correspondencia de Entrada, digitalizada en el Area de Recepcidn, asi como
la tarea o accidn que deberd realizar la Asistente de la DG/Director de Area
o Destinatario de la Correspondencia, al flujo.
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2.8. Esta pantalla muestra la Descripcion del documento que esta verificando y
el Tipo de Flujo accedido, también muestra los metadatos del flujo
introducidos en el Area de Recepcién.

Pantalla 11: Pantalla de Correspondencia de Entrada

Descripcién del documento

gue esta verificando.

Tipo de flujo que accedido.

LAALEES REER RN

Visor con el documento principal =
de la Correspondencia de Entrada Metadatos del flujo introducidos
digitalizada en el Area de | en el Area de Recepcion.

Recepcion de Documentos.

2.9. Las pantallas para los flujos documentales estan configuradas de la siguiente
manera: Menu (Documento, Historico, Informacion y Mensajeria),
iconos (Aprobar, Rechazar, Guardar Registros, Solicitar aprobacion
previa, Ahadir adjuntos), metadatos (informacién del flujo introducidos al
inicio del procedimiento y metadatos en blanco para introducir informacion).
(Pantalla 12: Configuracion de la Pantalla para realizar acciones al flujo de
Correspondencia de Entrada)
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Pantalla 12: Configuracion de la Pantalla para realizar acciones al flujo de
Correspondencia de Entrada - Documentos

fconos Aprobar, Rechazar,

| i
Jocumento. | Hstorxe nfor mat 01}
|

Menu Documento,
Histérico, Informacién vy 118
Mensajeria.
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Visor con el documento AG{AH-H-Ho.9-70 18
principal de la
Correspondencia Digitalizada

en el Area de Recepcion. Metadatos (informacién del
o flujo, introducido en el Area de
futante L dias 29 3nde csern 2y el v b e 1008 RecepCién

Guardar Registros, Solicitar
aprobacidn previa.
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2.10.La Pantalla 13: Menu Histdrico del Flujo de Correspondencia, muestra en el
visor las tareas correspondientes al flujo de la Correspondencia de Entrada,
asi como los pasos ejecutados, la tarea actual y las tareas por ejecutar en el
flujo, con la informacién de los usuarios encargados de ejecutar las mismas.

Pantalla 13: Menu Historico del Flujo de Correspondencia de Entrada

Menu Historico.

Descripcion de la tarea ejecutada
y el usuario que la ejecutd.

Descripcion de la tarea que se
estd ejecutando y el usuario
encargado de realizar la tarea.

Descripcion de la tarea por
ejecutar y el usuario encargado
de realizarla.

Guardar registros ® Salickar aprobacdn previa

2.11.La Pantalla 14: Menu Informacién del Flujo de Correspondencia de Entrada,
muestra informacion relacionada al Registro, Historial, Documentos y
Documentos adjuntos, de las tareas ejecutadas en el proceso.
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Pantalla 14: Menu Informacion del Flujo de Correspondencia de Entrada

agrﬂlon @ = [E - Q= e
h DOCUMENTAL

K Sepositor 0 Fups Gestion

Menu Informacion.

Informacion
relacionada al Registro,
Historial, Documentos
Principales y
Documentos Adjuntos
del proceso de
Correspondencia de
Entrada.

3 ¢ 0 O

P Sl ra apiohacdi pervia

2.12.Registro: aparece lainformacidn relacionada al flujo que se esta ejecutando.
(Pantalla 15: Registro del Mena Informacion del Proceso de
Correspondencia de Entrada).
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Pantalla 15: Registro del Menu Informacion del Proceso de Correspondencia

de Entrada

[ % Rechazar |

Menu Informacion.

Informacién del Flujo de
la Correspondencia de

Entrada que se esta
ejecutando.

2.13.Historial: aparece la informacién relacionada a las tareas del flujo que se
han ejecutado. (Pantalla 16: Pantalla Historial del ment Informacion del
Proceso de Correspondencia de Entrada).
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Pantalla 16: Pantalla Historial del menu Informacion del Proceso de
Correspondencia de Entrada

Informacion
relacionada a las tareas
del flujo que se han
ejecutado y el usuario
gue la ejecutd.

2.14. Documentos: aparece el documento principal digitalizado en el area
de Recepcidn. Los documentos de esta seccidon podran descargarse,
verificarse o realizar un informe de auditoria. (Pantalla 17: Documentos
del Ment Informacion).

Verificar: permite validar o verificar que el documento fue firmado
electronicamente.

Descargar: permite descargar el documento del flujo a su PC, si cuenta
con los permisos correspondientes.

Descargar IRM: Permite descargar un documento utilizando la
tecnologia IRM (Gestidn de los Derechos de la Informacidn), gracias a la
cual:

e Ofrece proteccidn adicional del documento, usando encriptacion
cuando el documento es descargado de la plataforma

e No permite el reenvio posterior del documento a otros usuarios
sin autorizacion.

e Permite bloquear permisos desde el propio documento
exportado como impresidn, reenvio, acceso entre determinadas
fechas.

e Permite indicar una contrasefa para evitar accesos al documento
exportado.
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Info®: permite verificar toda la informacién relacionada al documento
principal.
Auditoria: aparecera un informe de auditoria del documento.

Pantalla 17: Documentos del Menu Informacion

Menu Informacién. |

ESETTa [[voene [ xmown ] Documento  principal

del Flujo de
Correspondencia de
Entrada que se esta
ejecutando.

Decapar &
Audkoria

P4 ok b s
2N g e giEgelsl s & Al

2.15. Documentos adjuntos: aparece los documentos digitalizados como

adjuntos en el Area de Recepcidn, asi como los documentos adjuntados
en cada tarea ejecutada. Los documentos de esta seccién podrdn
descargarse, verificarse o colocar el adjunto como un documento
principal. (Pantalla 18: Documentos adjuntos del Menu Informacioén).
Verificar: permite validar o verificar que el documento fue firmado
electrénicamente.

Descargar: permite descargar el documento del flujo a su PC, si cuenta
con los permisos correspondientes.

Documento Principal: permite colocar un documento afiadido al flujo,
como documento principal. EIl documento serd visualizado por el
encargado de realizar la tarea o paso siguiente, como documento
principal de la accién a realizar.
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Pantalla 18: Documentos adjuntos del Menu Informacion

Documentos adjuntos
de la Correspondencia
de Entrada que se esta
ejecutando.

Maagat @
-
4 <
. ®
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2.16.La pantalla del Menu Mensajeria permite enviar algin comentario o
solicitud a los que estan ejecutando el Flujo de la Correspondencia de
Entrada. (Pantalla 19: Menu Mensajeria).

2.17.Para enviar el mensaje escriba en el campo para texto el mensaje que desea
afiadir, haga clic en enviar, para adjuntar el mensaje al flujo.

Pantalla 19: Menu Mensajeria

Permite remitir
mensajes en el flujo de
la Correspondencia de
Entrada que se esta
eiecutando.
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2.18.Una vez la Asistente de la Administracidon General haya leido, verificado,
adjuntado un documento (si es necesario para ampliar la informacidn de la
correspondencia), o agregado un mensaje al flujo (si desea remitir algin
comentario al Administrador), haga clic al icono de “Continuar”, luego en
“Aceptar”, para confirmar que la tarea ha sido ejecutada y dirigir la
Correspondencia de Entrada al Administrador General. (Pantalla 20:
Continuar Proceso una vez Verificado).

2.19.Si el proceso de digitalizacidn realizado en el Area de Recepcién no es
correcto haga clic en el icono de Rechazar.

2.20. Comuniquese con la Recepcidon para que digitalice nuevamente los
documentos y se inicie el proceso desde el Paso 1, es decir como un proceso
nuevo.

Nota Importante: Toda documentacidén principal de los flujos que haya sido
rechazada, el sistema colocara a la misma una marca de agua,
en la documentacion, para que la misma no pueda utilizarse
para otros fines o procesos alternos.

Pantalla 20: Continuar Proceso una vez Verificado

DOCUMENTAL micio Japcs 100 Fujs Gestan

r;ssnz‘:n # [ g & o=
b

Haga clic en Continuar
una vez el proceso haya
sido verificado.

Haga clic a Rechazar
para cancelar el proceso
de Correspondencia de
Entrada.

¢ & 0 O

etere 2ot 1ol Verificar
Descaga &
Prncipal
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2.21.Al hacer clic al icono de “Aprobar” el sistema abrira un mensaje de
confirmacion, haga clic en “Aceptar”. (Pantalla 21: Mensaje de Confirmacion

de tarea ejecutada).

Pantalla 21: Mensaje de Confirmacion de tarea ejecutada

# &
: pos Torio

AdBtecin s b un b Ll

aigpruehas documentos.gob.pa dice

[ H

b

Werificer
Cexcaga &
Alecips

Haga clic en Aceptar
para confirmar que la

tarea ha sido ejecutada.

2.22.Al hacer clic al icono de “Aceptar” el sistema le dara otro mensaje de
continuidad de proceso y a quién va dirigido el siguiente paso, haga clic en

“Volver”.

En este caso es al Administrador General. (Pantalla 22: Mensaje que Emite
el Proceso al Continuar, Aprobar, Firmar una Tarea)
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Pantalla 22: Mensaje que Emite el Proceso al Continuar, Aprobar, Firmar
una Tarea

Mensaje que emite el
sistema al Aprobar o
Continuar una Tarea.

Haga clic en el icono de

Volver.

2.23.Si al verificar el documento, se muestra el metadato de documento fisico Si,
retire el documento fisico de la Recepcion.

2.24.Seleccione el Menu Repositorio - Documentos, de la lista de documentos
que aparecen en la pantalla, seleccione el documento objeto del
procedimiento.

2.25.Haga clic en el icono de informacion del Documento @®. (Pantalla 23:
Repositorio — Documentos — Informaciéon del Documento).

Pantalla 23: Repositorio — Documentos — Informacion del Documento

@ e ) 1 % = °z- MARY & v

toria Flujos Gestion Verificacion Calendario Descargas

@) cestion )
Y bocuMEnTAL Inicio

AN TS T G ST TN =
TR % S AR L R ey - Sy ek Ry

Haga clic en Repositorio § mow e Q
Documentos. e Sl AN
iy - Fe - | ..;(; . LS N
) : > = test:can pdf 9/15:20184 1696 PM (] (ad
Haga CI Ic en eI Icono y) =3 CORRESPONDEMCIA DE ENTRADA.pdf /1812018 207 T# P\ 0 ﬂ
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2.26. Seleccione la pestafa de Ubicacion y en el campo de localizacion donde
reposara el documento fisico, para consultas posteriores.

2.27.Haga clic en Guardar Cambios. (Pantalla 24: Ubicacion Fisica del
Documento).

Pantalla 24: Ubicacion Fisica del Documento

(' INFORMACION: CORRESPONDENCIA DE ')
ENTRADA.PDF

Ubicacion

Seleccione la pestafa
de Ubicacion.

Coloque en el Metadato
de Localizacion, donde
reposara  documento
fisico.

Haga clic en Guardar |
Cambios.

CORRESPCONDENCIA OE ENTRADA

Auditonn Guardar Cambios

3. Administrador General/Director de Area/Funcionario

3.1.Ingresa al SGD con su usuario y contrasefa. (Pantalla 25: Pantalla de Ingreso
al Sistema de Gestion Documental).
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Pantalla 25: Pantalla de Ingreso al Sistema de Gestion Documental

3.2.En su pantalla de Inicio le aparecerd el menu de Documentos Pendientes,
Documentos Rechazados, Documentos Gestionados y En Proceso. (Pantalla
26: Menu - Inicio - Documentos Pendientes).

Tabla 14: Descripcion de las funcionalidades del Menu Inicio

Menu Descripcion

Documentos 3 i i
e Son los flujos documentales que tiene el usuario

Pendientas 2 3 iy
SRiertes pendiente por realizar una accién o tarea.

20

Documentos ] .
fachazados Son los flujos documentales que han sido rechazados,

0 es decir que ese flujo documental no continuara.

Son los flujos documentales que han sido
i gl gestionados, es decir que ese flujo documental ha
Gestionados . pemral | ¢ 3
52 iniciado su proceso y se encuentra en sus diferentes
etapas.

Documentos
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e
P

] g l Procesos en los cuales el usuario ha intervenido y auin
= | no ha finalizado, es decir, que se encuentra en

| T-

| =7 .

| Q proceso de realizar alguna tarea por parte de los
Na— intervinientes en el proceso.

3.3. Haga clic en el menlu “Inicio”, luego “Documentos Pendientes”.
(Pantalla 26: Menu - Inicio - Documentos Pendientes).

3.4. A continuacidn, apareceran los flujos pendientes que tiene el usuario
para realizar una accién o tarea. (Pantalla 26: Menu - Inicio -
Documentos Pendientes).

3.5. Seleccione el flujo documental que procesara. (Pantalla 26: Menu -
Inicio - Documentos Pendientes).

3.6. Para este caso seleccionamos Correspondencia de Entrada. (Pantalla
26: Menti - Inicio - Documentos Pendientes).

Pantalla 26: Menu - Inicio - Documentos Pendientes

GESTION f B C ¢ @z orscewsss

- DOCUMENTAL o Sepositorio Flujes  Gestion

¥ Documentos 1 Documentos .':—_l En

fechazados - Gestionados =
- V/RIE !Q 0

= Documentos a validar/firmar

Haga clic en el Menu de
Documentos Pendientes.

Seleccione el flujo
documental que va a procesar
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3.7.La Pantalla 27: Menu Documento del Flujo de Correspondencia, presenta un
visor con el documento principal de la Correspondencia de Entrada,
digitalizada en el Area de Recepcién de Documentos, verificada por la
Asistente (segun sea el caso) y la tarea o accidn que debera realizar el
Administrador  General/Director/Funcionario  destinatario  de la
Correspondencia de Entrada, al flujo.

3.8.Esta pantalla también muestra la descripcion del documento que esta
verificando y el Tipo de Flujo accedido, también muestra los metadatos del
flujo introducidos en el Area de Recepcidn y aquellos que fueron introducidos
en la ejecucion de las Tareas.

Pantalla 27: Menu Documento del Flujo de Correspondencia de Entrada

Descripcion del documento
que estd verificando.

Tipo de flujo accedido.

ASASANERAREN AN ARY
BVRAUOL OO R Ly
. ©

Visor con el documento principal
de la Correspondencia de Entrada
digitalizada en el Area de
Recepcion de Documentos.

Metadatos del flujo introducidos
en el Area de Recepcion.
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3.9. Las pantallas para los flujos documentales estan configuradas de la siguiente
manera: Menu (Documento, Histdrico, Informaciéon y Mensajeria), iconos
(Aprobar, Firmar, Rechazar, Guardar Registros, Solicitar aprobacion Previa,
Anadir adjuntos), Metadatos (informacion del flujo introducidos en el paso
anterior y metadatos en blanco para introducir informacién). (Pantalla 28:
Configuracion de la Pantalla para realizar acciones al flujo de
Correspondencia de Entrada)

Pantalla 28: Configuracion de la Pantalla para realizar acciones al flujo de
Correspondencia de Entrada - Documentos

Cocumene | nfor max on F | K Rechazar

iconos: Aprobar, Rechazar

027018

Menu Documento, ‘na
Histérico, Informaciéon vy
Mensajeria. %
Seran Péror
Paname 2 deaero be M4 o
AC AN St 18 e
R Asug
13593358 833383 341
LUV LA R O A T
t I
Visor con el Documento UG Ao, 8 208
Principal de la

Correspondencia Digitalizada
en el Area de Recencion.

Metadatos (informacion del
flujo introducido en el Area de
Recepcidn).

durie lea o M i vrens Ty o) e tebaode s

Solicitar

Guardar Registros,
aprobacidn previa
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3.10.La Pantalla 29: Menu Histérico del Flujo de Correspondencia de Entrada,
muestra en el visor las tareas correspondientes al flujo de Ila
Correspondencia, asi como los pasos ejecutados, la tarea actual y las tareas
por ejecutar del flujo, con la informacién de los usuarios encargados de
ejecutar la tarea.

Pantalla 29: Menu Historico del Flujo de Correspondencia de Entrada

Menu Historico.

[ = l e |

Descripcion de la tarea ejecutada
y el usuario que la ejecutd.

Descripcion de la tarea por
ejecutar y el usuario encargado
de realizarla.

gmama{ e gshos # Soiknar aprobacion previa

3.11.La Pantalla 30: Menu Informacién del Flujo de Correspondencia de Entrada,
muestra un conjunto de informacién relacionada al Registro, Historial,
Documentos y Documentos adjuntos, de las tareas ejecutadas en el proceso
de Correspondencia.
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Pantalla 30: Menu Informacion del Flujo de Correspondencia de Entrada

@Y ks rion ﬁ =1 = ] ©=- e
8 nocumienTan nco  Mabeideis  BU  Gestén

Informacion
relacionada al Registro,
Historial, Documentos
Principales y
Documentos Adjuntos
del proceso de
Correspondencia de
Entrada.

3.12. Registro: aparece la informacién relacionada al flujo que se esta
ejecutando. (Pantalla 31: Registro del Menu Informacidn del Proceso
de Correspondencia de Entrada).

Pantalla 31: Registro del Ment Informacion del Proceso de Correspondencia
de Entrada

Menu Informacion.

l v . % Rechazar

Informacion del Flujo de
la Correspondencia de
Entrada que se esta
ejecutando

Prusirz o Cumesporndsssis e Bitrada 002
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3.13. Historial: aparece la informacidn relacionada a las tareas del flujo que

se han ejecutado.

(Pantalla 32: Pantalla Historial del ment

Informacion del Proceso de Correspondencia de Entrada).

Pantalla 32: Pantalla Historial del menu Informacion del Proceso de
Correspondencia de Entrada

Menu Informacién. |

| X Rechazar l

B Guwdar rastio PP Soficitar aprbacain pravis

Informacion
relacionada a las tareas
del flujo que se han
ejecutado y el usuario
aue la ejecuté.

3.14. Documentos: aparece el documento principal digitalizado en el Area de
Recepcion. Los documentos de esta seccidon podran descargarse,
verificarse o realizar un informe de auditoria. (Pantalla 33: Documentos
del Ment Informacién).
Verificar: permite validar o verificar que el documento fue firmado

electrénicamente.

Descargar: permite descargar el documento del flujo a su PC, si cuenta
con los permisos correspondientes.

Elaborado: Dir. Innovacién Gubernamental

Aprobado: Dir. Innovacién Gubernamental

Autorizado: Administrador General

Version: 00

Fecha: Agosto de 2018

Pagina 69 de 229




AIG — “Procedimientos para la Gestion de Documentos y Correspondencia Interna, de
Entrada y de Salida mediante el Sistema de Gestién Documental”.

DIG-16-10

Descargar IRM: Permite descargar un documento utilizando la
tecnologia IRM (Gestidén de los Derechos de la Informacion), gracias a la
cual:

e Ofrece proteccion adicional del documento, usando encriptacién
cuando el documento es descargado de la plataforma

e No permite el reenvio posterior del documento a otros usuarios
sin autorizacioén.

e Permite bloquear permisos desde el propio documento
exportado como impresion, reenvio, acceso entre determinadas
fechas.

e Permite indicar una contrasefia para evitar accesos al documento
exportado.

Info@®: permite verificar toda la informacidn relacionada al documento
principal.
Auditoria: aparecera un informe de auditoria del documento.

Pantalla 33: Documentos del Menu Informacion

MenU Informacion. l > :

| » % Rechazar I

Documento  principal
del Flujo de
Correspondencia de
Entrada que se esta
eiecutando.

&) Guarda regsios P ol v el o peeva

CAEEERE T ¢ gigile el sl 1|l s B AT

3.15. Documentos adjuntos: aparece los documentos digitalizados como
adjuntos en el Area de Recepcién, asi como los documentos adjuntados
en cada tarea ejecutada. Los documentos de esta seccién podran
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descargarse, verificarse o colocar el adjunto como un documento
principal. (Pantalla 34: Documentos adjuntos del Menu Informacién).
Verificar: permite validar o verificar que el documento fue firmado

electronicamente.

Descargar: permite descargar el documento del flujo a su PC, si cuenta

con los permisos correspondientes.

Documento Principal: permite colocar un documento afiadido al flujo,
como documento principal. EIl documento sera visualizado por el
encargado de realizar la tarea o paso siguiente, como documento

principal de la accidn a realizar.

Pantalla 34: Documentos Adjuntos del Menu Informacion

L — I e

wamrs

.-‘ aeeend

Documentos adjuntos

AsERenciaa prusba 2pol verda
Aezzme UG Descagan &
150770 18 15330 Arincipal

T

m ” ST i

de la Correspondencia

de Entrada que se estd
ejecutando.

3.16.La pantalla del Meni Mensajeria permite enviar algin comentario o
solicitud a los que estan ejecutando el Flujo de la Correspondencia de

Entrada. (Pantalla 35: Menu Mensajeria).

3.17.Para enviar el mensaje escriba en el campo para texto el mensaje que desea
afiadir, haga clic en enviar, para adjuntar el mensaje al flujo.
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Pantalla 35: Menu Mensajeria

| Permite remitir |

mensajes en el flujo de

la Correspondencia de |
| Entrada que se esta

ejecutando.

3.18.Una vez el Administrador General/Director/o Funcionario destinatario de la
comunicacién, haya leido, verificado o adjuntado un documento (si es
necesario para ampliar la informacion de la correspondencia), puede asignar
a un funcionario de la Institucion para que se informe, dé tramite, o de
respuesta a la correspondencia de Entrada. (Pantalla 36: Designacion de
Funcionario para dar respuesta a la Correspondencia de Entrada).

3.19.En mensajes puede agregar un comentario al funcionario designado para

dar respuesta a la Correspondencia de Entrada.

3.20.Si necesita ampliar la informacién del mismo, haga clic en el icono de

“Devolver”.

3.21.En mensajes puede agregar un comentario al funcionario al que le devuelve
la comunicacion, solicitandole ampliacién a la comunicacién.

3.22.Si la comunicacidn recibida es sélo informativa, seleccione en el campo de
Funcionario “Ninguno”, luego haga clic en el icono de “Aprobar”, para dar

por finalizado el proceso.

Nota Importante: Toda documentacién principal de los flujos que haya sido
devuelta, el sistema la remitira automaticamente al paso
anterior para que realice los ajustes necesarios a la misma. (Ver
“J. PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR O ADJUNTAR
DOCUMENTOS EN LOS PROCESOS DE CORRESPONDENCIA, POR

MEDIO DEL COMPLEMENTO DE WORD” o

“K. PROCEDIMIENTO

PARA CORREGIR O ACTUALIZAR DOCUMENTOS DEVUELTOS EN
LOS PROCESOS DE CORRESPONDENCIA POR MEDIO DE LA

DIGITALIZACION CERTIFICADA”).
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Pantalla 36: Designacion de Funcionario para dar respuesta a la

Correspondencia de Entrada

l X Develver J

Cologue un
con las acc
debera re

Campo  Desplegable para |eomsewsws
designar al funcionario que
dara respuesta a la

Correspondencia de Entrada.

3.23. Hagaclical icono de “Aprobar”, luego en “Aceptar’

la tarea ha sido ejecutada y dirigir la Correspo

mensaje
iones que

alizar el

destinatario designado.

" para confirmar que
ndencia de Entrada

funcionario designado. (Pantalla 37: Continuar Proceso una vez

Verificado).

Pantalla 37: Continuar Proceso una vez Verificado
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EEEEa » T o una vez el proceso haya
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3.24. Al hacer clic al icono de “Aprobar” el sistema abrira un mensaje de
confirmacion, haga clic en “Aceptar”. (Pantalla 38: Mensaje de
Confirmacion de tarea ejecutada).

Pantalla 38: Mensaje de Confirmacion de tarea ejecutada

# =] aigpruzbas.dacumantos,gol.oa dice 9=-
& aco  Rposicrio

Haga clic en Aceptar
para confirmar que la
tarea ha sido ejecutada.

G

Ay raeg o0 primbis Jped fafica
Qecaga dk
Arincid

3.25. Al hacer clic a icono de “Aceptar” el sistema le dara otro mensaje de
continuacion de proceso y a quién va dirigido el siguiente paso, haga
clic en el icono de “Volver”.

En este caso es al Destinatario Designado: Director 1. (Pantalla 39:
Mensaje que Emite el Proceso al Continuar o Aprobar una Tarea).
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Pantalla 39: Mensaje que Emite el Proceso al Continuar o Aprobar una

Tarea

Mensaje que emite el
sistema al Aprobar o
Continuar una Tarea.

Haga clic en el icono de
Volver.

4. Director o Funcionario Designado (Ver paso a paso 3.
Administrador General).

4.1.
4.2.

4.3.
4.4.

4.5.
4.6.

4.7.

Ingresa al SGD con su usuario y contrasefia.

En su pantalla de Inicio le aparecerd el menu de Documentos
Pendientes, Documentos Rechazados, Documentos Gestionados y En
Proceso.

Haga clic en el menu de Documentos Pendientes.

Apareceran todos los flujos pendientes que tiene el usuario, para
realizar una accidn o tarea.

Seleccione el flujo documental que procesara.

Lea y verifique la documentacion y mensajes colocados por el
Administrador General/o Funcionario destinatario de la Comunicacién.
En caso de que la instruccidn sea elaborar respuesta al emisor de la
Correspondencia del Entrada, solicitar o dar informacién a una unidad
administrativa de la AIG, deberd iniciar los Procesos de
Correspondencia de Salida (Nota — Circular) o Correspondencia Interna
(Memorando - Circular), segun sea el caso.

Nota Importante: NO haga clic en “Aprobar” al Proceso de Correspondencia de

Entrada, hasta que haya completado los Proceso de
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Correspondencia Interna o de Salida, o hasta haber ejecutado
las acciones solicitadas por el Administrador General, Director
del Area o Funcionario destinatario de la Comunicacién.

4.8. Una vez finalizada las instrucciones solicitadas por el Administrador General,
Director del Area o Funcionario destinatario de la Comunicacién, en su
totalidad, coloque un mensaje al proceso de las acciones realizadas o

solicitadas.

4.9. Coloque en el Campo de Documento Asociado: el consecutivo asignado a la
Nota o Memorando de respuesta, segun el caso.
4.10.Haga clic en aprobar para dar por finalizado el proceso.

I.1.1. PROCEDIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA DE ENTRADA

CONFIDENCIAL

1. Area de Recepcidn

1.1. Verifique la documentacién recibida, si la misma es confidencial.

1.2. Verifique para quién va dirigida la Correspondencia de Entrada, con el
objetivo de remitir el proceso al destinatario respectivo.

1.3. Acceda al sistema ScanZFlow. (Pantalla 40: icono del Sistema

SacanZFlow).

Pantalla 40: icono del Sistema ScanZFlow

DUB T o TSN e

1.4.Coloque su usuario y contrasefia de dominio para ingresar al sistema, haga
clicen el icono de “Login”. El sistema le dara un mensaje de “Se ha conectado
al Gestor Documental”. (Pantalla 41: Acceso al ScanZFlow (Sistema de

Digitalizacion).
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Escaner: Color Network ScanGe

Certificados:  CN=[F} NOMBRE GOLY

Pantalla 41: Acceso al ScanZFlow (Sistema de Digitalizacion)
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1.5. Coloque la caratula del sobre en la pantalla del escaner.

1.6. En el campo Descripcidn, coloque una breve descripcidn a la comunicacidn.

1.7. Verifique que la casilla de firmar documento escaneado esté deshabilitada

1.8. Verifigue que la casilla Utilizar CCD esté seleccionada. (Pantalla 42:
Digitalizacion Sin Certificado de Firma Electrénica).

1.9. En el campo de Procesos, seleccione el proceso que va a iniciar, para este
caso seleccione el proceso de Correspondencia de Entrada. (Pantalla 42:
Digitalizacidn Sin Certificado de Firma Electrénica).

1.10. Haga clic en el icono de Escanear.

1.11. Verifique que el documento digitalizado, que la imagen sea nitida y
legible, con el objeto de que el documento digitalizado sea fiel copia del

documento en papel. (Pantalla 42: Digitalizacidn Sin Certificado de Firma
Electrdénica).
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Nota Importante: La Digitalizacidn de caratulas de sobres, revistas, boletines etc.,
no es obligatorio firmarlas electronicamente.

Pantalla 42: Digitalizacion Sin Certificado de Firma Electronica

LA N B W D =T . R o TR T T T
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| — < wllas ]_n_l—__]h. L
% Usuario:  mgolder@innovacion.gob.g

! Login

] # Clave:  =w=======s

| Escaner: WIA-G4000 series _E74A84000000 v

Certiflcados:  CN=[F] NOMBRE GOLDER GARRIDO PAARY LUZ - |D 6-71-575, OU=FUNCIONAR v

magenes )
Descrpcidn
] Pl el | S ST Bawar Pagina Documento Confdenciol pagg [AH
! CE508

CORRESFONDEMNCIA DE ENTRA

firma elecranico

o documento ascaneade

[¥] Uniizar K R

Coloque una breve descripcion a la
comunicacion.

Verifique que las casillas de “Firmar
documento escaneado” este deshabilitada
Verifique que la casilla “Utilizar CCD” esté
seleccionado.

Seleccione el Proceso que va a iniciar.

o e -

Haga Clic en el icono
“Escanear”

Verifique el documento
digitalizado.

Ml & X [ ] rMastrar Ul ded escaner

Esconear

1.12.Haga clic en el icono de “CCD”, para clasificar y archivar la Correspondencia
de Entrada.

1.13.Localice en el CCD la serie documental de la unidad administrativa a la que
pertenece el destinatario de la Correspondencia de Entrada, Nota o Circular.
(Pantalla 43: Clasificacion Documental al Realizar la Digitalizacién).
Para este caso hemos seleccionado: el Sub Fondo: Administracion General,
Serie: Correspondencia, Sub Serie: Correspondencia de Entrada, Tipo
Documental: Notas.
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Nota Importante: La documentacion dirigida al Administrador General serd

direccionada automaticamente a sus asistentes, mediante el
sistema de GD. La documentacion dirigida a cualquier Director
o Funcionario de la Institucién, sera direccionada
automaticamente al destinatario de la comunicacion.

La documentacién que deba distribuirse con alguna Unidad
Administrativa por estar en cc de una comunicacion de
Entrada, serad compartida por el Area de Recepcidn, mediante
la opcién de compartir el documento del Gestor Documental

1.14.A continuaciodn, se le desplegard una pantalla del Cuadro de Clasificacién de
la AIG. (Pantalla 43: Clasificacion Documental al Realizar la Digitalizacién).
1.15.Si la documentacidn recibida en una Nota seleccione el tipo documental
Nota, si la documentacion recibida es una circular seleccione el tipo
documental Circular.
1.16.Al clasificar la Documentacién se le desplegara los metadatos asociados al
Tipo documental Seleccionado. (Pantalla 43: Clasificacion Documental al
Realizar la Digitalizacion).
1.17.Haga clic en “Aceptar” para cerrar la ventana de la Clasificacion Documental.
(Pantalla 43: Clasificacion Documental al Realizar la Digitalizacién).
1.18. Haga clic en el icono de “Procesar”, para dar inicio al proceso de
Correspondencia de Entrada. (Pantalla 43: Clasificacion Documental al
Realizar la Digitalizacion).

Nota Importante: No es necesario llenar los metadatos del CCD, ya que los mismos

se llenaran automaticamente al cargar lo metadatos del inicio
Proceso.
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Pantalla 43: Clasificacion Documental al Realizar la Digitalizacion

o o e v e

ey
Sk AIG 'y
-4 01.00.00.00.00.00 Administracién Gen:

- 24 01.00.00.01.00.00 Correspondenciz

4 01.00.00.01.01.00 Corresponder

- 1k 01.00.00.01.02 00 Corresponde

b 01.00.00.01.01.01 Memaranc
+101.00.006.01.02.01 Notas
| #%1 00.00.01.02.02 Circulares Asunto
| L#001.00.00.01.03.00 Corresponde:

Adjunto

Para este caso hemos seleccionado: el Sub
Fondo: Administracion General, Serie:
Correspondencia, Sub Serie:
Correspondencia de  Entrada, Tipo
Documental: Notas.

Haga clic en el icono de “CCD”,
para clasificar y archivar Ila
Correspondencia de Entrada.
Haga clic en “Aceptar” para
Cerrar la Ventana de |la
Clasificacién Documental.

Haga clic en el icono de
“Procesar”, para dar inicio al
proceso.

Pfociado

Metadatos asociados al Tipo Documental
Seleccionado.

I- arnd QIO Y sl
SN 9|reccton I\_lacmnales de ProyectosE ,

>

1.19.Llene los metadatos que aparecen en la pantalla.

1.20.En el campo desplegable “Confidencial” seleccione Si.

1.21.Haga clic en el icono de “Aceptar”. (Pantalla 44: Inicio de Proceso de
Correspondencia de Entrada Confidencial).
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Pantalla 44: Inicio de Proceso de Correspondencia de Entrada Confidencial

Metadatos

Descripcidn: Documento Confidenciof para |AH

Fecha = 2Bf 7118 Ol

Hora 1843

De* Canfidencial

Entidod * Entdod v

Asunfo * Documentc Cenfdencial

Canfidenciol = (-4 v

Dacumento Asociado

Aaministrocor Ganerc i

Para *

RV AL Halhram 2

Cangec utivg

Llene los metadatos que aparecen en la Pantalla.
En el campo desplegable “Confidencial” seleccione Si
Haga clic en el icono de “Aceptar”.

Nota Importante: Los metadatos Hora y Fecha se cargaran automaticamente desde
la Digitalizacion Certificada.

Tabla 15: Metadatos de inicio del Flujo de Correspondencia de Entrada

Metadato Informacion a llenar o seleccionar
Descripciéon Breve descripcidon de la documentacion recibida.
Cargado automaticamente desde la digitalizacidn
Certificada
Cargado automaticamente desde la digitalizacién
Certificada

Coloque el nombre de la persona, Entidad u Organizacion
gue emite la nota.
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Coloque el nombre de la Entidad u Organizacion que
emite la nota
Coloque una Breve descripcion de la razon de ser la
Asunto :
correspondencia
= L lista desplegable, para seleccionar si la correspondencia
Confidencial .p g' A b
es confidencial o no

coloque si el documento viene en respuesta o tiene
[0 [Tl [ S THET G relacidon a una documentacidn anterior, si no cuenta con
la informacidn puede dejar el campo sin llenar
_ Lista desplegable: seleccione el nombre de la persona ala
cual va dirigida la correspondencia.
m Coloque el consecutivo de la Nota

1.22. El sistema le dard un mensaje de “Documento subido con correctamente”

Pantalla 45: Documento Subido correctamente

v hhhhhhh i i Login
i Clave:  ==mwwe==e=
Escaner: WIA-G400C series _E75AB4000CC0 e la
Certificados:  CN=[F] NOMBRE GOLDER GARRIDO MARY LUZ - 1D 6-71-575. OU=FUNCIONAR v
Imagenes
Cescrpcidn
AR | E A Tz Beror Pogina Moo de a Universidad de Ponama 1
—_ Procesos:
o CORRESPOMOENCIA DE ENTRADA v X l
A=
& cco
| Documento subido correctamente .;]
Sssie
Bueetaaizie
Mensaje del sistema que indica que la
e a . . . Set
documentacién digitalizada y firmada ha §.
subido al sistema con éxito. N
Haga clic en el icono de “Aceptar”.
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1.23.El sistema permite digitalizar adjuntos al mismo flujo documental, desde la
digitalizacion.

1.24.Haga clic en el icono “Si”, si la correspondencia tiene adjuntos, o “No” para
finalizar la digitalizacién. (Pantalla 46: Digitalizacion de Adjuntos).

1.25.Si selecciona el icono “Si”, deberad realizar los pasos del 1.5 al 1.18.

Pantalla 46: Digitalizacion de Adjuntos

Descripcion

Bowor Faging Nota de @ Universdod de Panama

(]
~
(=]

>|
—_— Procests

CORRESFONDEIRCIA DE ENTRADA v

Haga clic en Si, si la Correspondencia tiene
adjuntos y vuelva a realizar los pasos del 1.13 al

1.19.
Haga clic a No si la correspondencia no contiene

adjuntos.

Nota Importante: Cuando digitalice los adjuntos, el sistema no solicitara el PIN de
la Firma Electrénica. Pero tiene la opcién de habilitar la casilla
de firma electrénica para firmar los adjuntos.

1.26.Llame a la Asistente de la Administracidn General/ o funcionario al que se le
dirige la misiva para que retiren el sobre sellado.
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2. Asistente de la Administracion General/Director/o Funcionario

destinatario de la Comunicacion.

2.1. Busque el sobre en el Area de Recepcidn.

2.2. La asistente procedera a abrir el sobre confidencial, si esta autorizada por el
Administrador General.

2.3.Si no esta autorizada, remitira el sobre sellado al Despacho Superior.

2.4.Si esta autorizada para abrir el sobre, verifique el contenido del mismo.

2.5. Remita el contenido del Sobre al Despacho Superior.

2.6.Serd potestad del Administrador General, establecer si el contenido del sobre
sera digitalizado o no.

2.7.Si el contenido no sera digitalizado, el proceso debera continuar en la SGD de
la misma manera que en los Pasos del 2, 3 y 4 del Proceso de
Correspondencia de Entrada No Confidencial, si es necesario viajara el
documento fisico, en coordinacion con las tareas ejecutadas en el proceso.

2.8.Ingresa al SGD con su usuario y contrasefia de dominio. (Pantalla 47: Pantalla
de Ingreso al Sistema de Gestion Documental).

Pantalla 47: Pantalla de Ingreso al Sistema de Gestion Documental

2.9. En su pantalla de Inicio le aparecera el menu de Documentos Pendientes,
Documentos Rechazados, Documentos Gestionados y En Proceso.
(Pantalla 48: Menui - Inicio - Documentos Pendientes).
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Tabla 16: Descripcion de las funcionalidades del Menu Inicio

| Meni Descripcién

Documentos

_____C/ Pendientes
20

Documentos
— Rechazados
- >_,<

i Son los flujos documentales que han sido
Coac et s

Son los flujos documentales que tiene el usuario
pendiente por realizar una accién o tarea

Son los flujos documentales que han sido
rechazados, es decir que ese flujo documental no
continuara

gestionados, es decir que ese flujo documental ha
iniciado su proceso y se encuentra en sus diferentes
etapas.

Gestiomados

52

Procesos en los cuales el usuario ha intervenido y
aun no ha finalizado, es decir, que se encuentra en
proceso de realizar alguna tarea por parte de los
intervinientes en el proceso.

2.10. Haga clic en el menu “Inicio”, luego “Documentos Pendientes”.
(Pantalla 48: Mend - Inicio - Documentos Pendientes).

2.11. A continuacién, apareceran todos los flujos pendientes que tiene el
usuario para realizar una accién o tarea. (Pantalla 48: Menu - Inicio -
Documentos Pendientes).

2.12. Seleccione el flujo documental que procesara. (Pantalla 48: Menu -
Inicio - Documentos Pendientes).

2.13. Para este caso seleccionamos Correspondencia de Entrada, Sobre
Confidencial. (Pantalla 48: Mend - Inicio - Documentos Pendientes).
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Pantalla 48: Menu - Inicio - Documentos Pendientes

GESTION 4 ® ¢ 8 s  rsvwncemnd -
'3

NOCUMENTAL nkio  fpositorio Flujps  Gestidn

A, Documentos |  Documentos 71 l 4 _"‘ n
—uxf If bandientes Rechazadis — [ == Preceso
Y 19 v/ Q ¢

= Documentos a validar/firmar
Haga clic en el Menu de

Documentos Pendientes.

Seleccione el flujo documental
que va a procesar.

2.14.La Pantalla 49: Menu Documento del Flujo de Correspondencia de Entrada,
presenta un visor con el Documento Principal de la Correspondencia,
digitalizada en el Area de Recepcién de Documentos y la tarea o accién que
deberd realizar el Administrador General/Director/Funcionario destinatario
de la Correspondencia de Entrada, al flujo.
2.15.Esta pantalla también muestra la Descripcién del documento que estd
verificando y el Tipo de Flujo accedido, asi como los metadatos del flujo
introducidos en el Area de Recepcién.
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Pantalla 49: Menu Documento del Flujo de Correspondencia de Entrada

Descripcién del documento
que esta verificando.

Dot ity Hestor o Informax ion

Tipo de flujo accedido.

Visor con el Documento Principal
de la Correspondencia de Entrada
digitalizada en el adarea de
Recepcidn de Documentos.

Metadatos del flujo introducidos
en el Area de Recepcion.

2.16.Las pantallas para los flujos documentales estan configuradas de la siguiente
manera: Menu (Documento, Histérico, Informaciéon y Mensajeria), iconos
(Aprobar, Rechazar, Guardar Registros, Solicitar aprobacién Previa, Afiadir
adjuntos), Metadatos (informacidn del flujo introducidos en el paso anterior
y metadatos en blanco para introducir informacién). (Pantalla 50:
Configuracion de la Pantalla para realizar acciones al flujo de

Correspondencia de Entrada).
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Pantalla 50: Configuracion de la Pantalla para realizar acciones al flujo de
Correspondencia de Entrada Confidencial- Documentos

AT RO P e gt 1
e e £ I -

Menu Documento,
Histérico, Informacion vy

Mensaijeria

Visor con el Documento

Principal de

Correspondencia Digitalizada

en el Area de Recepcion.

la

S et ot =

Metadatos (informacion del

flujo introducido en el Area de
Recepcidn).
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2.17.La Pantalla 51: Menu Histérico del Flujo de Correspondencia de Entrada,
las tareas correspondientes al flujo de Ia
Correspondencia, asi como los pasos ejecutados, la tarea actual y las tareas
por ejecutar del flujo, con la informacién de los usuarios encargados de

muestra en el visor

ejecutar la tarea.

Pantalla 51: Menu Histérico del Flujo de Correspondencia de Entrada

Menu Historico.

Descripcion de la tarea ejecutada

por el usuario.

ejecutarse.

g Guardar regsiros ﬂ Solecar aprebaron previa

Descripcidn de la tarea que esta
por ejecutar.

Descripcion de las tareas por

2.18.La Pantalla 52: Menu Informacion del Flujo de Correspondencia de Entrada,
muestra un conjunto de informacién relacionada al Registro, Historial,
Documentos y Documentos adjuntos, de las tareas ejecutadas en el proceso
de Correspondencia de Entrada.
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Pantalla 52: Menu Informacion del Flujo de Correspondencia de Entrada

L

[ “ -] o = - Asstene DG

fGepositye Fujs  Gestdn

Informacion
relacionada al Registro,
Historial, Documentos
Principales Y
Documentos Adjuntos
del proceso de
Correspondencia de
Entrada.

o & o O

2.19. Registro: aparece la informacién relacionada al flujo que se esta
ejecutando. (Pantalla 53: Registro del Menu Informacion del Proceso
de Correspondencia de Entrada).

Pantalla 53: Registro del Menu Informacion del Proceso de Correspondencia
de Entrada

| v | X Rechazar [

° Informacién del Flujo de
la Correspondencia de
Entrada que se esta
ejecutando.
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2.20. Historial: aparece la informacion relacionada a las tareas del flujo que
se han ejecutado. (Pantalla 54: Pantalla Historial del menu
Informacion del Proceso de Correspondencia de Entrada).

Pantalla 54: Pantalla Historial del menu Informacion del Proceso de
Correspondencia de Entrada

Menu Informacién.

[ T [ v BN Informacion

m relacionada a las tareas
- del flujo que se han

ejecutado y el usuario
aue la ejecutd.

SR T GO

2.21. Documentos: aparece el documento principal digitalizado en el Area de
Recepcidon. Los documentos de esta seccién podran descargarse,
verificarse o realizar un informe de auditoria. (Pantalla 55: Documentos
del Menu Informacion).

Verificar: permite validar o verificar que el documento fue firmado
electrénicamente.
Descargar: permite descargar el documento del flujo a su PC, si cuenta
con los permisos correspondientes.
Descargar IRM: Permite descargar un documento utilizando la
tecnologia IRM (Gestién de los Derechos de la Informacidn), gracias a la
cual:

e Ofrece proteccién adicional del documento, usando encriptacion

cuando el documento es descargado de la plataforma
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e No permite el reenvio posterior del documento a otros usuarios
sin autorizacion.

e Permite bloquear permisos desde el propio documento
exportado como impresidn, reenvio, acceso entre determinadas
fechas.

e Permite indicar una contrasefia para evitar accesos al documento
exportado.

Info@®: permite verificar toda la informacion relacionada al documento
principal.
Auditoria: aparecera un informe de auditoria del documento.

Pantalla 55: Documentos del Ment Informacion

Al Menu Informacion. |

[ v [ xwecaa ] Documento  Principal
del Flujo de

m Correspondencia de

Entrada que se estd

° ejecutando.
o
)
Document Conlidencial paea B+pdt bsigna e ficT
. . Desca car &
lmedp

Audtaria

B Guaidas egstros #¥ soiicxar aprobacion previa

2.22.La pantalla del Menu Mensajeria permite enviar algun comentario o
solicitud a los que estan ejecutando el Flujo de la Correspondencia de
Entrada. (Pantalla 56: Menu Mensajeria).

2.23.Para enviar el mensaje escriba en el campo para texto el mensaje que desea
afnadir, haga clic en enviar, para adjuntar el mensaje al flujo.
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Pantalla 56: Menu Mensajeria

Permite remitir |
mensajes en el flujo de
la Correspondencia de
Entrada que se estd
eiecutando.

2.24. Una vez la Asistente de la Administracion General haya leido y verificado,
proceda a actualizar el documento. (Pantalla 20: Continuar Proceso una
vez Verificado).

2.25.Si el proceso de digitalizacién realizado en el Area de Recepcién no es

correcto haga clic en el icono de Rechazar.

2.26. Comuniquese con la Recepcién para que digitalice nuevamente la
Correspondencia de Entrada y se inicie el proceso desde el Paso 1.

Nota Importante: NO haga clic en el icono de “Aprobar” hasta haber finalizado el
proceso de actualizacidon del Documento.

Toda documentacion principal de los flujos que haya sido
rechazada, el sistema colocara a la misma una marca de agua en
la documentacidn, para que no pueda utilizarse para otros fines
0 procesos alternos.

2.27. Para actualizar la documentacién del Proceso, acceda al sistema
ScanZFlow. (Pantalla 57: icono del Sistema SacanZFlow).

Pantalla 57: icono del Sistema ScanZFlow.
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-
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&
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2.28.

Coloque su usuario y contraseiia de dominio para ingresar al sistema,

haga clic en el icono de “Login”. El sistema le dara un mensaje de “Se ha
conectado al Gestor Documental”. (Pantalla 58: Acceso al ScanZFlow
(Sistema de Digitalizacion Certificada).

Pantalla 58: Acceso al ScanZFlow (Sistema de Digitalizacion Certificada)

0

Usuario:

Clawve: §

PER GARRIDO MAR

golder@innovacion.gab.pa

Login

Descrpoidn

Escaner: Color Metwork ScanGehr V2.71
Certificados:  CN=[F] NOMBRE GO
magenes
|« == 2= = LR

Coloque su

“Login”.

Mensaje de “Se ha conectado
al Gestor Documental”.

usuario y
contrasefa de inicio de sesion
del SGD haga clic en icono de

ar Paging documents escaneoda

Procesas:

Frmo eesirdnico

"LUZ - ID 6-71-575, QU=FUNCIONAR v

. TR 1 |~ T T 'n
V| Frongr documel L ST S by l
o A LA #___:1T=_ P

1 Seha comectado al Gestar Documental

T e~

]
|
i

i

Aceptar

:
4
-

e g

Saturachn .0
Hus (-180 150 a0
Gommao (0.1 : 40} 050

‘) ar

“r 4

Coloque el documento en el alimentador del escaner.
Verifique que su Certificado de Firma Electrénica lo reconozca el sistema

CN:=(F)rieeee (Pantalla 59: Cargar Documento a un Proceso mediante

2.29.
2.30.
la Digitalizacién Certificada).
2.31. En el campo Descripcion,
comunicacion.
2.32.

coloque una breve descripcion a la

Seleccione la casilla de Actualizar documento de proceso.
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2.33. Verifique que las casillas de firmar documento escaneado y Utilizar CCD
estén seleccionados. (Pantalla 59: Cargar Documento a un Proceso
mediante la Digitalizacion Certificada).

2.34. En el campo de Procesos, No coloque nada. (Pantalla 59: Cargar
Documento a un Proceso mediante la Digitalizacion Certificada).

2.35. Haga clic en el icono de Escanear, para escanear los documentos
contenidos en el Sobre. (Pantalla 59: Cargar Documento a un Proceso
mediante la Digitalizacion Certificada).

Pantalla 59: Cargar Documento a un Proceso mediante la Digitalizacion
Certificada

Usuario:  mwvankwartsl@innovacion g

--------

Verificacion de Firma

Sscaner: WIA-G4000 series _E76A84000000 Electronica.

Certificados:  CN=[F] MNOMBRE GOLDER GARRIDO MARY LUZ - ID 6-71-575, QU=FUNCIONAR v

magenes
Descripcian

€ <= = |>| ‘ 1 Bowar Pagina

documanta ssCoNendo pord Process 8n Cuso

Pracesos Actuoizor documents de praceso
W

2 Windows
Wedews  Pagina de prueba de la
Impresora

Firma electdnica

[¥] Femar documento escaneade Utikzar O

Coloque una breve descripcién a la
comunicacion.

Habilite la casilla de Actualizar documentos
de procesos.

Verifique que las casillas de firmar
documento escaneado y Utilizar CCD estén
seleccionados.

En el campo de Procesos, No coloque nada.

Haga Clic en el icono
“Escanear”

Verifique el documento
digitalizado.
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2.36. Verifique el documento digitalizado, que la imagen sea nitida y legible, con
el objeto de que el documento digitalizado sea fiel copia del documento en
papel.

2.37. Verificado el Documento digitalizado, haga clic en el icono de “CCD, para
Clasificar el documento digitalizado en el sistema, segun el tipo documental
al que pertenece. (Pantalla 60: Seleccionar CCD al Documento mediante
la Digitalizacién Certificada).

2.38. Hagaclic en el icono de “Aceptar” para cerrar la pantalla del CCD.

2.39. Haga clic en el icono “Procesar”. (Pantalla 60: Seleccionar CCD al

Documento mediante la Digitalizacidn Certificada).

Pantalla 60: Seleccionar CCD al Documento mediante la Digitalizacion

Certificada
Z ScanZDocs {Escaneo Seguro) = 0
; Usuaro:  mvarnkwarte|@innovacian.g
[ 1
P =ik WEAAE
=54 Cuadro i 1an Documental
b = Ei T toamencs = Tipo Seleccionado: 01.00.00.01 02.01 Natas Nt
y & = hAG a
19 s 61.00,00.00,66:00 Administracidn Gen |
b 07.00.00.01.00.00 Correspondanci
15 01.00.00.01.01.00 Comespande
- L4 01.00.00.01.02.00 Corr
T 0001001 Haga clic en el icono CCD.
r +101.0000.57 0201 h . .. B
& | .5-,.3533503 Clasifique la documentacidén segun el |
24 0 1.03.00 i
L Marual Tipo Documental a que pertenece.

Z» 02.00.00.60.00.00 Oficina de
L 0300 00,00 Oficina de Relac
Lk 04.00.00.00 Oficina de Auditd
1l 05.00.00.00 Oficina Instituciol
1, Cenltro de Atencidn Ciudada
24 Diteccion de Administracid
Ly Direccién de Arquitectura Ts
s Direccidn de Gobermanza d
. Diraceidn de Gobiemo Abiell H aga C“C en Procesa r.
L Direccidn de Gabiemo Abie

.k Diraccién de Gobiemo Electronico
] b Diraccién de Innovacién Gubamamer
. Direccién de Intemel, Inclusidn y Movi

[P 1

Haga clic en el icono Aceptar para
cerrar la pantalla del CCD.

oy

- >
| L4 Diteccién de Seyvicios de Ti i
;i‘ 41k Direccin de Tecnologia y Transform |
i N Direccidn Macionales de Proyectos E
>
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2.40. Elsistema le solicitara que coloque su PIN de firma electrénica, haga clic en
el icono de “Aceptar” (Pantalla 61: Procesar Documento mediante la
Digitalizacion Certificada).

Pantalla 61: Procesar Documento mediante la Digitalizacion Certificada

ScanZDocs {Escaneo Seguro) {No responde) - = n
Usuario: rmwvankwartel Birnovacion.g
Login
# Clave: ===~

Escaner: WIA-G4000 serles _E76A84000000 — = v

Certificados:  CN=[F] NOMBRE GOLDER GARRIDO A ONAR v
Imdagenes
j« wx »> = i % Bamor Pagingy ceto en cuso
= R o de pracesc
2 Windows =
westws  Pagina de prueba de la

impresora

Coloque su PIN de firma electrénica.

Haga clic en el icono Aceptar para
finalizar el proceso de firmado.

ONTome i w W - Set

Saturocién A0 20 00 3 gey
Hue 180 1804 000 5  Set
Gorma (2.1 1 40 0.8 §  Set
Dupiex tAasior U del esconer
CCh Escaneor Procesar

2.41. Colocado el PIN se le desplegard una pantalla con los procesos pendientes.
2.42. Seleccione de la lista el proceso al cual quiere adjuntar el documento.
(Pantalla 62: Actualizar o Adjuntar Documento Digitalizado a Proceso).
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2.43. Al seleccionar el documento de la lista, se le desplegara en el segundo
recuadro los documentos que forman parte de ese proceso seleccionado.
(Pantalla 62: Actualizar o Adjuntar Documento Digitalizado a Proceso).

2.44. Usted podra Anadir un documento y colocarlo como documento principal,
o actualizar un documento de la lista de documentos del proceso. Como la
Correspondencia es Confidencial y se digitalizo la caratula del sobre, vamos
a actualizar el documento principal. (Pantalla 62: Actualizar o Adjuntar
Documento Digitalizado a Proceso).

2.45. Seleccione el documento Principal del proceso, seleccione la casilla de
Convertir en principal al realizar la accion. (Pantalla 62: Actualizar o
Adjuntar Documento Digitalizado a Proceso).

2.46. Haga clic en el icono de “Actualizar Documento”.

Pantalla 62: Actualizar o Adjuntar Documento Digitalizado a Proceso

SCANLUOCS (ESCANen >equra) = =

Usuario:  mvankwarte| Binnovacion.g

30/07/2018 3:32., | CORRESPONDE . [CORRESPONDE... |02 REVISION A [RECEPCIONISTA
30/07/2018 5:07.. CORRESPONDE.. TEFMG! 02 REVISIOM &.. MARY LUZ HEL..
29072018154 . CJRRESPOMCE. TEST_ 325 2 REVISIKGNDE  WMARY LUZ HEL
29/07/2018 3:50.. CORRESPONDE.. MG-IAH-N-NC S REYISION DE . MARY LIIZ HEL
234072018 113 CORRESPONDE . TEST1 MARY LUZ HEL,,

Seleccione el Proceso que tiene
pendiente por actualizar o adjuntar
un documento.

Documentos del proceso

Documentos que forman parte del
Proceso seleccionado.

Documenta Tipo

'3 CORRESPONDE | Doc Principal

documerto esca... Doc. Adjurto
Usted podra Anadir un documento y
colocarlo como documento
principal, o actualizar un documento
de la lista de documentos del
proceso.

Actualizar

P il I . " .
Afiadir Adjunto Documento amverir en principal al realizar la accion
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2.47.Actualizado el documento mediante la Digitalizacion Certificada, le
aparecera una pantalla con el didlogo de Documento Actualizado, haga clic
en el icono de “Aceptar”. (Pantalla 63: Didlogo del Sistema “Documento
actualizado”).

Pantalla 63: Dialogo del Sistema “Documento actualizado”

Documentos del pracesa

Documento Tipo

> CORRESPONDE _ | Doc_ Principa)

documerto esca... [Coe. Adjunto

Dialogo del sistema, al actualizar un
documento en un proceso.

Haga clic en Aceptar.

SR Actualizar i = 1 "
Adadir Adjurta Documants Convertir en principal al malizar la accion

2.48. Al hacer clic en el icono de “Aceptar” le aparecera otra pantalla con el
didlogo. “Documento subido correctamente”, haga clic en “Aceptar”.
(Pantalla 64: Didlogo del Sistema “Documento subido correctamente).
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Pantalla 64: Didlogo del Sistema “Documento subido correctamente”

—_— Procesos. || Actuoszar documento de proceso

= Utiizar T

Beiibo =100 1

Didlogo del sistema, al actualizar un
documento en un proceso.

Haga clic en Aceptar.

2.49. Actualizado y subido el documento, regrese al SGD siguiendo los pasos del
2.8 al 2.16 del presente procedimiento.

2.50. Verifique que la Documentacidn fue actualizada.

2.51. Seleccione el Menu Informacion — Documentos. (Pantalla 65: Verificar
documento Actualizado).
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Pantalla 65: Verificar documento Actualizado

Haga clic Menu Informacion.

Haga clic en Documentos.

Haga clic en el enlace de
Zosresponceraa onficencial el 3 \;;T;:a info.

sim ot

2.52. El sistema le abrira una pestafia en el navegador con la informacién del
documento.

2.53. Hagaclicen el icono de “Acciones” y verifique las versiones del documento.

2.54. Cierre la ventada haciendo clic en la X. (Pantalla 66: Verificar version del
Documento Actualizado).

Pantalla 66: Verificar version del Documento Actualizado

TORRESPONDENCIA CONFIDENCIAL 1.PDF
Haga clic en icono de
Acciones.

Verifique las versiones
del documento.

Haga clic en la X para
cerrar la ventana.
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2.55.Haga clic en el icono de “Continuar”, para que el proceso se dirija al

Administrador General “. (Pantalla 67: Continuar Proceso después de
Actualizar Documentos).

Pantalla 67: Continuar Proceso después de Actualizar Documentos

o g X Rechazar

Haga clic en Continuar,

para continuar con el
O RE—. | Proceso.

(23%

2.56. Al hacer clic al icono de “Continuar” el sistema le preguntara si quiere

aprobar el paso, haga clic en “Aceptar. Pantalla 68: Mensaje que emite el
proceso al continuar o aprobar un paso).

Pantalla 68: Mensaje que emite el proceso al continuar o aprobar un paso

aigpruebas.dacuymentos.gqob.pa dice

Dasas aproizar & pasod

Haga clic en Aceptar, CEF . ROETINTONE SN TN TR e T

para continuar con el
Proceso.
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2.57.Al hacer clic al icono de “Aceptar” el sistema le dara otro mensaje de
continuacion de proceso y a quién va dirigido el siguiente paso, haga clic en

“Volver”.

En este caso es al Administrador General. (Pantalla 69: Mensaje que emite
el proceso al continuar o aprobar un paso).

Pantalla 69: Mensaje que emite el proceso al continuar o aprobar un paso

Documento aprobado

' e ha aprobade vy enviaodo a [RYIN AL3ERTO.

Haga clic en Volver, para
continuar con el
Proceso

3. Administrador General.

3.1. Realice las mismas tareas que en el Procedimiento de Correspondencia
de Entrada no Confidencial.

4. Director / Funcionario Designado.

4.1. Realice las mismas tareas que en el Procedimiento de Correspondencia
de Entrada no Confidencial.
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I.2. PROCEDIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA DE SALIDA POR MEDIO
DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

1. Unidad Gestora /Director de Area

1.1.Seleccione la plantilla de Notas (ANEXO 4 — PLANTILLA DE
CORRESPONDENCIA DE SALIDA — NOTAS), (ANEXO 5 — PLANTILLA DE
CORRESPONDENCIA DE SALIDA - CIRCULAR). (Pantalla 70: Plantilla para
Notas de Word).

1.2.Si el complemento para Word no se despliega automaticamente, seleccione
de la barra de tareas de Word la pestafia de Gestor Documental, luego haga
clic en Gestor Documental. (Pantalla 70: Plantilla para Notas de Word).

Pantalla 70: Plantilla para Notas de Word

|+ Y] Plarills de Nola A

m INCicr INSFRTAR NSENG DISENG DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDIMCIA

AR YISTA DESARAOLLADOP Mary Luz Golder

5]
Gestor
Documental
Gesiol Documental - AIGPRUEBAS
®
'.-' Zlave:
Seleccione de la
k1) 135 DY FL CN’[FI NONMBRE GCLDER GARRICC MARY W - 1D 4-71-575, DU=FUMNCIO!
barra de tareas de =i o reen
Panams, de 2018 Word la pestafia de @Cutoderdocurento oo (Gikfizerooo

AIG-IAH-N-No.; Mo [-2018
o Gestor

Documental, luego
haga clic en Gestor
EE. s D Documental.

Su Excelencia

¥ Fernar mediante zerificado electonice
Complemento del
GD para Word.

1.3. Redacte la Correspondencia, segun el Instructivo (ANEXO 4 — PLANTILLA DE
CORRESPONDENCIA DE SALIDA — NOTAS), (ANEXO 5 — PLANTILLA DE
CORRESPONDENCIA DE SALIDA - CIRCULAR).
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1.4.Coloque su Usuario y Contraseiia de dominio en el complemento, para
conectarse al SGD, haga clic en “Login”. (Pantalla 71: Inicio de Sesién al SGD
por medio del Complemento).

1.5. Al hacer clic a “Login” le aparecera una pantalla de “Se ha conectado al
Gestor Documental”, haga clic en “Aceptar”. (Pantalla 71: Inicio de Sesién al
SGD por medio del Complemento).

Pantalla 71: Inicio de Sesion al SGD por medio del Complemento

m INICIO INSERTAP DISENO BiSEMO DE PAGINA REFEREMCIAS CDRRESPONDFNC LA REVISAR vISTa DESARROLL AROR Gastar Documental Mary Luz Golder
Palatino Linagy+ 11+ A7 A7 A3 % AaBbCoDe AaBbCd AaBbCd AaBbC AsBhCa

i “Hatnes Titulo & 7 Sin aps Tihuwd Vialo 2 Thulo & Puesto

egar N K S - abex, x* S -A-

N 1 Selecoignar

¥ Copuar fonnale

Fuents B o3ty . Exlily

% nsuade: golder@innovacion.gok.pa
L i Cave: T

Cee¥icados:

CMN=[F[ MOMBRE GOLDER GARRIDO MART T + 1T &7 7-575, CUSFURICITRLY

Panama, 26 de enero de 2018
AIG-TIAH-N-No.[ N |-2018

Signas

¥ Custodior docurmenic en GD

] Uslizor CCO

{1 Generce fomuinio

Doctor HomEee docamento 20

OO XXX
§.0.0.0,6.0.5.¢.0.6.9.9.9.0.69.9.09.014 i .
B & D | ...t Coloque su Usuario
| 1y Contrasefia de
Haga clic ' Dominio, haga clic

Aceptar. en login.

Respetado Dr. XXX NXNNKXXNKXNXNXOOO0N

1.6.Seleccione la casilla de “Utilizar CCD” vy la casilla de “Iniciar proceso en GD
con el Documento”. (Pantalla 72: Inicio de Proceso con el Complemento de
Word).

1.7. Coloque el Nombre del Documento en el campo de Texto. Ejemplo: “Nota
para el Dr. XXXXXXX de la XXXXXXXXXX". (Pantalla 72: Inicio de Proceso con
el Complemento de Word).

1.8.Seleccione de la Lista desplegable de los Procesos a iniciar, el proceso de
“Correspondencia de Salida”. (Pantalla 72: Inicio de Proceso con el
Complemento de Word).
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Nota Importante: Si el documento redactado en Word, no va a iniciar un
proceso, ni va a ser clasificado en el sistema, puede guardar
el mismo en su pc, como normalmente lo hace.

Pantalla 72: Inicio de Proceso con el Complemento de Word

Seleccione la Casilla de “Utilizar

Panamé, 26 de &}

g

Cerificados:
CN=[F] NOMBRE GOLDER GARRIDO MARY LUZ - IDx 6-71-8§75, CU=FUNCIOMAR +

signes

[} Custodiar documenic en GO [¥) Utilizar CCD

BLGlonn

alGlaHN-Nofl CCD.
Coloque el Nombre del

Documento.

000 Seleccione de la Lista Desplegable
de los Procesos, el Proceso de

Respetado D= Xi| COrrespondencia de Salida.

Sean mis primeras lineas portadoras de un cordial saludo y deseos de éxito en el des

delicadas funciones.

La Autoridad Nacional para la Innovacion Gubernamental ha dado inicio al Proyecto

Noribre decumentc SO
Mota para =l Dr. XxXM00¢ de o XXX

{¥ Iniciar peocess en GD con el documento

Procesos disponibles:

CERELPOHDENTA DE TALIDA v

_Agandat

SU2PEINTERMA,
n Consulteres Individuates

ICErCIA TR
fuye Cosw de uso (9
uje sencillo de Pruebas
N por mejcr walcs
Publica > aClk
% EXPECIEM TES FISICCS
1o Excepricnal de Contratacion

1.9.Si el documento serd firmado electronicamente al iniciar el proceso
seleccione la casilla “Firmar mediante Certificado Electrénico”. (Pantalla 73:
Seleccionar o No Seleccionar Firmar Electrénicamente al Inicio del Proceso).

1.10.Si el documento no sera firmado al iniciar el proceso quite la seleccion de
“Firmar mediante Certificado Electronico”.
Para este caso hemos deshabilitado la casilla de “Firmar mediante Certificado
Electrénico”, para que el documento inicie el proceso de Correspondencia de
Salida sin la firma electronica. (Pantalla 73: Seleccionar o No Seleccionar,
Firmar Electronicamente al Inicio del Proceso).
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Pantalla 73: Seleccionar o No Seleccionar, Firmar Electronicamente al Inicio

del Proceso

Login
Cerfificados:

FX - 8 £ = GARRIDO MARY LUZ - 1D 6-71-575, QU=FUFCIONAR v
Cadigo de Nota para oson G0
Administracidén General.

Panama, 26 de enero de 2014 g

AIGIAH-N-No.{ ¢+ -2018 il
<

b

Doctor Vliniciar preceso en GD con 2l documento

XXX erocesos disponitles:

XOOCOOOOOC OO CORRESPOMDENCIA CE SALIOA

Firmar documenio

¥ Fmare madianie cericado etecidnico

Deshabilite la Casilla de “Firmar
mediante Certificado Electrénico”.

Cu imentar p!
“h el des o documento: 01000001 3331 Meas

slelicadas lunciones. Infroducic metadotos Seleccionar de CCO

La Autoridad Nacional para la Innovacién Gubernamental ha dado inicio al Proyecto Acepiar

1.11.Haga clic en el icono de “Seleccionar CCD” para desplegar las Series y Sub
Series documentales de la AlG. (Pantalla 74: Seleccidn del CCD para Notas).

1.12.Si la Correspondencia de Salida (Nota/Circular) sera firmada por el Director
de Area, la misma deberd clasificarse en el CCD del Sub Fondo: Direccién de
Area del firmante, Serie: Correspondencia, Sub Serie: Correspondencia de
Salida y Tipo Documental: Notas o Circulares, para la correcta asignacion del
Cddigo de la Unidad y su consecutivo. (Pantalla 74: Seleccion del CCD para
Notas).

1.13.Si la Correspondencia de Salida (Nota/Circular) serd firmada por el
Administrador General, la misma deberd clasificarse en el CCD del Sub Fondo:
Administracidon General, Serie: Correspondencia, Sub Serie: Correspondencia
de Salida y Tipo Documental: Notas o Circulares, para la correcta asignacion
del Cddigo de la Unidad y su consecutivo. (Pantalla 74: Selecciéon del CCD
para Notas).

1.14.Para este caso hemos seleccionado el CCD de la Administracion General,
Serie: Correspondencia, Sub Serie: Correspondencia de Salida y Tipo
Documental: Notas. (Pantalla 74: Seleccion del CCD para Notas).
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Pantalla 74: Seleccion del CCD para Notas

- i
iT= ) i
=t S Login

T T

' A P - A-’
Cuadro Clasmcacién Documenlﬂl ) .
-~ TAAG Tipo Seleccicnado 01 00 00 01 03 01 Notas
& 01 00.00.00 00,00 Administracior i LUZ -1D 6-71-575, OU=FUNCIONAR v
- (7 010U b1 U Corresponc Asunta Solicitud de Informacir| ~

{7 01.00.00.01.01.00 Corresp

| £ 1100000102 00 Corresp ) ] Uilizar 2CD
Panamé, 26 dd =) 010000010300Canesp T
AIG-TAH-N-M 01000001% i
Q 0100002 iy Fecha 25/ 7018 .

Numem

Doctor Q 04000000 0"5: 4 de Auditoria
Si va a iniciar el Proceso de
Correspondencia de Salida, puede
dejar los metadatos del CCD en
blanco.

Seleccione el Tipo Documental al
que Pertenece el documento
Notas o Circular, de la Unidad
Admmlstratlva deI Flrmante

25805 de éxito en el des Tipo documento:
delicadas funciones. Infroducir matadatos selaccionar de CCD
La Autoridad Nacional para la Innovacion Gubernamental ha dado inicio al Proyecto Aceptar

Seleccione el icono de Seleccionar

CCD, para desplegar el mismo.

Nota Importante: Si la Nota redactada no va a iniciar El proceso de

Correspondencia de Salida, puede clasificarla en el CCD
relacionado a la Unidad Administrativa respectiva y debera
llenar los metadatos solicitados por el sistema para ese Tipo
Documental.
Si la Nota redactada, si va a iniciar el proceso de
Correspondencia de Salida, al clasificarla la Nota en el CCD
relacionado a la Unidad Administrativa respectiva, no sera
necesario llenar los metadatos solicitados en el CCD, ya que el
sistema los llenara automaticamente del flujo documental
iniciado.

1.15.Seleccione el icono de Introducir Metadatos. (Pantalla 75: Introducir
Metadatos (Consecutivo) a la Nota).

Elaborado: Dir. Innovacién Gubernamental Aprobado: Dir. Innovacién Gubernamental | Autorizado: Administrador General

Version: 00 Fecha: Agosto de 2018 Pagina 108 de 229




AlG — “Procedimientos para la Gestién de Documentos y Correspondencia Interna, de
Entrada y de Salida mediante el Sistema de Gestion Documental”.

DIG-16-10

1.16.Haga clic en “Aceptar” de la pantalla del Consecutivo. (Pantalla 75:
Introducir Metadatos (Consecutivo) a la Nota).

Pantalla 75: Introducir Metadatos (Consecutivo) a la Nota

Craar documento desde plantile, Introduzca oz siguientes dates del Documanto

[P penVERT D DER GARR DG MARE [0 - D - FLCE Qlsflo gl THAF =

Se asignara Automaticamente el
Consecutivo para el Tipo
Documental Nota de la
Administracion General.

Haga clic en Aceptar para colocar

o I oty e TNt

|
1 el Consecutivo en el Documento. t

R Tt D00
Lol

Seleccione el icono de Introducir

Metadatos.

Nota Importante: El consecutivo del documento dependerd del Cuadro de
Clasificacion Documental establecido para cada Unidad
Administrativa de la AlG. Para este caso hemos seleccionado el
CCD de la Administracion General, el consecutivo automatico
que se colocara en el documento de Nota o Circular, sera el
consecutivo de la Administracién General, para ese tipo
documental.
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Si seleccionamos otra Unidad Administrativa el consecutivo
automatico que se colocara en la Nota o Circular sera el de la
Unidad Administrativa, para ese tipo documental.
1.17.Realizado el paso anterior podrd ver en la Nota redactada el nimero
consecutivo que colocé el sistema al documento. (Pantalla 76: Consecutivo
en el Documento e Inicio del Procedimiento de Correspondencia de Salida).
1.18.Seleccione y haga clic en copiar el Numero completo del consecutivo, para
asi colocarlo en el metadato correspondiente del Proceso.
1.19.Haga clic en aceptar para Iniciar con el Procedimiento de Correspondencia

de Salida.

Pantalla 76: Consecutivo en el Documento e Inicio del Procedimiento de
Correspondencia de Salida

Panama, 26 de enero de 2018
AIG-IAH-N-No.55-2018

Doctor |

Consecutivo

colocado
¢ automaticamente del sistema.

Seleccione y copie todo el numero L, ......

consecutivo para colocarlo en el
metadato correspondiente

Proceso.

§Panamsefio” ven

d e I o “Adquisicion e nirodu

Cr &7 1575, CU=FUr

di Referencia de Acepts g

Haga clic en Aceptar para iniciar el

Proceso de Correspondencia de |
Salida.

1.20.El sistema abrira la pantalla de inicio del Proceso de Correspondencia de
Salida con los metadatos a llenar. Los metadatos colocados en esta pantalla
seran los metadatos que se coloquen de manera automatica en el CCD
Seleccionados para este documento. (Pantalla 77: Metadatos de Inicio del
Proceso de Correspondencia de Salida desde Complemento).
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Nota Importante: Toda la Correspondencia de Salida que genera una unidad
administrativa para la firma del Despacho Superior
(Administrador General), debera remitirse a su asistente,
mediante la lista desplegable, para su revisién.
Si una asistente o analista de una Unidad Administrativa,
genera o redacta la correspondencia de salida, puede dejar el
campo de asistente en blanco, para que el proceso vaya
directamente al Director de! Area firmante para su revisién, sin
necesidad de pasar por ninguna otra persona.

1.21.En el metadato de consecutivo, pegue el Numero consecutivo que copio en
el paso 1.18, o escriba el Consecutivo de la Nota que va a remitir.
1.22.Haga clic en el icono de “Aceptar”.

Pantalla 77: Metadatos de Inicio del Proceso de Correspondencia de Salida
desde Complemento

Metodoics

Descripoidn:  SIG-AH-MN-No S5-5018

IRWIH & H&LNAM B Adminisfrodar Generol o
Coegc ™ Cirsctar Genero v

Mota de Salicitud de Informocion

Parg * logé Pérez

Asitenta

{AH-N-No 55-2078

Haga clic en Aceptar para
continuar con el Proceso de
Correspondencia de Salida.

Pegue el Consecutivo copiado

en el paso 118, o escriba el
Consecutivo de |la Nota.
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2. Asistente de la Administraciéon General/Director/o Funcionario
destinatario para la Revision de la Nota

2.1.Ingresa al SGD con su usuario y contrasefia de dominio. (Pantalla 78: Pantalla
de Ingreso al Sistema de Documental).

Pantalla 78: Pantalla de Ingreso al Sistema de Gestion Documental

2.2. En su pantalla de Inicio le aparecera el meni de Documentos
Pendientes, Documentos Rechazados, Documentos Gestionados y En
Proceso. (Pantalla 79: Menu - Inicio - Documentos Pendientes).

Tabla 17: Descripcion de las funcionalidades del Mend Inicio

Menu Descripcion

I, Documentos
| — /f? Pendientes

20

Documentos

= |
— Rechazados
X o

Son los flujos documentales que tiene el usuario
pendiente por realizar una accion o tarea

Son los flujos documentales que han sido rechazados,
es decir que ese flujo documental no continuara
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Al ‘ Documentos Son los flujos documentales que han sido gestionados,
= Gestionados es decir que ese flujo documental ha iniciado su
w 52 proceso y se encuentra en sus diferentes etapas.

T Ei Procesos en los cuales el usuario ha intervenido y aun
I - no ha finalizado, es decir, que se encuentra en proceso
= Q 8 de realizar alguna tarea por parte de los intervinientes

s en el proceso

2.3. Haga clic en el menu “Inicio”, luego “Documentos Pendientes”.
(Pantalla 79: Menu - Inicio - Documentos Pendientes).

2.4. A continuacidén, aparecerdn todos los flujos pendientes que tiene el
usuario para realizar una accién o tarea. (Pantalla 79: Menu - Inicio -
Documentos Pendientes).

2.5. Seleccione el flujo documental que procesara. (Pantalla 79: Menu -
Inicio - Documentos Pendientes).

2.6. Para este caso seleccionamos la Correspondencia de Salida,
Descripcion: AIG-IAH-N-No0.55-2018. (Pantalla 79: Mend - Inicio -
Documentos Pendientes).
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Pantalla 79: Menu - Inicio - Documentos Pendientes

[~ ¢ o ea © VANKWAATEL MOIRA & -

fepositorio Flujos Gestidn

d Documentos
E@ Pendientes

Documentos a validar/firmar

GESTION
§B7 DOCUMENTAL

Documentos A Documentos =

21 \
— Gestionados —=| Proceso
Vi o Q0

Pt i s

Haga clic en el Menu de
Documentos Pendientes.

Seleccione el flujo

documental que va a

2.7.La Pantalla 80: Menu Documento del Flujo de Correspondencia de Salida,
presenta un visor con el Documento Principal de la Correspondencia,
redactada por la Unidad Gestora y la tarea o accion que debera realizar el
Administrador  General/Director/Funcionario  destinatario de Ia
Correspondencia de Salida, al flujo.

2.8.Esta pantalla también muestra la Descripcion del documento que esta
verificando, el Tipo de Flujo accedido, los metadatos del flujo introducidos al
inicio del proceso y los metadatos que se hayan introducido durante las
tareas ejecutadas.

Elaborado: Dir. Innovacién Gubernamental Aprobado: Dir. innovacién Gubernamental | Autorizado: Administrador General

Version: 00 Fecha: Agosto de 2018 Pagina 114 de 229




AlG — “Procedimientos para la Gestion de Documentos y Correspondencia Interna, de
Entrada y de Salida mediante el Sistema de Gestion Documental”.
DIG-16-10

Pantalla 80: Menu Documento del Flujo de Correspondencia de Salida

Descripcion del documento
que esta verificando.

Tipo de flujo accedido.

Anailr adprmo:

Visor con el documento Principal
de la Correspondencia de Salida
redactada por la Unidad Gestora.

Metadatos introducidos por la

Unidad Gestora al iniciar el flujo.

2.9. Las pantallas para los flujos documentales estan configuradas de la siguiente
manera: Menu (Documento, Historico, Informacidn y Mensajeria), iconos
(Aprobar, Firmar, Rechazar, Guardar Registros, Solicitar aprobacion Previa,
Anadir adjuntos), Metadatos (informacion colocada al momento de iniciar el
flujo o durante su recorrido). (Pantalla 81: Configuracion de la Pantalla para
realizar acciones al flujo de Correspondencia de Entrada).
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Pantalla 81: Configuracion de la Pantalla para realizar acciones al flujo de
Correspondencia de Entrada Confidencial- Documentos

| 5 1 - 4 ==~ = i
e T e e e S

= L

Historco Infor ma on

Menu
Histdorico, Informacion
Mensaieria.

Visor con el Documento

Principal de

Correspondencia de Salida —

Nota.

Documento,

y

la Metadatos introducidos por la

flujo.

Unidad Gestora al iniciar el

2.10.La Pantalla 82: Menu Histérico del Flujo de Correspondencia de Salida,

muestra en el visor

las tareas correspondientes al flujo de Ia

Correspondencia, asi como los pasos ejecutados, la tarea actual y las tareas
por ejecutar del flujo, con la informacién de los usuarios encargados de

realizar la tarea.
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Pantalla 82: Menu Historico del Flujo de Correspondencia de Salida

Menu Historico.

, o Conr [ X Devolver l

Descripcidn de la tarea ejecutada

— °' y el usuario que la ejecuté.

g REVISOH OE HOTA — Descripcion de la tarea en
T ejecucidn y el usuario encargado
de realizarla.

i

Descripcion de las tareas por

ejecutar y el usuario encargado
de realizarla.

2.11.La Pantalla 83: Menu Informacién del Flujo de Correspondencia de Salida,
muestra un conjunto de informacién relacionada al Registro, Historial,
Documentos y Documentos adjuntos, de las tareas ejecutadas en el proceso
de Correspondencia de salida.
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Pantalla 83: Menu Informacion del Flujo de Correspondencia de Salida

IESTION
g et T

1) R & L) o:- Atstants DG

Reposiol o Flups Gestdn

Informacion
relacionada al Registro,
Historial, Documentos
Principales y
Documentos Adjuntos
del proceso de
Correspondencia de
Salida.

% ole ca aperhec i previa

2.12. Registro: aparece la informacion relacionada al flujo que se estd
ejecutando. (Pantalla 84: Registro del Menu Informacion del Proceso
de Correspondencia de Salida).

Pantalla 84: Registro del Menu Informacion del Proceso de Correspondencia
de Salida

ﬁ

I X Rechazar |

Informacion del Flujo de
la Correspondencia de
Salida que se esta
ejecutando .

Elaborado: Dir. Innovacién Gubernamental Aprobado: Dir. Innovacién Gubernamental | Autorizado: Administrador General

Versién: 00 Fecha: Agosto de 2018 Pagina 118 de 229




AlG — “Procedimientos para la Gestién de Documentos y Correspondencia Interna, de
Entrada y de Salida mediante el Sistema de Gestion Documental”,

DIG-16-10

Ele
el

2.13.Historial: aparece la informacion relacionada a las tareas del flujo que se
han ejecutado. (Pantalla 85: Pantalla Historial del ment Informacion del
Proceso de Correspondencia de Salida).

Pantalla 85: Pantalla Historial del mend Informacion del Proceso de

Correspondencia de Salida

Dot e

| v % Rechazar |nf0rmaCién

m relacionada a las tareas

del flujo que se han
ejecutado y el usuario

g 3 /1 que la ejecutd.

Guardar regrsifos ﬁ Sakx e aprobacon previa

2.14. Documentos: aparece el documento principal (Nota) redactada por la
Unidad Gestora. Los documentos de esta seccion podran descargarse,
verificarse o realizar un informe de auditoria. (Pantalla 86: Documentos
del Menu Informacidn).

Verificar: permite validar o verificar que el documento fue firmado
electrénicamente.
Descargar: permite descargar el documento del flujo a su PC, si cuenta
con los permisos correspondientes.
Descargar IRM: Permite descargar un documento utilizando la
tecnologia IRM (Gestion de los Derechos de la Informacién), gracias a la
cual:

e Ofrece proteccién adicional del documento, usando encriptacién

cuando el documento es descargado de la plataforma
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e No permite el reenvio posterior del documento a otros usuarios
sin autorizacion.

e Permite bloquear permisos desde el propio documento
exportado como impresion, reenvio, acceso entre determinadas
fechas.

e Permite indicar una contrasena para evitar accesos al documento
exportado.

Info@: permite verificar toda la informacion relacionada al documento
principal.
Auditoria: aparecera un informe de auditoria del documento.

Pantalla 86: Documentos del Menu Informacion

Menu Informacion.

| ' I X Rechazar

Documento  Principal
del Flujo de
Correspondencia de
Entrada que se esta
eiecutando.

|
Heuexo |
)2

Do eriecs Conlicaneip pe 2ol Asigny el ficy
Dasexga &
Infodd
Auditaia

ol IR

2.15.Documentos adjuntos: aparece los documentos adjuntados al inicio del
proceso de la Correspondencia de Salida, asi como los documentos
adjuntados en cada tarea ejecutada. Los documentos de esta seccion podran
descargarse, verificarse o colocar el adjunto como un documento principal.
(Pantalla 87: Documentos adjuntos del Menu Informacion).
Verificar: permite validar o verificar que el documento fue firmado
electrénicamente.
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Descargar: permite descargar el documento del flujo a su PC, si cuenta con
los permisos correspondientes.

Documento Principal: permite colocar un documento afiadido al flujo, como
documento principal. El documento sera visualizado por el encargado de
realizar la tarea o paso siguiente, como documento principal de la accién a
realizar.

Pantalla 87: Documentos adjuntos del Menu Informacion

R Gesnon A & = & O=-  somn

DOCUMENTAL -
Menu Informacion.

a

L —— B e

Documentos adjuntos
de la Correspondencia
de Entrada que se esta

ejecutando.

AYEITCHE 8 O ABE 220 ferfic
Oescaga &
Frmcipal

P Sl gL A

2.16.La pantalla del Menu Mensajeria permite enviar algin comentario o
solicitud a los que estan ejecutando el Flujo de la Correspondencia de Salida.
(Pantalla 88: Menu Mensajeria).

2.17.Para enviar el mensaje escriba en el campo para texto el mensaje que desea
anadir, haga clic en enviar, para adjuntar el mensaje al flujo.
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Pantalla 88: Menu Mensajeria

| Permite remitir |
| mensajes en el flujo de |
la Correspondencia de
| Entrada que se estd |
| ejecutando.

2.18.Una vez la Asistente de la Administracion General/Director/o Funcionario

destinatario para la Revision de la Nota, haya leido, verificado, adjuntado un
documento (si es necesario para ampliar la informacion de Ia
correspondencia), o agregado un mensaje al flujo (si desea remitir algun
comentario al Administrador o Director del Area Firmante), haga clic al icono
de “Continuar”, luego en “Aceptar”, para confirmar que la tarea ha sido
ejecutada y dirigir la Correspondencia de Salida al Administrador
General/Director de Area. (Pantalla 89: Continuar Proceso una vez
Verificado).

2.19. Si a la Nota hay que hacerle alguna correccién, o a la Unidad Gestora

no adjunto una documentacién importante a esa comunicacion, haga clic a
Devolver, para que la Unidad Gestora corrija la Nota o adjunte un
documento. (“J. PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR O ADIJUNTAR
DOCUMENTOS EN LOS PROCESOS DE CORRESPONDENCIA, POR MEDIO DEL
COMPLEMENTO DE WORD” 6 “K. PROCEDIMIENTO PARA CORREGIR O
ACTUALIZAR DOCUMENTOS DEVUELTOS EN LOS PROCESOS DE
CORRESPONDENCIA POR MEDIO DE LA DIGITALIZACION CERTIFICADA”).
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Pantalla 89: Continuar Proceso una vez Verificado

NOCUMENTAL sk Apostolic  Fups  Gastdn

GRSTION # - [E - ) =- P—
Q

Haga clic en Continuar
una vez el proceso haya
sido verificado.

Haga clic a Devolver
para que la unidad
gestora actualice la
documentacion.

% Rechazai

6 6 0 6

Anmmency npruetm 3ot : i vatics
Descuga &
friocipal

2.20.Al hacer clic al icono de “Continuar” el sistema abrird un mensaje de
confirmacidn, haga clic en “Aceptar”. (Pantalla 90: Mensaje de Confirmacién
de tarea ejecutada).

Pantalla 90: Mensaje de Confirmacion de tarea ejecutada

GESTION @ =] aigpruechasdocumentos.gob pa dice o =- assmerce OC
&Y HocuMENTAL nico  Jepositatio

% Rechazar

Haga clic en Aceptar
para confirmar que la
tarea ha sido ejecutada.

Abktevdia aproshs eet e
Descapar &
rincipal
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2.21.Al hacer clic al icono de “Aceptar” el sistema le dard otro mensaje de
continuacion de proceso y a quién va dirigido el siguiente paso, haga clic en

“Volver”.

En este caso es al Administrador General. (Pantalla 91: Mensaje que emite
el proceso al continuar o aprobar un paso)

Pantalla 91: Mensaje que emite el proceso al continuar o aprobar un paso

Docuirenty sprobads

3. Administrador General/Director de Area.
3.1.Ingresa al SGD con su usuario y contrasefa. (Pantalla 92: Pantalla de Ingreso
al Sistema de Gestion Documental).
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Pantalla 92: Pantalla de Ingreso al Sistema de Gestion Documental

=1 GESTON
DOCUMENTAL

D

3.2.En su pantalla de Inicio le aparecera el menu de Documentos Pendientes,
Documentos Rechazados, Documentos Gestionados y En Proceso. {Pantalla
93: Men - Inicio - Documentos Pendientes).

Tabla 18: Descripcion de las funcionalidades del Mend Inicio

Menu Descripcion

DOV DS Son los flujos documentales que tiene el usuario

rengentes pendiente por realizar una accién o tarea

20

Documentos . i
fechiisdas Son los flujos documentales que han sido rechazados,

0 es decir que ese flujo documental no continuara

Son los flujos documentales que han sido
i L gestionados, es decir que ese flujo documental ha

Gestionados i - .

59 iniciado su proceso y se encuentra en sus diferentes

etapas.

Documentos
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En Procesos en los cuales el usuario ha intervenido y aun
. prmem no ha finalizado, es decir, que se encuentra en
proceso de realizar alguna tarea por parte de los

e intervinientes en el proceso

3.3. Haga clic en el menu “Inicio”, luego “Documentos Pendientes”. (Pantalla 93:
Menu - Inicio - Documentos Pendientes).

3.4. A continuacion, apareceran todos los flujos pendientes que tiene el usuario
para realizar una accion o tarea. (Pantalla 93: Menu - Inicio - Documentos
Pendientes).

3.5.Seleccione el flujo documental que procesard. (Pantalla 93: Menu - Inicio -
Documentos Pendientes).

3.6. Para este caso seleccionamos Correspondencia de Salida. (Pantalla 93: Menu
- Inicio - Documentos Pendientes).

Pantalla 93: Menu - Inicio - Documentos Pendientes

DOCUMENTAL oo depesdots Hups  Geston

Documentos /1 Documentos I'__" En
— Rechazados : Gestionados :_ Proceso
\ Vi s Q o

Haga clic en el Menu de
Documentos Pendientes.

@GESTlON a“a ® 7 ¢ Q= irowvcemsas

L\. Dacumentos

"?,f.'

Pendentes

Documentos a validar/firmar

Buscal Q

Tentpo varcierids

drores A3 memrgs 30 s2pendo:

Seleccione
documental
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3.7.la Pantalla 94: Menu Documento del Flujo de Correspondencia de Salida,
presenta un visor con el Documento Principal de la Correspondencia,
redactada por la Unidad Gestora y la tarea o accion que deberd realizar el
Administrador General/Director del Area, al flujo.

3.8.Esta pantalla también muestra la Descripcidn del documento que estd
verificando, el Tipo de Flujo accedido, los metadatos del flujo introducidos al
inicio del proceso y los metadatos que se hayan introducido durante las
tareas ejecutadas.

Pantalla 94: Menu Documento del Flujo de Correspondencia de Entrada

@GESTION # [} “ & e s- Rl HALGEE, §

DOCUMENTAL nkia Japestorio Fups  Gesmdn

Descripcion del documento
que esta verificando.

Tipo de flujo accedido.

Dorumenn ‘ Haton o InfrmEon

B %

[ DANAMA .

inngvamos oar

000

Visor con el documento Principal
de la Correspondencia de Salida Metadatos del ﬂUjO introducido

redactada por la Unidad Gestora. al iniciar el flujo o durante la
: ejecucion de las tareas.
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3.9. Las pantallas para los flujos documentales estan configuradas de la siguiente
manera: Menu (Documento, Histdrico, Informacion y Mensajeria), iconos
(Firmar, Continuar o Aprobar, Devolver, Guardar Registros, Solicitar
aprobacion Previa, Afiadir adjuntos), Metadatos (informacidon del flujo
introducidos al inicio del proceso, durante las tareas ejecutadas y metadatos
en blanco para introducir informacion). (Pantalla 95: Configuracién de la
Pantalla para realizar acciones al flujo de Correspondencia de Salida -

Documentos).

Pantalla 95: Configuracion de la Pantalla para realizar acciones al flujo de
Correspondencia de Salida - Documentos

Mend
Histdrico,
Mensaieria.

Informacion

con el
Principal
Correspondencia

Visor
de
de
(Nota), redactada
Unidad Gestora.

por

Documento,

y

documento

la
Salida
la

fconos Continuar, Devolver.

Metadatos con la informacién
colocada por la Unidad Gestora
al iniciar el flujo y aquellos
colocados durante la ejecucidn
de las tareas.
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3.10.La Pantalla 96: Menu Histdrico del Flujo de Correspondencia de Salida,
muestra en el visor las tareas correspondientes al flujo de |Ia
Correspondencia, asi como los pasos ejecutados, la tarea actual y las tareas
por ejecutar del flujo, con la informacién de los usuarios encargados de
realizar la tarea.

Pantalla 96: Menu Histdrico del Flujo de Correspondencia de Salida

Descripcion de la tarea ejecutada
y el usuario que la ejecutd.

Descripcién de la tarea en
ejecucion y el usuario encargado
de realizarla.

Descripcion de las tareas por
ejecutar y el usuario encargado
de realizarla.

3.11.La Pantalla 97: Menu Informacion del Flujo de Correspondencia de Salida,
muestra informacion relacionada al Registro, Historial, Documentos y
Documentos adjuntos, de las tareas ejecutadas en el proceso de
Correspondencia de Salida.
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Pantalla 97: Menu Informacion del Flujo de Correspondencia de Entrada

GESTION # = g Oz e

T® DOCUMENTA n: R0t 2w 0 Pt Geszion

Informacioén
relacionada al Registro,
Historial, Documentos
Principales Y
Documentos Adjuntos
del proceso de
Correspondencia de
Salida.

O o 6 O

3.12.Registro: aparece la informacidn del flujo que se esta ejecutando. (Pantalla
98: Registro del Menu Informacion del Proceso de Correspondencia de
Salida).

Pantalla 98: Registro del Menu Informacion del Proceso de Correspondencia
de Salida

Menu Informacion.

Informacion del Flujo de
la Correspondencia de
Salida que se esta

ejecutando.
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3.13.Historial: aparece informacion relacionada a las tareas del flujo que se han
ejecutado. (Pantalla 99: Pantalla Historial del menu Informaciéon del
Proceso de Correspondencia de Salida).

Pantalla 99: Pantalla Historial del menu Informacion del Proceso de
Correspondencia de Salida

» Menu Informacion.

—reey B Informacion
relacionada a las tareas

del flujo que se han

© o 4 ejecutado y el usuario
® =/ I| aue la ejecutd.

]—

E! ETE LT AN

3.14.Documentos: aparece el documento principal Nota Redactado por la
Unidad Gestora. Los documentos de esta seccion podran descargarse,
verificarse o realizar un informe de auditoria. (Pantalla 100: Documentos del
Menu Informacion).
Verificar: permite validar o verificar que el documento fue firmado
electrénicamente.
Descargar: permite descargar el documento del flujo a su PC, si cuenta
con los permisos correspondientes.
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Descargar IRM: Permite descargar un documento utilizando Ia
tecnologia IRM (Gestion de los Derechos de la Informacidn), gracias a la
cual:

e Ofrece proteccidn adicional del documento, usando encriptacion
cuando el documento es descargado de la plataforma

e No permite el reenvio posterior del documento a otros usuarios
sin autorizacion.

e Permite bloquear permisos desde el propio documento
exportado como impresion, reenvio, acceso entre determinadas
fechas.

e Permite indicar una contrasefa para evitar accesos al documento
exportado.

info@®: permite verificar toda la informacidn relacionada al documento
principal.
Auditoria: aparecera un informe de auditoria del documento.

Pantalla 100: Documentos del Menu Informacion

Documento  Principal
Nota, del Flujo de
Correspondencia de
Salida que se esta
eiecutando.

#* Solice s apmohocan pervis

FEEEEH sl e oo e &l l@la AT
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3.15.Documentos adjuntos: aparecen los documentos adjuntados por la unidad
gestora, asi como los adjuntados en cada tarea ejecutada. Los documentos
de esta seccion podran descargarse, verificarse o colocar el adjunto como un
documento principal. (Pantalla 101: Documentos Adjuntos del Menu
Informacion).
Verificar: permite validar o verificar que el documento fue firmado
electréonicamente.
Descargar: permite descargar el documento del flujo a su PC, si cuenta
con los permisos correspondientes.
Documento Principal: permite colocar un documento afiadido al flujo,
como documento principal. El documento sera visualizado por el
encargado de realizar la tarea o paso siguiente, como documento
principal de la accidn a realizar.

Pantalla 101: Documentos Adjuntos del Menu Informacién
s gE)ScT\lJ%hénmL - # D=- S

T e
=

Documentos adjuntos
de la Correspondencia
de Salida que se estd
ejecutando.

Asstanciaz piuebas Z pal % « et dicx
Agstarve G Dﬂ» ?gﬂ &
07 RIS Principal

I_oooo

Pl s sl previa

3.16.La pantalla del Menu Mensajeria permite enviar algin comentario o
solicitud a los que estan ejecutando el Flujo de la Correspondencia de Salida.
(Pantalla 102: Men( Mensajeria).
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3.17.Para enviar el mensaje escriba en el campo para texto el mensaje que desea
afiadir, haga clic en enviar, para adjuntar el mensaje al flujo.

Pantalla 102: Menu Mensajeria

| Permite remitir |
mensajes en el flujo de |
7| la Correspondencia de
Salida que se estd |
eiecutando.

3.18.Una vez el Administrador General/Director del Area, haya leido, verificado
o adjuntado un documento (si es necesario para ampliar la informacién de la
correspondencia), puede “Continuar” la tarea para luego Firmar el
Documento Electrénicamente o puede devolverlo si es necesario corregirlo.

3.19. Para Corregir una documentacidn haga clic en el icono “Devolver”, el
proceso se dirigira automaticamente al usuario que generd la comunicacion.
“J. PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR O ADJUNTAR DOCUMENTOS EN
LOS PROCESOS DE CORRESPONDENCIA, POR MEDIO DEL COMPLEMENTO
DE WORD” 6 “K. PROCEDIMIENTO PARA CORREGIR O ACTUALIZAR
DOCUMENTOS DEVUELTOS EN LOS PROCESOS DE CORRESPONDENCIA POR
MEDIO DE LA DIGITALIZACION CERTIFICADA”,

3.20.Seleccione en el metadato desplegable de “Formato de Envio”, si el mismo
serd Electronico o Fisico. (Pantalla 103: Continuar Proceso una vez
Verificado).

3.21.Si selecciona Formato Electrdénico, haga clic en el icono de “Continuar”, para
firmar la nota electronicamente. (Pantalla 103: Continuar Proceso una vez
Verificado).

3.22.Si toda la informacion del flujo estd correcta haga clic en el icono de
Continuar para pueda Firmar la Nota correspondiente al Proceso de
Correspondencia de Salida. (Pantalla 103: Continuar Proceso una vez
Verificado)
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Nota Importante: Toda documentacidn principal de los flujos que haya sido
devuelta, el sistema la remitird automaticamente al paso
anterior o al gestor de la comunicacidn, segun el caso, para que

realice los ajustes necesarios a la misma.

Pantalla 103: Continuar Proceso una vez Verificado

Documento | ¥ frfor mac on [
J

I 8 Devalver [

realicen las
pertinentes.

Seleccione de la
de envio de
Correspondencia

Salida.

lista
desplegable el formato
la
de

Haga clic en Continuar unavez el
proceso haya sido verificado.
Haga clic a Devolver para que se

Arvadr adpanicos

correcciones

3.23.Al hacer clic a icono de “Continuar” el sistema abrird un mensaje de
confirmacion, haga clic en “Aceptar”. (Pantalla 104: Mensaje de
Confirmacion de Tarea Ejecutada).
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Pantalla 104: Mensaje de Confirmacion de Tarea Ejecutada

| L - , :
INTAL inkio  Repositorio aigpruebas.documentos.gob.pa dice
esea aprobkal 2 pasc?
EILTE ]
! - ! Cancelar
| =
. <

Haga clic en Aceptar
para confirmar que la
tarea ha sido ejecutada.

29,07/ 40 18

R e
\'\- .1IFII¢.' :—-H = i
AT me i ik

3.24.Al hacer clic a “Aceptar” el sistema le dara otro mensaje de continuacion de
proceso y a quién va dirigido el siguiente paso, haga clic en “Volver”.
Una vez aceptada el sistema retornara a la bandeja del Administrador
General/Director del Area firmante, para que ejecute el siguiente paso.
(Pantalla 105: Mensaje que Emite el Sistema al Continuar o Aprobar una

Tarea).

Pantalla 105: Mensaje que Emite el Sistema al Continuar o Aprobar una

Cocumento aprobado

Tarea

Se b aprobade v enviaon a [RVIM A, HACMA® 3,

v

Haga clic en “Volver”
para dar por finalizada
la ejecucién de la tarea.
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3.25.El sistema de manera automadtica lo dirigira a la pantalla de Inicio —
Documentos Pendientes de la Herramienta.

3.26. Seleccione el flujo que acaba de verificar.

3.27.Seleccione de la Lista desplegable el Funcionario Responsable de realizar el
envio de la Correspondencia.

3.28.Como selecciond en el paso 3.20 y 3.21 Formato Electrénico, haga clic en el
icono de Firmar, para firmar la Nota electrénicamente. (Pantalla 106:
Seleccion de Formato de Envio y Firma de Nota para Correspondencia de
Salida).

Pantalla 106: Seleccion de Formato de Envio y Firma de Nota para
Correspondencia de Salida

R Devolver

Haga clic en el icono de
Firmar para firmar la
Nota mediante el
Certificado de Firma del
Registro Publico.

innovamos

SRSTELTLR LAY
AR O

3.29.El sistema le solicitard el Certificado del Registro Publico, asegurese de
seleccionar el que inicie CN=(F)XXXXXXXXXXXXXXXXXX — ID. (Pantalla 107:
Seleccion del Certificado de Firma Electrdnica)
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Pantalla 107: Seleccion del Certificado de Firma Electronica

[ & Firmar I ¥ Cevalver I

Seleccione de [a lista
desplegable su certificado
de firma
CN=(F)XXXXXXXXXXXXXXX
XXX —ID.

CN=[F] NOMERE GOLDER GARRIDO MARY LUIZ - ID ¥

3.30.Haga clic en firmar para que se despliegue la pantalla que solicita su PIN de
Firma Electrénica, coloque el PIN y haga clic en “Aceptar” para finalizar el
proceso de firma. (Pantalla 108: PIN de firma Electrdnica).

Pantalla 108: PIN de firma Electronica

Signes 3.0 .

Coloque su PIN de Firma
Electrdnica, haga clic en el Para inicieh
icono de “Aceptar”.

asion en '6-71-575"
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3.31.Al hacer clic al icono de “Aceptar” el sistema le dard otro mensaje de
continuacién de proceso y a quién va dirigido el siguiente paso, segun el
responsable de realizar el envio, seleccionado en el paso 3.28, haga clic en

“Volver”.

En este caso es a la asistente de la Administracion General. (Pantalla 109:
Mensaje que emite el proceso al Firmar, Continuar o Aprobar una Tarea).

Pantalla 109: Mensaje que emite el proceso al Firmar, Continuar o Aprobar

Cocumento aprohado

" e ha aprabade y enviaco a VAN KWYARTEL MOIRA,

Haga clic en Volver.

4. Asistente del Administrador General/Responsable del Envio.

4.1.Ingresa al SGD con su usuario y contrasefa. (Pantalla 110: Pantalla de
Ingreso al Sistema de Gestion Documental).
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Pantalla 110: Pantalla de Ingreso al Sistema de Gestion Documental

4.2.Haga clic en el menu “Inicio”, luego “Documentos Pendientes”. (Pantalla 111:
Men - Inicio - Documentos Pendientes).
4.3. A continuacion apareceran todos ios fiujos pendientes del usuario para
realizar una accion o tarea. (Pantalla 111: Menu - Inicio - Documentos
" Pendientes).
4.4. Seleccione el flujo documental que procesara. (Pantalla 111: Menu - Inicio
- Documentos Pendientes).
4.5. Para este caso seleccionamos Correspondencia de Salida, Descripcion: AIG-

IAH-N-No0.55-2018. (Pantalla 111: Menu - Inicio - Documentos
Pendientes).

Pantalla 111: Menu - Inicio - Documentos Pendientes

=] ¢ @ ‘ B VANKWAATEL MORA & ~

GESTION
- DOCUMENTAL fepostorw  Flujos  Gastdn

Seleccione

documental i .
Haga clic en el Menu de

Documentos Pendientes.
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4.6.Seleccione el Menu Informacién del Flujo de Correspondencia de Salida, que
muestra la informacién relacionada al Registro, Historial, Documentos y
Documentos adjuntos, de las tareas ejecutadas en el proceso de
Correspondencia de Salida.

4.7.Seleccione la pestafia Documentos: donde aparecerd la Nota firmada
electrénicamente. (Pantalla 112: Menu Informacién del Flujo de
Correspondencia de Salida).

4.8.Haga clic en Verificar para comprobar que el Documento estd firmado.
(Pantalla 113: Verificacion de Documento Firmado Electrénicamente)

Pantalla 112: Menu Informacién del Flujo de Correspondencia de Salida

[ v | ® Rechazar

m
Menu Informacidn.

Informacién relacionada a la
Nota Firmada Electrénicamente
del proceso de Correspondencia
de Salida.

Haga clic en verificar para
comprobar que el documento
fue firmado.

AGARHE0. 5520 18 pdl LeQgoug £in Variica
T Descaga &
I

g Guarda regstios # Soiczar 3Pobacon preva
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Pantalla 113: Verificacion de Documento Firmado Electronicamente

Verificacion

Todas tas f1mas san validas,

C=PA D=FIRMA E_LECTRONACU=SLHNCSHARID CH=IR] NG MBRE GOLDER GARRIDO MARY

LuZ - 12 6-71-575

Seirado o tiempn. 073018 19 1003

4.9. Haga clic en Descargar del Menu Informacion: para descargar el documento
a su PC. Y pueda remitir la Nota al Destinatario, por Correo Electrénico.
(Pantalla 114: Descarga de Documento Principal del Menu Informacién)

Pantalla 114: Descarga de Documento Principal del Menu Informacion

Regstro
Histenal

Norumentss
Corumenissy

Documeato Confidencial para iAH pof
NART WWZ HELERA
373 194348

Asigna

,’3} Guardas regemos

Verifica
Descaga L
Infe®
Auditoria Asunlo
Documents Canfidencial
{omicenc:s!

5

AP SoicTan agnobactn revis

Documentg Ao 36

Haga clic en Descargar.

Elaborado: Dir. Innovacién Gubernamental
Version: 00

Aprobado: Dir. Innovacion Gubernamental

Fecha: Agosto de 2018

Autorizado: Administrador General
Péagina 142 de 229




AlG — “Procedimientos para la Gestién de Documentos y Correspondencia Interna, de
Entrada y de Salida mediante el Sistema de Gestion Documental”.

DIG-16-10

Nota Importante: NO haga clic en “Aprobar” al Proceso de Correspondencia de
Salida, hasta que haya completado el envio de la Nota Firmada,
via Correo Electrénico.

4.10.Una vez haya enviado la Nota firmada por correo electrénico, coloque un
mensaje al proceso de la Correspondencia de Salida, que esta pendiente de
Finalizar.

4.11.Para enviar el mensaje escriba en el campo para texto el mensaje que desea
afiadir, haga clic en enviar, para adjuntar el mensaje al flujo. (Pantalla 115:
Menu Mensajeria).

Pantalla 115: Menu Mensajeria

Coloque un mensaje de
que la comunicacién fue
remitida al destinatario
haga clic en enviar.

4.12.Haga clic en el icono de “Aprobar” para finalizar el proceso de
Correspondencia de Salida. (Pantalla 116: Aprobar Proceso una vez se Haya
Firmado Electronicamente la Nota).
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Pantalla 116: Aprobar Proceso una vez se Haya Firmado Electronicamente
la Nota

| Haga clic en el icono de
Aprobar, una vez haya
remitido la Nota por
correo electronico, con
ello finalizara el
proceso.

LU C <

A A A 033 2 g oy e

Si el Formato de envio seleccionado en el paso 3.21, por el
Administrador General/Director de Area, es Fisico, se procedera de

la siguiente Manera:

1.21 Seleccione en el metadato desplegable de “Formato de Envio”, si el mismo
serd Electrénico o Fisico. (Pantalla 117: Continuar Proceso una vez
Verificado).

1.22 Si selecciona Formato Fisico, haga clic en el icono de “Continuar”, para
remitir el proceso al siguiente paso. (Pantalla 117: Continuar Proceso una
vez Verificado).

1.23 Si toda la informacion del flujo esta correcta haga clic en el icono de
“Continuar” con Proceso de Correspondencia de Salida. (Pantalla 117:
Continuar Proceso una vez Verificado).

Nota Importante: Toda documentacién principal de los flujos que haya sido
devuelta, el sistema la remitira automaticamente al paso
anterior para que realice los ajustes necesarios a la misma.
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Pantalla 117: Continuar Proceso una vez Verificado

Hitorco | v Zo 48 [ X Devolver ]

Haga clic en Continuar una vez el
proceso haya sido verificado.

et ki Haga clic a Devolver para
Devolver la Correspondenciaala
Unidad Gestora.

Seleccione de la lista
desplegable el formato
de envio Fisico de Ia
Correspondencia de F-..

Salida. ==y
Anuade adpintod.

1.24 Al hacer clic a icono de “Continuar” el sistema abrird un mensaje de

confirmacién, haga clic en “Aceptar”. (Pantalla 118: Mensaje de
Confirmacion de Tarea Ejecutada).

Pantalla 118: Mensaje de Confirmacion de Tarea Ejecutada

| # ) : q
SNTAL nkio  Tepositorio aigpruebas.dacumentos.gob.pa dice ‘

a8 pane

Haga clic en Aceptar
para confirmar que la
tarea ha sido ejecutada.
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1.25Al hacer clic a “Aceptar” el sistema le dara otro mensaje de continuacidn de
proceso y a quién va dirigido el siguiente paso, haga clic en “Volver”.
(Pantalla 119: Mensaje que Emite el Sistema al Continuar o Aprobar una

Tarea).

1.26Una vez aceptada el sistema retornara la Correspondencia al Asistente del

Administrador General

para que continle con el Proceso de Ila

Correspondencia de Salida. (Pantalla 119: Mensaje que Emite el Sistema al
Continuar o Aprobar una Tarea).

Pantalla 119: Mensaje que Emite el Sistema al Continuar o Aprobar una

Cocumento aprebado

Tarea

v

Haga clic en “Volver”

para dar

o iy aprobade s om doo al Asistente del Administrador General

por finalizada

la ejecucion de la tarea.

4. Asistente del Administrador General.
4.1.Ingresa al SGD con su usuario y contraseiia. (Pantalla 120: Pantalla de
Ingreso al Sistema de Gestion Documental).
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Pantalla 120: Pantalla de Ingreso al Sistema de Gestion Documental

4.2.Haga clic en el mend “Inicio”, luego “Documentos Pendientes”. (Pantalla 121:
Menl - Inicio - Documentos Pendientes).
4.3.A continuacién, apareceran todos los flujos pendientes del usuario para
realizar una accién o tarea. (Pantalla 121: Menu - Inicio - Documentos

Pendientes).

4.4.Seleccione el flujo documental que procesara. (Pantalla 121: Men - Inicio -
Documentos Pendientes).

4.5. Para este caso seleccionamos Correspondencia de Salida, Descripcion: AIG-

IAH-N-No0.55-2018.
Pendientes).

(Pantalla 121: MenG - Inicio - Documentos
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Pantalla 121: Menu - Inicio - Documentos Pendientes

AN « ] °a © VAHKWAATEL MOIRA & ~

GESTION
- DOCUMENTAL Flujos ~ Gestifn

Documentos (J Documentos A ] &=

dechaauoy — |, Gestionados Proceso
;\

Vi oo Q o
Haga clic en el Menu de
Documentos Pendientes.

/] Documentas
;@ Pendmntes

Documentos a validar/firmar

Seleccione el flujo documental

que va a procesar.

4.6.Seleccione la pestafia Documentos: donde aparecera la Nota. (Pantalla 122:
Menu informacidn del Flujo de Correspondencia de Salida).

4.7.Haga clic en Verificar para comprobar que el Documento no esta firmado.
(Pantalla 123: Verificacion de que el Documento no ha sido Firmado
Electronicamente).
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Pantalla 122: Menu Informacion del Flujo de Correspondencia de Salida

| Vv Aprgba I % Rechazar

Do umento Hestor ko I Fdorminn

19:07:2018

Informacion relacionada a la

Nota del proceso de
Correspondencia de Salida.
g s e Haga clic en verificar para

o

comprobar que el documento
no ha sido firmado.

g‘ Guaroa regstiod ¥ SoixRar apobacon prevla

Pantalla 123: Verificacion de que el Documento no ha sido Firmado
Electronicamente

Ve rficacion

El docuranto pof no se encoantrs ficrado

4.8. Haga clic en Descargar del Menu Informacién: para descargar el documento
asuPC

4.9.Imprima la Nota descargada. (Pantalla 124: Descarga de Documento
Principal del Ment Informacidn)
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Pantalla 124: Descarga de Documento Principal del Menu Informacion

| | -
Do wineitn | Habix ko My g ki ¥ Rechazar
|

_ Haga clic en Descargar.
Docueinme Confidancial par a AH.pdl Asigna Varflca
SARY (LT HELERA [T T
BAT XS T4 Info@
Auditoria

0 Solapiohicin pria

Nota Importante: NO haga clic en “Aprobar” al Proceso de Correspondencia de

Salida, hasta que haya completado el envio de la Nota Firmada,
al Area de Recepcidn, para su posterior envio.

4.10.Remita la Nota fisica al Despacho Superior para su respectiva firma.

4.11.Una vez se haya firmado la Nota, remita la misma al Area de Recepcidn para
su posterior envio.

4.12.Para enviar un mensaje al Area de Recepcidn (si lo considera conveniente)
escriba en el campo para texto el mensaje que desea afiadir, haga clic en
enviar, para adjuntar el mensaje al flujo. (Pantalla 125: Menu Mensajeria).
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Pantalla 125: Menu Mensajeria

Coloque un mensaje

para

el Area de

Recepcion.

Haga clic en enviar.

4.13.Una vez remitida la Nota o Circular firmada, al Area de Recepcién, haga clic
en el icono de “Aprobar” para continuar el proceso de Correspondencia de

Salida. (Pantalla 126:

la Nota).

Aprobar Proceso una vez se Haya Firmado y enviado

Pantalla 126: Aprobar Proceso una vez se Haya Firmado y enviado la Nota

S Haga clic en el icono de

AG-AR-ENO.55 20 1B.0d

CAARY LUZ RILENA
BTN 8K

“Aprobar”, una vez haya

remitido la nota al Area
° de Recepcion.

Yerfca
Descarca &

Elaborado: Dir. Innovacién Gubernamental

Aprobado: Dir. Innovacion Gubernamental | Autorizado: Administrador General

Version: 00

Fecha: Agosto de 2018 Pagina 151 de 229




AlG — “Procedimientos para la Gestion de Documentos y Correspondencia Interna, de
Entrada y de Salida mediante el Sistema de Gestién Documental”.

DIG-16-10

4.14.Al hacer clic en “Aprobar” el sistema le dara otro mensaje de continuacion

de proceso, haga clic en “Aceptar”. (Pantalla 127: Mensaje de Confirmacion
de Tarea Ejecutada).

Pantalla 127: Mensaje de Confirmacion de Tarea Ejecutada

#

ENTAL o 1AAPoRIOID algpruebas dacumentos,gab.pa dice c

Haga clic en Aceptar
para confirmar que la
tarea ha sido ejecutada.

xks | eamxon

1.27Al hacer clic a “Aceptar” el sistema le dard otro mensaje de continuacion de
proceso y a quién va dirigido el siguiente paso, haga clic en “Volver”.
(Pantalla 128: Mensaje que Emite el Sistema al Continuar o Aprobar una
Tarea).

1.28Una vez aceptada, el sistema remitird la Correspondencia al Area de
Recepcion para que continue con el Proceso de la Correspondencia de Salida.
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Pantalla 128: Mensaje que Emite el Sistema al Continuar o Aprobar una

Documento aprzhado

Tarea

v

Haga clic en “Volver”

Se b3 appabade y enviaco 3 Relapcoasia

para continuar con el

proceso.

4. Area de Recepcion.

4.1.Ingresa al SGD con su usuario y contrasefa. (Pantalla 129: Pantalla de
Ingreso al Sistema de Gestion Documental).

Pantalla 129: Pantalla de Ingreso al Sistema de Gestion Documental

GESTION
DOCUMENTAL
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4.2.Haga clic en el menu “Inicio”, luego “Documentos Pendientes”. (Pantalla 130:
Menu - Inicio - Documentos Pendientes).

4.3. A continuacion, apareceran todos los flujos pendientes que tiene el usuario
para realizar una accién o tarea. (Pantalla 130: Menui - Inicio - Documentos
Pendientes).

4.4, Seleccione el flujo documental que procesara. (Pantalla 130: Men - Inicio
- Documentos Pendientes).

4.5. Para este caso seleccionamos Correspondencia de Salida, Descripcion: AIG-
IAH-N-No0.61-2018. (Pantalla 130: Menl - Inicio - Documentos
Pendientes).

Pantalla 130: Menu - Inicio - Documentos Pendientes

DOCUMENTAL ¥ Rapos torio Flajes Gtén

@GESTION - & ¢ °- -

Haga clic en el Menu
Documentos Pendientes.

Seleccione el flujo
documental que va a

4.15.Coteje que la Nota recibida por la Asistente de la DG, sea la misma que
aparece en la Pantalla. (Pantalla 131: Cotejo de Documento Fisico con
Electrénico).
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Pantalla 131: Cotejo de Documento Fisico con Electronico

L birtee 0 e s e

L)

_— A NAMA =

4.16.Una vez haya verificado la Nota, Seleccione en el metadato de la Lista

desplegable al Conductor que realizara la Diligencia. (Pantalla 132: Guardar
Registros de Metadatos).

4.17.En el campo fecha coloque la fecha de envio. (Pantalla 132: Guardar
Registros de Metadatos).

4.18.Haga clic en el icono de Guardar Registro. (Pantalla 132: Guardar Registros

de Metadatos).
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Pantalla 132: Guardar Registros de Metadatos

Llene
Conductor y Fecha.

Haga clic en Guardar
Registros

los campos de

Nota Importante: NO haga clic en aprobar el proceso hasta que la constancia de

recibido llegue a la Recepcidn.

4.19.Remite la Documentacion Fisica al Destinatario de la Nota, por medio de los

Conductores de la AlG.

4.20.El Conductor Responsable del envio de la Nota, regresara al Area de la

Recepcidn con la copia de Recibido.

4.21.Digitalice la constancia de Recibido por medio del ScanZFlow.

4.22.Agregue el documento digitalizado al proceso que tiene pendiente de
finalizar. Ver “J. PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR O ADJUNTAR
DOCUMENTOS EN LOS PROCESOS DE CORRESPONDENCIA, POR MEDIO DEL
COMPLEMENTO DE WORD” 6 “K. PROCEDIMIENTO PARA CORREGIR O

ACTUALIZAR DOCUMENTOS DEVUELTOS EN

LOS PROCESOS DE

CORRESPONDENCIA POR MEDIO DE LA DIGITALIZACION CERTIFICADA”.
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4.23.Al hacer clic a “Aprobar” el sistema le dard un mensaje de continuacion de
proceso, haga clic en “Aceptar”. (Pantalla 133: Mensaje de Confirmacion de

Tarea Ejecutada).

Pantalla 133: Mensaje de Confirmacion de Tarea Ejecutada

aigpruebas.documentos.gab.pa dice

Tesea aprabar 2! pasc?

para confirmar que

Haga clic en Aceptar

tarea ha sido ejecutada.

la

1.29Al hacer clic a “Aceptar” el sistema le dard otro mensaje de finalizacion de
Proceso, haga clic en “Volver”. (Pantalla 134: Finalizaciéon de Proceso).

Pantalla 134: Finalizacion de Proceso

Documenio aprobado

I% El flujo ba finelzads.

Haga clic en “Volver”
para dar por finalizado
el Proceso.
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1.3. PROCESO DE LA CORRESPONDENCIA INTERNA POR MEDIO DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

1. Unidad Gestora /Director de Area
1.1.Seleccione la plantilla de Memorando (ANEXO 2 - PLANTILLA DE
CORRESPONDENCIA INTERNA — MEMORANDO), (ANEXO 3 — PLANTILLA DE
CORRESPONDENCIA INTERNA - CIRCULAR)
1.2.Si el complemento para Word no se despliega automaticamente, seleccione
de la barra de tareas de Word la pestaifa de Gestor Documental, luego haga

clic en Gestor Documental. (Pantalla 135: Plantilla para Memorando de
Word).

Pantalla 135: Plantilla para Memorando de Word

{MITIO INSERTAR DISENQ DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPGMDENCIA REVIS&R YISTA DESARROLLADOR aeter Docomantal Mary Luz Golder

MEMORANSX
AIG-AG-TAHM-No | 8

Cri=[F] NOMERE GOLDER CARBIDO MARY LUL - 1D &-T1-575, CU=RJNCICH
fgras
Wi Curadior docurmanto an Gl
Generar ‘oot

Para: XXX XXXXX

riorrore documenta GO

OAOOXXCBOOROKNNKX .
Seleccione de Ia
P TR b arra d e tareas d e O miciu‘.' p!otceso‘en GD con & documento
Director de XOXXXXX00COK i

Word la pestaia de

Gestor
Documental, luego
haga clic en Gestor
Documental.

frnar documento

Complemento del
GD para Word.
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1.3. Redacte la Correspondencia, segun el Instructivo (ANEXO 2 — PLANTILLA DE
CORRESPONDENCIA INTERNA — MEMORANDO), (ANEXO 3 — PLANTILLA DE
CORRESPONDENCIA INTERNA — CIRCULAR).

1.4.Coloque su Usuario y Contrasefia de dominio en el complemento, para
conectarse al SGD, haga clic en “Login”.

1.5. Al hacer clic a “Login” le aparecera una pantalla de “Se ha conectado con el
Gestor Documental”, haga clic en “Aceptar”. (Pantalla 136: Inicio de Sesion
al GD por medio del Complemento).

Pantalla 136: Inicio de Sesion al GD por medio del Complemento

% Usuario:  Mgolder@innovacion.gob.pa
re- Clowe; T

o
Lagn
[ e Al == 9 edificador: i
MEMOR. O ey e | B e T CN=[F} NOMBRE GOLDER GARRIDG MARYLUT - ID 4-71-575, OU=FUNCH

AIC-LAH-M-N{ signes

Wl Seha canectade con & Gestar Documerttal

A ¥] Custediar documento en GD - § vl ilizar CCD

o Ganaras fmeme |

Direccion de Innovacion Gubemameria

ra: Samuel Diaz j | *“’

Coloque su Usuario
] iniciar @ y Contraseﬁa de
Actialg

omocaed DOMINIO, haga clic
en Login.

Irvin A Halman
Administrador General

Into: Prueba de Correspondencia Interna H aga C | | c en

cha: 25 de julic de 2018 Fi docunign
Aceptar. rmeraess

Firnar mediante cerfificado electrénico

1.6. Seleccione la casilla de “Utilizar CCD” y la casilla de “Iniciar proceso en GD
con el Documento” (Pantalla 137: Inicio de Proceso con el Complemento de
Word).

1.7.Coloque el Nombre del Documento en el campo de Texto. Ejemplo: “Solicitud
de Informaciéon del SGD”. (Pantalla 137: Inicio de Proceso con el
Complemento de Word).

1.8.Seleccione de la Lista desplegable de los Procesos a iniciar, el proceso de
“Correspondencia Interna”. (Pantalla 1378: Inicio de Proceso con el
Complemento de Word).
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Nota Importante: Si el documento redactado en Word, no va a iniciar un

proceso, ni va a ser clasificado en el sitema, puede guardar
el mismo en su pc, como normalmente lo hace.

Pantalla 137: Inicio de Proceso con el Complemento de Word

Ch=[F] NOMBRE GOLDER GARRIDO MARY LUZ - (D 6-71-575, QU=FUMCIONAR ¥

Signes

MEMORANDO {7 Cusiodiar documento en GO v Utllizar CCO

AIG-1AH-M-No 56-2018

Seleccione la Casilla de “Utilizar
CCD.

Zalicitud de Inforrmacion de la Heramisnta de GD

W iniciar proceso en 3D con 2l documento

|} Actualizar docurenio de proceso

~4 Coloque el Nombre del § roceor dponiles:
Documento. =
Seleccione de la Lista Desplegable § coriooccn conaion:navicuas:
de los Procesos, el Proceso de e e

CIRREIPOMOENCIA DE SALIDA
d

Correspondencia Interna.

1.9.Si el documento serda firmado electrénicamente al iniciar el proceso
seleccione la casilla “Firmar mediante Certificado Electrénico”. (Pantalla 138:
Seleccionar o No Seleccionar Firmar Electronicamente al Inicio del Proceso).

1.10.Si el documento no serd firmado al iniciar el proceso quite la seleccidon de
“Firmar mediante Certificado Electrdnico”.
Para este caso hemos deshabilitado la casilla de “Firmar mediante Certificado
Electrénico”, para que el documento inicie el proceso de Correspondencia de
Interna sin la firma electrénica. (Pantalla 138: Seleccionar o No Seleccionar,
Firmar Electronicamente al Inicio del Proceso).
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Pantalla 138: Seleccionar o No Seleccionar, Firmar Electronicamente al
Inicio del Proceso

Certificados:

CN=[F} NOMBRE GOLDER GARRIDC MARY LUT - ID é-71-575, QU=FUNCIONAR v

Seleccione el icono de “Seleccionar

A CCD”, para desplegar el mismo.

W iniziar proceso en GD con &l docurdiis

Para Samuel Diaz
'] Actuclizar documenio de process

Procesos dispenibles:
COMUMICACICHN IMTERNA »

Cédigo de Memorando para la
Administracion General.

Firmar documento

| Firmar medianie certificadc elecirdnica

Cumplimentar plantilla

Deshabilite la Casilla de “Firmar
mediante Certificado Electronico”.

Tipe documento:

Infroducir meladatos Selscoionar de CCD

Aceplar

1.11.Haga clic en el icono de “Seleccionar CCD” para desplegar las Series y Sub
Series documentales de la AlIG. (Pantalla 139: Seleccion del CCD para
Memorando).

1.12.Si la Correspondencia Interna (Memorando/Circular) sera firmada por el
Director de Area, la misma debera clasificarse en el CCD del Sub Fondo:
Direccion de Area del firmante, Serie: Correspondencia, Sub Serie:
Correspondencia de Salida y Tipo Documental: Memorando o Circulares,
para la correcta asignacion del Cddigo de la Unidad y su consecutivo.
(Pantalla 139: Seleccion del CCD para Memorando).

1.13.Si la Correspondencia Interna (Memorando/Circular) serd firmada por el
Administrador General, la misma debera clasificarse en el CCD del Sub Fondo:
Administracion General, Serie: Correspondencia, Sub Serie: Correspondencia
de Salida y Tipo Documental: Memorando o Circulares, para la correcta
asignacion del Cédigo de la Unidad y su consecutivo. (Pantalla 139: Seleccién
del CCD para Memorando).

1.14.Para este caso hemos seleccionado el CCD de la Administracion General,
Serie: Correspondencia, Sub Serie: Correspondencia de Salida y Tipo
Documental: Memorando. (Pantalla 139: Seleccion del CCD para
Memorando).

1.15.Haga clic en “Aceptar” para cerrar la pantalla del CCD.
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ade
peivs

Pantalla 139: Seleccion del CCD para Memorando

Tipo Selecoionado 01.00 00.01.01.07 Memorandes

- L AG A
¢ 547 01.00.00.00.00.00 Administracion Gi
34 01.000061.00.00 Comesponder
i & 01.00.00.01.01.00 Corespam A
= 7 01.00.00.01.02.00 Corespon
(1,00.00.01.01 21 Memor;
{7 01.00.0001.02 00ty
{7 01.00.0001.02.g¢ Circular Asunio

Seleccione el tipo documental al
que Pertenece el Memorando o
Circular, de la Unidad
Administrativa del Firmante.

{7 Direccitn de Gobemanza de T

{7 Direccién de Gabiema Abierta Si va a iniciar el Proceso de

ggf’ecq‘,’":&g“ b Correspondencia Interna, puede
reccion de a0 ) .

O Dieccindeind Haga  clic  en dejar los metadatos del CCD en

Aceptar. _ _J blanco.

Nota Importante: Si el Memorando o Circular no va a iniciar el proceso de

Correspondencia Interna, puede clasificarlo en el CCD
relacionado a la Unidad Administrativa respectiva y debera
llenar los metadatos solicitados por el sistema para ese Tipo
Documental.
Si el Memorando o Circular redactado, si va a iniciar el proceso
de Correspondencia Interna, al clasificar el Memorando en el
CCD relacionado a la Unidad Administrativa respectiva, no
sera necesario llenar los metadatos solicitados en el CCD, ya
que el sistema los llenara automdticamente del flujo
documental iniciado.
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1.16.Seleccione el icono de Introducir Metadatos. (Pantalla 140: Introducir
Metadatos (Consecutivo) en el Memorando).

1.17.Haga clic en “Aceptar” de la Pantalla del Consecutivo. (Pantalla 140:
Introducir Metadatos (Consecutivo) en el Memorando).

Pantalla 140: Introducir Metadatos (Consecutivo) en el Memorando

o

T T

Crear documanie desde plantila. Infroduzea los figuizntes dojos del Dacuman'o

Se asignara Automdaticamente el
Consecutivo para
Documental Memorando de la
Administracidon General.

Haga clic en Aceptar para colocar
] el Consecutivo en el Documento.

el Tipo

[rm 3] oQUESS SOADSR GAPTOO WARY T DT IATE DL TR

Seleccione el icono de “Introducir
Metadatos”.

Nota Importante: El consecutivo del documento dependera del Cuadro de

Clasificacion Documental

establecido para cada Unidad

Administrativa de la AlG. Para este caso hemos seleccionado el
CCD de la Administracion General, el consecutivo automatico
que se colocara en el documento de Memorando o Circular,
sera el consecutivo de la Administracidn General, para ese tipo
documental.

Elaborado: Dir. Innovacién Gubernamental

Aprobado: Dir. Innovacién Gubernamental

Autorizado: Administrador General

Version: 00

Fecha: Agosto de 2018

Péagina 163 de 229




Para Samuel Diaz

AlG — “Procedimientos para la Gestion de Documentos y Correspondencia Interna, de
Entrada y de Salida mediante el Sistema de Gestién Documental”.

DIG-16-10

Si seleccionamos otra Unidad Administrativa el consecutivo
automatico que se colocara en el Memorando o Circular sera
el de la Unidad Administrativa, para ese tipo documental.

1.18.Realizado el paso anterior podra ver en el Memorando redactado, el
numero consecutivo que colocé el sistema al documento. (Pantalla 141:

Consecutivo en el

Documento e Inicio del

Correspondencia Interna).
1.19.Seleccione y copie todo el numero consecutivo para colocarlo en el
metadato correspondiente del Proceso.
1.20.Haga clic en “Aceptar” para dar inicio al Procedimiento de Correspondencia

Interna.

Procedimiento de

Pantalla 141: Consecutivo en el Documento e Inicio del Procedimiento de
Correspondencia Interna

MEMORANDO

AIG-IAHALNo A2-116

Direccién de Innovacién Gubegfamental

Consecutivo
automaticamente del sistema.

Seleccione y copie todo el nimero
consecutivo para colocarlo en el
del

metadato
Proceso.

correspondiente

colocado

Signes

Custodir documantc an GD Wi Utilizar CCD

Ganerar ‘omuylario

lombre documeanto GD

Soficilud de Infermacidn da la Heramignta de GE

o | IMICICI GOy

Procasos disponibles:

Firmar doecumanta

Tipo documenteo:

docurranio de proceio

COMURICATICH IMTERMA

Firmnor medicnte cadhific

Cumplimentar plantilia

Infroducir malodatos

cemo an GO con & decumento

OUo slecihinics

3120000101 2" Memarandos

Seleccionor de CCD

Haga clic en Aceptar para iniciar el

Proceso de
Interna.

Correspondencia

1.21.El sistema abrira la pantalla de inicio del Proceso de Correspondencia
Interna con los metadatos a llenar. Los metadatos colocados en esta pantalla
seran los metadatos que se coloquen de manera automatica en el CCD
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Seleccionados para este documento. (Pantalla 142: Metadatos de Inicio del
Proceso de Correspondencia Interna desde Complemento).

Nota Importante: Toda la Correspondencia Interna que genere una Unidad
Administrativa para la firma o revision del Director de
Area/Administrador General, sera direccionada al destinatario
que colocd en el Metadato De: .

1.22.En el metadato de consecutivo, pegue el Numero consecutivo que copio en
el paso 1.19, o escriba el Consecutivo del Memorando que va a remitir.

1.23.Los Metadatos a llenar se muestran en la Tabla 19: Descripciéon de los
Metadatos a Llenar en el Proceso de Correspondencia Interna.

1.24.Haga clic en el icono de “Aceptar”.

Tabla 19: Descripcion de los Metadatos a Llenar en el Proceso de
Correspondencia Interna

Menu Descripcion
Descripcion Breve Descripcion del Proceso que Inicia
Lista Desplegable para seleccionar al o los
Destinatarios del Memorando
Unidad Administrativa/Director que emite el
Memorando
m Breve Descripcion del Contenido del Memorando
Coloque si el Memorando esta relacionado con algin
Documento Asociado documento, si es asi, coloque el consecutivo o nimero
del Documento

Coloque el Numero Consecutivo completo que
Consecutivo suministra el sistema para la plantilla del Memorando.
Ejemplo: AIG-IAH-M-No0.66-2018

' ] ! Lista Desplegable para seleccionar si se requiere de Ia
Requiere de Firma y . ]
Firma Electrénica del emisor del Memorando.
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Pantalla 142: Metadatos de Inicio del Proceso de Correspondencia Interna

Metadatos

Descrpeidn:  Soicitud de informocion de o Heramienta de GD

Respuesta *

Pora *

De -

Asunto ¢

Coouments &scoiado
Consecutive

Reqguiers: Firmma *

desde Complemento

[T o s

Seleccione si  Requiere

respuesta del destinatario.

HALBAN BRID IRVIN ALBERTO

DiAZ CORREA SAMUEL

Soicitud de Infocrmacién de o Heramienta o

| AG-AG-M-1o-86-2018

5

Metadatos a llenar.

Pegue el Consecutivo copiado
en el paso 1.19, o escriba el
Consecutivo del Memorando

Haga clic en Aceptar para
continuar con el Proceso de
Corresnondencia Interna.

2. Administracion General/Director/o Funcionario colocado en el

Metadato De:

2.1.Ingresa al SGD con su usuario y contrasefia de dominio. (Pantalla 143:
Pantalla de Ingreso al Sistema de Gestién Documental).
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Pantalla 143: Pantalla de Ingreso al Sistema de Gestion Documental

2.2.En su pantalla de Inicio le aparecera el menu de Documentos Pendientes,
Documentos Rechazados, Documentos Gestionados y En Proceso. (Pantalla
144: Men - Inicio - Documentos Pendientes).

Tabla 20: Descripcion de las funcionalidades del Menu Inicio

Mend Descripcion

Db Son los flujos documentales que tiene el usuario

oo i pendiente por realizar una accién o tarea

20

Crocumentos ) )
Son los flujos documentales que han sido rechazados,

Rechazados ) ) ) .

0 es decir que ese flujo documental no continuara
Documentos Son los flujos documentales que han sido gestionados,
Gestionados es decir que ese flujo documental ha iniciado su

52 proceso y se encuentra en sus diferentes etapas.
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<

s

Procesos en los cuales el usuario ha intervenido y aun
no ha finalizado, es decir, que se encuentra en proceso
de realizar alguna tarea por parte de los intervinientes

en el proceso

2.3. Haga clic en el ment “Inicio”, luego “Documentos Pendientes”. (Pantalla 144:
Menti - Inicio - Documentos Pendientes).
2.4. A continuacion, apareceran todos los flujos pendientes que tiene el usuario
para realizar una accion o tarea. (Pantalla 144: Ment - Inicio - Documentos

Pendientes).

2.5.Seleccione el flujo documental que procesara. (Pantalla 144: Menu - Inicio -
Documentos Pendientes).

2.6. Para este caso seleccionamos la Correspondencia Interna, Descripcion: AIG-
(Pantalla 144: Menu - Inicio - Documentos

IAH-M-No.66-2018.

Pendientes).

Pantalla 144: Mend - Inicio - Documentos Pendientes

&

GESTION
- DOCUMENTAL Fayjos

4 Docuinenios
E@ Pendientes

Documentos a validar/firmar

« & & 8 & @

Seleccione el flujo

documental que va

o

d

Gestitn

(astionados

_—\:/|4

(i l Documentos

Documentos Pendientes.

N

ok

Haga clic en el Menu de
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2.7. Pantalla 145: Menu Documento del Flujo de Correspondencia Interna,
presenta un visor con el Documento Principal de la Correspondencia,
redactada por la Unidad Gestora y la tarea o accidn que debera realizar el
Administrador  General/Director/Funcionario destinatario de la
Correspondencia de Salida, al flujo.

2.8.Esta pantalla también muestra la Descripcion del documento que esta
verificando, el Tipo de Flujo accedido, los metadatos del flujo introducidos al
inicio del proceso y los metadatos que se hayan introducido durante las
tareas ejecutadas.

Pantalla 145: Ment Documento del Flujo de Correspondencia de Salida

Descripcién del documento
gue esta verificando.

s

Tipo de flujo accedido.

MEMORANDO
R R ]

Metadatos introducidos por la

Visor con el Documento Principal
de la Correspondencia Interna
redactada por la Unidad Gestora.

Unidad Gestora al iniciar el flujo.

L% 2.9. Las pantallas para los flujos documentales estan configuradas de la siguiente
manera: Menu (Documento, Histérico, Informacion y Mensajeria), iconos
(Aprobar, Firmar, Rechazar, Guardar Registros, Solicitar aprobacion Previa,
Afiadir adjuntos), Metadatos (informacion colocada al momento de iniciar el
flujo o durante su recorrido). (Pantalla 146: Configuracion de la Pantalla
para realizar acciones al flujo de Correspondencia Interna - Memorando).
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Pantalla 146: Configuracion de la Pantalla para realizar acciones al flujo de
Correspondencia Interna - Memorando

Docisnento | Hstorco | Informacon I X Devolver

Mersapr s 6

Menu Documento, e
Historico, Informacién vy
Mensaijeria.
T onse ervcios Loswameet
e ez |
Fzgra 25 ds julic 0z 2015
[ ia |
Visor con el documento
Principal de la Metadatos introducidos por la
Correspondencia Interna - Unidad Gestora al iniciar el e
Memorando. flujo.
¥
2.10.La Pantalla 147: Menu Histérico del Flujo de Correspondencia Interna,
muestra en el visor las tareas correspondientes al flujo de Ia
Correspondencia, asi como los pasos ejecutados, la tarea actual y las tareas
por ejecutar del flujo, con la informacion de los usuarios encargados de
ejecutar la tarea.
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Pantalla 147: Menu Historico del Flujo de Correspondencia Interna

Menu Histaérico.

eleCnd ¢ revisal aconespondendie

Descripcion de la tarea ejecutada
y el usuario que la ejecuto.

Descripcion de la tarea en
ejecucion y el usuario encargado

de realizarla.

Descripcion de las tareas por
ejecutar y el usuario encargado
de realizarla.

2.11.La Pantalla 148: Menu Informacion del Flujo de Correspondencia Interna,
muestra un conjunto de informacién relacionada al Registro, Historial,
Documentos y Documentos adjuntos, de las tareas ejecutadas en el proceso
de Correspondencia de salida.
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Pantalia 148: Menu Informacion del Flujo de Correspondencia Interna

'ﬂ_ B “ & Q= Askanie 0G

Apestoo  Fuos  Geston

Informacién

relacionada al Registro,
Historial, Documentos
Principales y
Documentos Adjuntos
del proceso de
Correspondencia de
Salida.

2.12.Registro: aparece la informacidn relacionada al flujo que se esta ejecutando.
(Pantalla 149: Registro del Menu Informacién del Proceso de
Correspondencia Interna).

Pantalla 149: Registro del Menu Informacion del Proceso de
Correspondencia Interna

Menu Informacion. |

I Informacién del Flujo de
EX la Correspondencia
Interna que esta
ejecutando.
= ———
®
.
—
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'2.13.Historial: aparece la informacion relacionada a las tareas del flujo que se
han ejecutado. (Pantalla 150: Pantalla Historial del menu Informacién del
Proceso de Correspondencia Interna).

Pantaila 150: Pantalla Historial del menu Informacion del Proceso de
Correspondencia interna

Menu Informacion.

Documento | Hslonko . v v X Rechazar I |nf0rmaCién

- relacionada a las tareas
Mn:mﬂu.

del flujo que se han
ejecutado y el usuario

v ./ || quelaejecuto.

g Guardar regsifos ¥ Solx tar aprobaon previa

2.14. Documentos: aparece el documento principal (Nota) redactada por la
Unidad Gestora. Los documentos de esta seccion podran descargarse,
verificarse o realizar un informe de auditoria. (Pantalla 151:
Documentos del Menu Informacidn).

Verificar: permite validar o verificar que el documento fue firmado
electréonicamente.
Descargar: permite descargar el documento del flujo a su PC, si cuenta
con los permisos correspondientes.
Descargar IRM: Permite descargar un documento utilizando Ila
tecnologia IRM (Gestion de los Derechos de la Informacion), gracias a la
cual:

e Ofrece proteccidn adicional del documento, usando encriptacion

cuando el documento es descargado de la plataforma
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e No permite el reenvio posterior del documento a otros usuarios
sin autorizacion. ‘

e Permite bloquear permisos desde el propio documento
exportado como impresidn, reenvio, acceso entre determinadas
fechas.

e Permite indicar una contrasefia para evitar accesos al documento
exportado.

Info@: permite verificar toda la informacidn relacionada al documento
principal.
Auditoria: aparecerd un informe de auditoria del documento.

Pantalia 151: Documentos del Menu Informacion

Mend Informacion.

e
| A4 | % Rechazai
|

Documento  Principal
del Flujo de
Correspondencia de
Interna que se esta
ejecutando.

o T o e il B 0 |8 " Vaficy

ot it oe GO Ul Descyga &
Intod
Aurditoria

P T e —.

2.15.Documentos adjuntos: aparece los documentos adjuntados al inicio del
proceso de la Correspondencia Interna, asi como los documentos adjuntados
en cada tarea ejecutada. Los documentos de esta seccidn podran
descargarse, verificarse o colocar el adjunto como un documento principal.
(Pantalla 152: Documentos adjuntos del Menu Informacion).
Verificar: permite validar o verificar que el documento fue firmado
electronicamente.
Descargar: permite descargar el documento del flujo a su PC, si cuenta con
los permisos correspondientes.
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Documento Principal: permite colocar un documento afadido al flujo, como
documento principal. El documento serd visualizado por el encargado de
realizar la tarea o paso siguiente, como documento principal de la accidn a

realizar.

Pantalla 152: Documentos adjuntos del Menu Informacion

(;!-,'STION # =l
SRY DOCUMER A, "

" Menu Informacion.

C. @&

[ e ]

ATNGS DINON 100

¢ ¢ 0 0

e fica
Oescxgar &
Amipad

Documentos adjuntos
de la Correspondencia
Interna que se esta
ejecutando.

®=- e 2

2.16.La pantalla del Menu Mensajeria permite enviar algin comentario o
solicitud a los que estan ejecutando el Flujo de la Correspondencia Interna.
(Pantalla 153: Menu Mensajeria).

2.17.Para enviar el mensaje escriba en el campo para texto el mensaje que desea
anadir, haga clic en enviar, para adjuntar el mensaje al flujo.
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Pantalla 153: Menu Mensajeria

Permite remitir
mensajes en el flujo de |
la Correspondencia
Interna que se esta
| eiecutando.

2.18.Una vez emisor del Memorando haya leido, verificado, adjuntado un

documento (si es necesario para ampliar la informacion de |la
correspondencia), o agregado un mensaje al flujo (si desea remitir algun
comentario al Destinatario de la comunicacién), haga clic al icono de
“Firmar”, luego en “Aceptar”, para firmar el documento y dirigir el proceso al
destinatario de la comunicacion. (Pantalla 154: Firmar Documento una vez
Verificado).

Para este caso la Comunicacién (Memorando) va dirigida a la Administracion
General.

2.19. Si al Memorando hay que hacerle alguna correccién, o a la Unidad

Gestora no adjunto una documentacidon importante a esa comunicacion,
haga clic a Devolver, para que la Unidad Gestora corrija el Memorando o
adjunte un documento. (Ver: “J. PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR O
ADJUNTAR DOCUMENTOS EN LOS PROCESOS DE CORRESPONDENCIA, POR
MEDIO DEL COMPLEMENTO DE WORD” o “K. PROCEDIMIENTO PARA
CORREGIR O ACTUALIZAR DOCUMENTOS DEVUELTOS EN LOS PROCESOS DE
CORRESPONDENCIA POR MEDIO DE LA DIGITALIZACION CERTIFICADA”).
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Pantalla 154: Firmar Documento una vez Verificado

SO TaAt O CTo: R D0 (36 T WGEL0 Ly i Wi Verfcy
et aowetn 08 gl Descaga &

Haga clic en Firmar una
vez haya verificado el
documento.

Haga clic en Devolver

para que la unidad
gestora actualice |Ia
documentacion.

Infoty
Auvditanla

Cwsar dew mgrtros £ Sl sl mevia

At acipirdon

2.20.El sistema le solicitara el Certificado del Registro Publico, asegurese de

seleccionar el que inicie con CN=(F)XXXXXXXXXXXXXXXXXX — ID. (Pantalla
155: Seleccion del Certificado de Firma Electrénica).

2.21.Haga clic en firmar para que se despliegue la pantalla que solicita su PIN de

Firma Electrdnica, coloque el PIN y haga clic en “Aceptar” para finalizar el
proceso de firma. (Pantalla 156: PIN de firma Electrénica).

Pantalla 155: Seleccion del Certificado de Firma Electronica

Seleccione de la lista
desplegable su certificado
de firma
CN=(F)XXXXXXXXXXXXXXX
XXX —ID.

Firmas documento g

C R ={F) NOMBRE GOEIDER GARRIDO MARY L1 Iy~ Firmar
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Pantalla 156: PIN de firma Electronica

Coloque su PIN de Firma
Electrénica, haga clic en el
icono de “Aceptar”.

2.22.Al hacer clic al icono de “Aceptar” el sistema le dara otro mensaje de
continuacion de proceso y a quién va dirigido el siguiente paso, segun el
Destinatario de la Comunicacién, Haga clic en el icono de “Volver”.

Para este caso el destinatario es el Administrador. (Pantalla 157: Mensaje
que emite el proceso al Firmar, Continuar o Aprobar una Tarea).

Pantalla 157: Mensaje que Emite el Proceso al Continuar, Firmar o Aprobar
una Tarea

Cocumento aprobado

| Se ha apraback ¢ enviaco a RV ALSERTC
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3. Administrador General/Director de Area/Destinatario de la

Correspondencia Interna.

3.1.ingresa al SGD con su usuario y contrasefia. (Pantalla 158: Pantalla de
Ingreso al Sistema de Gestién Documental).

Pantalla 158: Pantalla de Ingreso al Sistema de Gestion Documental

3.2.En su pantalla de Inicio le aparecerd el menu de Documentos Pendientes,
Documentos Rechazados, Documentos Gestionados y En Proceso. (Pantalla
159: Mend - Inicio - Documentos Pendientes).

Tabla 21: Descripcion de las funcionalidades del Menu Inicio

Menu Descripcion

Documentos
Pendientes

20

Documentos

— Rechazados

A \ Documentos
—= Gestionados
V] 52

Son los flujos documentales que tiene el usuario
pendiente por realizar una accion o tarea

Son los flujos documentales que han sido rechazados,
es decir que ese flujo documental no continuara

Son los flujos documentales que han sido
gestionados, es decir que ese flujo documental ha
iniciado su proceso y se encuentra en sus diferentes

etapas.
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-

' Procesos en los cuales el usuario ha intervenido y atin

—— i no ha finalizado, es decir, que se encuentra en

‘Q proceso de realizar alguna tarea por parte de los
intervinientes en el proceso

E—

3.3. Hagaclic en el menu “Inicio”, luego “Documentos Pendientes”. (Pantalla 159:
Menu - Inicio - Documentos Pendientes).

3.4. A continuacion, apareceran todos los flujos pendientes que tiene el usuario
para realizar una accion o tarea. (Pantalla 159: Menu - Inicio - Documentos
Pendientes).

3.5. Seleccione el flujo documental que procesard. (Pantalla 159: Menu - Inicio -
Documentos Pendientes).

3.6. Para este caso seleccionamos Correspondencia Interna. (Pantalla 159: Menu
- Inicio - Documentos Pendientes).

Pantalla 159: Menu - Inicio - Documentos Pendientes

@GESTION # i G o] o =- Adrrisyator Ganaras & =
¥

DOCUMENTAL nce  Yapostorie  Fups  Gesdon

Documentos /] A ‘
Rechazados {: — Proceso

Vv Qo

Documentos a validar/firmar
Haga clic en el Menu de

Documentos Pendientes.

Seleccione el flujo

documental que va a

Elaborado: Dir. Innovacion Gubernamental Aprobado: Dir. Innovacién Gubernamental | Autorizado: Administrador General
Versién: 00 Fecha: Agosto de 2018 Pdgina 180 de 229




AlG — “Procedimientos para la Gestién de Documentos y Correspondencia Interna, de
Entrada y de Salida mediante el Sistema de Gestién Documental”.

DIG-16-10

e
EEw

3.7.La Pantalla 160: Menu Documento del Flujo de Correspondencia Interna,
presenta un visor con el Documento Principal de la Correspondencia,
redactada por la Unidad Gestora y la tarea o accidon que deberad realizar el
Administrador General/Director del Area/Destinatario de la Comunicacidn,
al flujo.

3.8.Esta pantalla también muestra la Descripcion del documento que esta
verificando, el Tipo de Flujo accedido, los metadatos del flujo introducidos al
inicio del proceso y los metadatos que se hayan introducido durante las
tareas ejecutadas.

Pantalla 160: Menu Documento del Flujo de Correspondencia Interna

@GESTION « B ¢ o Qs wruEmg
1

DOCUMENTAL A dpestone Fugs Gaman

Descripcion del documento
gue esta verificando.

i

e
e Tipo de flujo accedido.

MEMORANDO

Anadir aduntos

Visor con el documento Principal
de la Correspondencia Interna
redactada por la Unidad Gestora.

Metadatos del flujo introducido

al iniciar el flujo o durante la
ejecucion de las tareas.

Elaborado: Dir. Innovacién Gubernamental Aprobado: Dir. Innovacion Gubernamental | Autorizado: Administrador General

Versién: 00 Fecha: Agosto de 2018 Pagina 181 de 229




AlG — “Procedimientos para la Gestion de Documentos y Correspondencia Interna, de
Entrada y de Salida mediante el Sistema de Gestion Documental”.

DIG-16-10

3.9. Las pantallas para los flujos documentales estan configuradas de la siguiente
manera: Menu (Documento, Histérico, Informaciéon y Mensajeria), iconos
(Firmar, Continuar o Aprobar, Devolver, Guardar Registros, Solicitar
aprobacion Previa, Afadir adjuntos), Metadatos (informacion del flujo
introducidos al inicio del proceso, durante las tareas ejecutadas y metadatos
en blanco para introducir informacion). (Pantalla 161: Configuracion de la
Pantalla para realizar acciones al flujo de Correspondencia Interna -
Documentos).

Pantalla 161: Configuracion de la Pantalla para realizar acciones al flujo de
Correspondencia Interna - Documentos

Menu Documento,
Historico, Informacion vy
Mensaijeria.

AN O ALH LA N OO0 K o

Adiadir adprany

Visor con el Documento
Principal de la
Correspondencia Interna

Metadatos con la informacién
colocada por la Unidad Gestora
al iniciar el flujo y aquellos
colocados durante la ejecucion
de las tareas.

(Memorando), redactada por
la Unidad Gestora.
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3.10.La Pantalla 162: Menu Histdrico del Flujo de Correspondencia Interna,
las tareas correspondientes al flujo de |la
Correspondencia, asi como los pasos ejecutados, la tarea actual y las tareas
por ejecutar del flujo, con la informacion de los usuarios encargados de

muestra en el visor

ejecutar la tarea.

Pantalla 162: Menu Histdrico del Flujo de Correspondencia Interna

Docurménto

Descripcion

de realizala.

Descripcidn de la tarea ejecutada
y el usuario que la ejecuto

de la tarea en
ejecucion y el usuario encargado

Descripcion de las tareas por

de realizarla.

ejecutar y el usuario encargado

3.11.La Pantalla 163: Menu Informacién del Flujo de Correspondencia Interna,
muestra informacion relacionada al Registro, Historial, Documentos vy
de las tareas ejecutadas en el proceso de

Documentos adjuntos,

Correspondencia Interna.
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Pantalla 163: Menu Informacion del Flujo de Correspondencia Interna

QY coonon # <]
a NOCUMENTAL nica Feposiol

2y o = asstene 0G

Flugs Gestdn

Informacion
relacionada al Registro,
Historial, Documentos

Principales Yy
Documentos Adjuntos
del proceso de
Correspondencia

S0l car aiohain previa

3.12.Registro: aparece la informacion del flujo que se esta ejecutando. (Pantalla
163: Registro del Menu Informacién del Proceso de Correspondencia

Interna).

Pantaila 164: Registro del Menu Informacion del Proceso de
Correspondencia interna

Menu Informacion.

Informacion del Flujo de

la Correspondencia

Interna que se esta
) ejecutando.
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3.13.Historial: aparece informacion relacionada a las tareas del flujo que se han
ejecutado. (Pantalla 165: Pantalla Historial del menu Informacién del
Proceso de Correspondencia Interna).

Pantaiia 165: Pantaila Historial del menu Informacion del Proceso de

Correspondencia Interna
Ment Informacion.

— | v X fechaza Informacion
m | relacionada a las tareas
del flujo que se han
ejecutado y el usuario
4 que la ejecuto.
]
o =

Guasdar regisiros ¥ solcxai apobaon previa

3.14. Documentos: aparece el documento principal (Nota) redactada por la
Unidad Gestora. Los documentos de esta seccion podran descargarse,
verificarse o realizar un informe de auditoria. (Pantalla 166:
Documentos del Ment Informacion).

Verificar: permite validar o verificar que el documento fue firmado
electrénicamente.
Descargar: permite descargar el documento del flujo a su PC, si cuenta
con los permisos correspondientes.
Descargar IRM: Permite descargar un documento utilizando Ia
tecnologia IRM (Gestidn de los Derechos de la Informacion), gracias a la
cual:

e Ofrece proteccion adicional del documento, usando encriptacion

cuando el documento es descargado de la plataforma
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e No permite el reenvio posterior del documento a otros usuarios
sin autorizacion.

e Permite bloquear permisos desde el propio documento
exportado como impresidn, reenvio, acceso entre determinadas
fechas.

e Permite indicar una contraseiia para evitar accesos al documento
exportado.

Info@: permite verificar toda la informacion relacionada al documento
principal.
Auditoria: aparecerd un informe de auditoria del documento.

Pantalla 166: Documentos del Menu Informacion

Menu Informacidn.

T T Documento  Principal
del Flujo de
Correspondencia
Interna que se esta
2 eiecutando.

Segitud fe v AT N s Veliticr
i) etoente oo GOl Descagar &
Info®
Auditaria

GUardar eqrIres ® Soiictor apioba on pievia

3.15.Documentos adjuntos: aparece los documentos adjuntados al inicio del

proceso de la Correspondencia Interna, asi como los documentos adjuntados
en cada tarea ejecutada. Los documentos de esta seccidn podran
descargarse, verificarse o colocar el adjunto como un documento principal.
(Pantalla 167: Documentos adjuntos del Ment Informacién).

Verificar: permite validar o verificar que el documento fue firmado
electronicamente.

Descargar: permite descargar el documento del flujo a su PC, si cuenta con
los permisos correspondientes.
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Documento Principal: permite colocar un documento anadido al flujo, como
documento principal. El documento serd visualizado por el encargado de
realizar la tarea o paso siguiente, como documento principal de la accion a
realizar.

Pantalla 167: Documentos adjuntos del Menu Informacion

GESTLON @ . [3' Q @=- eesd

DOCUMENTAL i
" Menu Informacion.

Documentos adjuntos
de la Correspondencia
Interna que se esta
ejecutando.

ATESHG 20 SR Lot

3.16.La pantalla del Menu Mensajeria permite enviar algin comentario o
solicitud a los que estan ejecutando el Flujo de la Correspondencia de Salida.
(Pantalla 168: Menu Mensajeria).

3.17.Para enviar el mensaje escriba en el campo para texto el mensaje que desea
afiadir, haga clic en enviar, para adjuntar el mensaje al flujo.

Pantalla 168: Menu Mensajeria

Permite remitir |
mensajes en el flujo de
la Correspondencia

Interna que se estd
eiecutando.
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3.18.Una vez el Administrador General/Director del Area o Destinatario de la
Comunicacion, haya leido, verificado o adjuntado un documento (si es
necesario para ampliar la informacion de la correspondencia), puede
“Aprobar” o “Rechazar la Tarea. (Pantalla 169: Continuar Proceso una vez

Verificado).

Para este Caso aprobaremos la terea para continuar con el Proceso de

Correspondencia.

Nota Importante: Toda documentacién principal de los flujos que haya sido
rechazada, el sistema colocara a la misma una marca de agua,
en la documentacién, para que la misma no pueda utilizarse en
para otros fines o procesos alternos.

Pantalla 169: Continuar Proceso una vez Verificado

3 X Rechazar

Haga clic en Aprobar una vez el
proceso haya sido verificado.
Haga clic a Rechazar para
finalizar el proceso.
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3.19.Al hacer clic a icono de “Aprobar” el sistema abrird un mensaje de
confirmacién, haga clic en “Aceptar”. (Pantalla 170: Mensaje de
Confirmacion de Tarea Ejecutada).

Pantalla 170: Mensaje de Confirmacion de Tarea Ejecutada

-
aigpruebas.dacumentcs.galb.pa dice “

. lotra I XK Hecnazar I

para confirmar que la
tarea ha sido ejecutada.

3.20.Al hacer clic a “Aceptar” el sistema le dara otro mensaje de continuacién de
proceso y a quién va dirigido el siguiente paso, haga clic en “Volver”.
Una vez aceptada el sistema retornard a la bandeja del Administrador
General/Director del Area firmante, para que ejecute el siguiente paso
(Pantalla 171: Mensaje que Emite el Sistema al Continuar o Aprobar una

Tarea).
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Pantalla 171: Mensaje que Emite el Sistema al Continuar o Aprobar una

Dacumenrio apiolzade

Tarea

Haga clic en “Volver”
para dar por finalizada
la ejecucién de la tarea.

¢ zrnado @ SANCEL

3.21.Cémo al inicio del proceso se colocd en los metadatos que se requeria
respuesta del Destinatario, que en este caso era el Administrador General, el
sistema remitird la accion de Aprobar, nuevamente al Emisor de la
Comunicacion, con la respuesta a la misiva.

4. Director de Area/Emisor de la Correspondencia Interna

4.1. Verifica la comunicacion como se realizé del 2.1 al 2.19

4.2. Verifica la respuesta del destinatario.
4.3. Hace clic en el icono de “Aprobar”, para dirigir la comunicacién a la Unidad
Gestora que inici6 el Proceso de la Correspondencia Interna. (Pantalla 172:
Continuar Proceso una vez Verificado).
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Pantalla 172: Continuar Proceso una vez Aprobado y Verificado

“up0s

9 ﬂ '_iﬁ @ ubﬂ 0= wuna-

Haga clic en Aprobar una vez el
proceso haya sido verificado,
para que regrese a la Unidad
que inicio la comunicacion.

MEMORANDCG

4.4.Al hacer clic a icono de “Aprobar” el sistema abrird un mensaje de
confirmacién, haga clic en “Aceptar”. (Pantalla 173: Mensaje de
Confirmacién de Tarea Ejecutada).

Pantalla 173: Mensaje de Confirmacion de Tarea Ejecutada

aigpruebas.documentos.gob.pa dice

PR iiam =~ |

Haga clic en Aceptar
para confirmar que la
tarea ha sido ejecutada.

4.5. Al hacer clic a “Aceptar” el sistema le dara otro mensaje de continuacion de
proceso y a quién va dirigido el siguiente paso, haga clic en “Volver”.
Una vez aceptada, el sistema retornara a la unidad administrativa que dio
inicio al Proceso de Correspondencia Interna. (Pantalla 174: Mensaje que
Emite el Sistema al Continuar o Aprobar una Tarea).
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Pantalla 174: Mensaje que Emite el Sistema al Continuar o Aprobar una

Oocumerio aprolade

Tarea

v

Haga clic en “Volver’

)

para dar por finalizada
la ejecucion de la tarea.

5. Unidad Gestora de la Correspondencia Interna
5.1. Verifica la comunicacion como se realizé del 2.1 al 2.19

5.2. Verifica la respuesta del destinatario.
5.3. Hace clic en el icono de “Aprobar”, para dar por finalizado el Proceso de la
Correspondencia Interna. (Pantalla 175: Continuar Proceso una vez

Aprobado y Verificado).

Pantalla 175: Continuar Proceso una vez Aprobado y Verificado

Q QIIZ‘

-

Seppborw  Fujs  Gasmien

MEMORANDO

Haga clic en Aprobar una vez el
proceso haya sido verificado,
para dar por terminado el
mismo.
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5.4.Al hacer clic a icono de “Aprobar” el sistema abrird un mensaje de
confirmacidén, haga clic en “Aceptar”. (Pantalla 176: Mensaje de
Confirmacion de Tarea Ejecutada).

Pantalla 176: Mensaje de Confirmacion de Tarea Ejecutada

aigpruebas.documentos.gab.pa dice

Tigseg aorokar el pasc?

PR ia ~< |

Haga clic en Aceptar
para confirmar que la
tarea ha sido ejecutada.

e la Hie o simde s de

5.5. Al hacer clic a “Aceptar” el sistema le darad otro mensaje de finalizacién de
proceso, haga clic en “Volver”. (Pantalla 177: Mensaje que Emite el Sistema
al Finalizar la Correspondencia Interna).

Pantalla 177: Mensaje que Emite el Sistema al Finalizar la Correspondencia
Interna

Dacumento aprebads

]EE Eiflujo Ry Fralmade

Haga clic en “Volver”
para dar por finalizado
el Proceso.
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J. PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR (0 ADJUNTAR
DOCUMENTOS EN LOS PROCESOS DE CORRESPONDENCIA, POR
MEDIO DEL COMPLEMENTO DE WORD.

1. Unidad Gestora que realiza la correccion o actualizacién del
Documento

Nota Importante: NO haga clic en el icono de “Aprobar, Continuar o Firmar”, segun
la Tarea del Proceso que esta ejecutando, hasta haber finalizado
el proceso de actualizacidon del Documento.

Usted podra actualizar o adjuntar documentos a los procesos, las
veces que sea necesario. Una vez ejecutada la Tarea de
“Aprobar, Continuar o Firmar”, no podrd adjuntar ni actualizar
fos documentos.

La actualizacion podra realizarse por el usuario que tiene
pendiente una accion de “Aprobar, Continuar o Firmar”.

1.1. Para actualizar o adjuntar documentacién durante la ejecucion de las Tareas
en Cualquier Procedimiento de Correspondencia, mediante el Complemento
de Word, debera seleccionar:

e El documento de Word que dio inicio al Proceso (Nota, Memorando
o Circular) actualizado, con los cambios solicitados. (Pantalla 178:
Plantilla de Actualizacion de Documento mediante Complemento
de Word), o

e Cualquier Documento Nuevo que adjuntara al proceso, ya sea
firmado electronicamente o no.

1.1.Si el complemento para Word no se despliega automaticamente, seleccione
de la barra de tareas de Word la pestafia de Gestor Documental, luego haga
clic en Gestor Documental. (Pantalla 178: Plantilla de Actualizacion de
Documento mediante Complemento de Word).
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Pantalla 178: Plantilla de Actualizaciéon de Documento mediante
Complemento de Word

DISENO OE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

INICIO INSERTAR DISENG
# E

Gestor
Documental
Sestor Documental

[

Para: X000GO00MXX
XXXXOOGOCOOOKXXXXXXX

Seleccione de Ia
barra de tareas de
Word la pestana de
Gestor

Documental, luego
haga clic en Gestor
Documental.

De  XXXO0000K
Director de XXXXXXXXXXXXX

DESARROLLADOR Gedd

t Decurmental Mary Luz Galder

Gestor Documental - AIGPRUEBAS

lsuanio:

Clave:

Login

Cerificados

CMN=(F] MOMBRE GOLDER GARRICO MARY LUZ - (D &-71-875. CU=FUNCICM

Signes

] Custedior documento en S0

9] Usilizar CCD

7] Cenerar “ormoularnio

tombre documenio GO

[l inicier proceso an GO <an el docuventc

Procesos disponibles:

fimar documento

Complemento del
GD para Word.

1.2.Coloque su Usuario y Contrasefia de dominio en el complemento, para

conectarse al SGD, haga clic en “Login”.

1.3. Al hacer clic a “Login” le aparecerd una pantalla de “Se ha conectado con el

I"

Gestor Documenta
al GD por medio del Complemento).

, haga clic en “Aceptar”. (Pantalla 179: Inicio de Sesién
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ra: Samucl Dioz

Jnto: Prueba de Correspondencia Interna H aga Cl iC
“ha: 25 de julio de 2018

Pantalla 179: Inicio de Sesion al GD por medio del Complemento

Usuario:  mMgolderRinnovacion.gob.pa
e Slave; T

w
zerficadas:

signes

| i« Cusfediar documenic en GO ) Uiilizor CCD
4

Zanmesr iarrnlenn

Direccion de Innovacion Gubemamertamss

Coloque su Usuario

weorll y  Contrasefa de

Prccesos-ju DominiO, haga CliC
en login.

Irvin A Halman
Administrador General

Aceptar. | Fimar decur

[¥) Fiemar mediante certificado slacirénice

1.4.Seleccione la casilla de “Actualizar documento de proceso”” (Pantalla 180:
Actualizar documento de Proceso con el Complemento de Word).

1.5.Si el documento sera firmado electrénicamente al actualizar el Documento,
seleccione la casilla de “Firmar mediante Certificado Electrénico”. (Pantalla
180: Actualizar documento de Proceso con el Complemento de Word).

1.6.Si el documento no serd firmado al actualizar el Documento, quite la
seleccion de “Firmar mediante Certificado Electrénico”.
Para este caso hemos deshabilitado la casilla de “Firmar mediante Certificado
Electréonico”, para que el documento se actualice sin la firma electrdnica.
(Pantalla 180: Actualizar documento de Proceso con el Complemento de
Word).

1.7. Haga clic en “Aceptar”. (Pantalla 180: Actualizar documento de Proceso con
el Complemento de Word).
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Pantalla 180: Actualizar documento de Proceso con el Complemento de
Word

sarmticados:

Cr=[F] NMOMEBRE GOLDER GARRIDO MARY LUZ - ID 6-71-575, CU=FUNCIONAR «

de
de

la casilla
documento

Seleccione
actualizar
proceso.
Seleccione la casilla de Firmar
mediante certificado
electronico, si desea que la
actualizacién del documento
esté firmada.

Haga clic en el icono de
Aceptar.

Signes

Custodiar decumanto an GD | Utilizar CCH

| Sanergr formulano

nombrs decumeanto GD

solicitud de Informacidn de la Herramiento de GO

[TJIniciar proceso en GD con el documentc

Actualizar documento de procesc
Procecos disponibles:

CORRESPOMDEMCIA DE SALIDA v

@ ar documento

7] Frmar mediante cedificado electdnice

Cumplimantar plantilla
Tipe documanic:  01.00.00.01.02.01 Motas

Infroducir metadatos Seleccionar de CCO

Aceptar

1.8.No haga clic a Introducir Metadatos, ya que el documento (Nota,
Memorando o Circular), debera continuar con el consecutivo generado por
el sistema al inicio del proceso.

1.9. Al hacer clic en el icono de “Aceptar”, le aparecera una pantalla con los
procesos pendientes de realizar una accién. (Pantalla 181: Procesos
Pendientes por Realizar una Tarea).

Nota Importante: Las Notas, Memorandos o Circulares devueltas para correccion,
mantendran el mismo numero de consecutivo colocado por el
sistema al inicio del proceso, ya que sélo se le realizara una
actualizacion del contenido, por ende, no serd necesario
clasificarlo en el CCD.
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Sélo se Colocara un nuevo consecutivo, si Inicia un nuevo
proceso de Correspondencia de Salida o Interna, porque la
documentacion fue rechazada.

Si va a adjuntar un documento, si sera necesario que lo
clasifique, segun el CCD establecido para el Tipo Documental
adjuntado.

Usted podra actualizar o adjuntar documentos, mediante el
Complemento de Word, las veces que sea necesario. Una vez
ejecutada la Tarea de “Aprobar, Continuar o Firmar”, no podra
adjuntar ni actualizar los documentos al proceso.

Pantalla 181: Procesos Pendientes por Realizar una Tarea

- |CORRESPCNDE .. |CORRESPONDE | 1.3 REVISION F ASISTENTE?
30/07/2018 18:3.. COMUNICACION... AIGAHM-NOE . REVISIONDED.
27/07/2018 16:4. CONTRATACIO ~ MAMUAL ERROF: MONT . MANUAL DE SIS
27/07/2018 16:0.. CONTRATACIO. PRUEBA ERROR. MONT . MANUAL DE 519
27/07/2018 342 . LICITACION PO . TEST 03 ENVIO RESP  LINIDAD GESTO
27/07/2018 0:16., COMUNMICACION,. TESTCOMPL_I  REVISION /AR, DIRECTOR2
26/07/2018 181 COMUNICACION... 260712 4 REVISIONDE D, MARY LUZ HEL
25/07/2018 11:3.. CONTRATACIO.. COMPR WMENOR. REQUISICIONU.. 3

I0ir LUTG T A1, L v :
24/07/2018 11:0.. CONTRATZCIO . CONTRATACIC... ERROR: MONT.. MARY LUZ HEL...
19/07/2018 14:6.. LICITACION PUI,.  EXP 50 1. REQUISICIO,,. LOURDES
17407/2018 §:53..  ELABORACIGN .. PRUEBS, 12 COMUNICAC .. TERCERAENTI

Documento Tipo

CORRESPONLIE .. | Doc: Prncipal

Actualizar —

Arzdir Adjunte Documeanto [ Convertir en principal al realizar la sccién]
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1.10.Seleccione el Proceso que tiene pendiente por actualizar o adjuntar un
documento. (Pantalla 182: Actualizar o Adjuntar Documento a Proceso
desde Complemento de Word).

1.11.Seleccionado el proceso, aparecera en la pantalla inferior los documentos
asociados al Proceso seleccionado. (Pantalla 182: Actualizar o Adjuntar
Documento a Proceso desde Complemento de Word).

1.12.Seleccione el documento que Actualizara o adjuntara.

1.13.Seleccione si el documento adjuntado o actualizado se colocara en el
Procedimiento como el Documento Principal.

1.14.Para este caso hacemos clic al icono de “Actualizar documento” y “Convertir
en principal al realizar la accién “.

Pantalla 182: Actualizar o Adjuntar Documento a Proceso desde
Complemento de Word

= SCANLLMOCS thsCcaneg >equra)

Usuario: mvankwartel dinnovasion g

30/07/20189.32.. (CORRESFONDE . | RECEPCIONISTA
HUT/EE607.. CORRESPONDE MARY LUZ HEL
TN 154 CORRESPONDE Sl 2 REVISIGN DE . MARY LUZ HEL
29/07/2018 850.. CORRESPONDE REVISION DE. MARY LUZ HEL
230772018 3:10.. CORRESPCHMDE 4. MARY LUZ HEL

Seleccione el Proceso que tiene
pendiente por actualizar o adjuntar
un documento.

Documentos del poceso Documentos que forman parte del
Documerto Tipo Proceso seleccionado.

CORRESPONDE . | Doc. Princinal

decumento esca Doc. Adjunto

Usted podra Afadir un documento y
colocarlo como documento
principal, o actualizar un documento
de la lista de documentos del
proceso.

Actualizar

Documenta [wi' Convertir en principal al realizar la accidn

Anadir Adjunto
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1.15.Al ejecutarse la accién de “Actualizar documento” y “Convertir en principal
al realizar la accion “, le aparecera un mensaje de confirmacién. (Pantalla
183: Mensaje de Actualizacion del Documento).

1.16.Haga clic en el icono de “Aceptar” para finalizar la actualizacion del
documento en el proceso. (Pantalla 183: Mensaje de Actualizacion del
Documento).

Pantalla 183: Mensaje de Actualizacién del Documento

- 0O

L Pracesos disponibles Aasulel A8bCedt |
Fecha Proceso Asurto Mativa Remitente ~ Subtitulo  Enfasis zubi
b 30/07/2018 190 | CORAESPONDE. | OORRESPONDE i 1.1 REVISION « ASISTENTE1
WOTAME 13T COMUMICACION.  AIGIAHINGD 6. REVISION DE D, MARY LUZ HEL
27072018164 . CONTRATACIO MANUAL ERROR: MONT MANUAL DE SIS G PR L . B A %
ZTCTMB 6D CONTRATACIC PRUEBA ERROFR: MCONT. [MAMLIAL DE SIS,
7 UCITACION P TEST {3 ENVIO RESP_. UMIDAD GESTO RRIDO MARY LUT - 1D 6-7T
IUOTANETEIE. COMUNICACIOM.  TEST COMPL_I REVISION / AR DIRECTORZ
TG 181 COMUNICATION 280718 4 REVISIONDED. MARY LUZ HEL
26/07/2016 111 COMPR MENOR.., RETUISICIOM I MANUAL DE SIS — I
ELABORACIGNS  DIRECTORZ
Mensaje de que el Fexo ;
Documento fue 1 1 de la Hemomienta ds ¢
a Ct ua I | za do ] ‘I,: Documento actuslizade ] z con el documento
# s de procese
Haga clic en
Aceptar :
Aceptar. — .
1o 2lecirdnico
ATl Bt R BV

1.17.Al hacer clic en el icono de “Aceptar” le aparecera otro cuadro de didlogo
con “Proceso finalizado”, haga clic en “Aceptar”. (Pantalla 184: Mensaje de
Proceso de Actualizacién Finalizado).
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Pantalla 184: Mensaje de Proceso de Actualizacion Finalizado

Mensaje de que el

proceso de
actualizacién
finalizo.
Haga clic en P
Aceptar.
Fi

1.18.Actualizado y subido el documento, ingrese al SGD y seleccione de su
bandeja de Procesos Pendientes, el procedimiento que actualizé o adjuntd
documentos.
1.19.Verifique que la Documentacién fue actualizada o adjuntada segln sea el
caso. (Pantalla 185: Verificar documento Actualizado).
1.20. Seleccione el Menu Informacién — Documentos. (Pantalla 185: Verificar
documento Actualizado).
1.21. Haga clic en el enlace de Info.

Pantalla 185: Verificar documento Actualizado

Haga clic Menu Informacion.

. Haga clic en Documentos.

| Hagaclicen el enlace de
Coiles"m-w(hl‘(ia(_urn’ilw\(iu g 1] .. ::T:a;, . info'

#® <ol aa apiobavn previz
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1.21. El sistema le abrira una pestafia en el navegador con la informacién del
documento.

1.22. Hagaclicen elicono de “Acciones” y verifique las versiones del documento.

1.23. Cierre la ventada haciendo clic en la X. (Pantalla 186: Verificar version
del Documento Actualizado).

Pantalla 186: Verificar version del Documento Actualizado

ZORRESPONDENCIA CONFIDENCIAL 1.PDF

Haga clic en icono de
Acciones.

Verifique las versiones
del Documento.

| Haga clic en la X para |
cerrar la ventana.

K. ROCEDIMIENTO PARA CORREGIR O ACTUALIZAR DOCUMENTOS
DEVUELTOS EN LOS PROCESOS DE CORRESPONDENCIA POR
MEDIO DE LA DIGITALIZACION CERTIFICADA.

1. Unidad Gestora que realiza la correccion o actualizacion de
Documentos, mediante la Digitalizacién Certificada.

Nota Importante: NO haga clic en el icono de “Aprobar, Continuar o Firmar”, segtn
la Tarea del Proceso que esta ejecutando, hasta haber finalizado
el proceso de actualizacion del Documento.

Usted podra actualizar o adjuntar documentos, mediante la
digitalizacion certificada, las veces que sea necesario. Una vez
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ejecutada la Tarea de “Aprobar, Continuar o Firmar”, no podra
adjuntar ni actualizar los documentos.

La actualizacién podra realizarse por el usuario que tiene
pendiente una accién de “Aprobar, Continuar o Firmar”

1.1. Para actualizar la documentacion del Proceso, acceda al sistema ScanZFlow.

(Pantalla 187: icono del Sistema SacanZFlow).

Pantalla 187: icono del Sistema ScanZFlow.

e spne il cngs

1.2. Coloque su usuario y contrasefia de dominio para ingresar al sistema, haga
clicen elicono de “Login”. El sistema le dard un mensaje de “Se ha conectado
al Gestor Documental”. (Pantalla 188: Acceso al ScanZFlow (Sistema de
Digitalizacién Certificada).
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Pantalla 188: Acceso al ScanZFlow (Sistema de Digitalizacion Certificada)

Usuario: golder@innovaocian.gob.po ==
. Login
#

Clave: Jf vmeemene-

Escaner: Color Network ScanGegar V2.7

Certificados:  CN=[Fj NOMBRE GOLPER GARRIDO MARILUZ - 1D 6-71-875. OU=FUNCIONAR v
magenas I L -

/ : Dec-pcidn
= =< = >l o4 T o Pagino dacumento escansnda

Procescs:

Frmo sigc®dncs

Coloque su wusuario vy ] Fmen documelil

contraseia de inicio de sesion
del SGD haga clic en icono de

= —= . oo —— |
- e |

j
¥ | Se ha canectade at Gestar Documental

“Login”. coo} '
= [I Aceptar
Mensaje de “Se ha conectado ] R —
al Gestor Documental”. .
o 2 @ v set
Sowraodn 000 300 W0 T gey
Hoe - T80 1800 .00 . Set
Gomma 131 49 as¢ 3 Se

1.3. Coloque el documento en el alimentador del escaner.

1.4. Verifique que su Certificado de Firma Electrdnica lo reconozca el sistema
CN:=(F).eereveenens (Pantalla 189: Cargar Documento a un Proceso
mediante la Digitalizacidn certificada).

1.5. En el campo Descripcion, coloque una breve descripcion a la
comunicacion.

1.6. Seleccione la Casilla de Actualizar documento de proceso.

1.7. Verifique que las casillas de firmar documento escaneado y Utilizar CCD
estén seleccionados. (Pantalla 189: Cargar Documento a un Proceso
mediante la Digitalizacidn certificada).

1.8. En el campo de Procesos, No coloque nada. (Pantalla 189: Cargar
Documento a un Proceso mediante la Digitalizacion certificada).
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1.9. Hagaclicen elicono de Escanear, para escanear los documentos. (Pantalla
189: Cargar Documento a un Proceso mediante la Digitalizacion
certificada).

Pantalla 189: Cargar Documento a un Proceso mediante la Digitalizacion
Certificada

r-qﬂ"—l— P

Ry e

—n { Ijl . st

& oty

Usuario:  mvonkiwvartel@innovagcion g
i

Clave: =

;g‘dh

_i Verificacion de
Escaner  WIA-GA000 series _E78AS4000000 Electronica.
Cerfificados: CN=[F] NOMBRE GOLDER GARRIDO MARY LUI - (D 6-71-575, OU=FUNCIONAR v

1mOgenes E
Descripsidn

< w< > |» f Bomgr FOgina

dacumentd esconeods Qoro Qracess 8 curse:

PUocesos E] Adctuginar documenta de peogess
A4

2+ Windows
wesms  Pagina de prueba de la

mmpresora

Firma eiecvanico

Frmar ducumento escanesdo Ltlizor O

Coloque una breve descripcion a la
e " comunicacién.

: : Habilite la casilla de Actualizar documentos
de procesos.

Verifique que las casillas de firmar
documento escaneado y Utilizar CCD estén
seleccionados.

En el campo de Procesos, No coloque nada.

Haga Clic en el icono
“Escanear”.

Verifique el documento
digitalizado.
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BE i

1.10. Verifique el documento digitalizado, que la imagen sea nitida y legible, con
la debida orientacidn, con el objeto de que el documento digitalizado sea
fiel copia del documento en papel. Todas aquellas hojas de documentos
que estén impresas en formato horizontal, deben escanearse de manera
tal que al leerse el texto en su formato vertical, el inicio fluya de izquierda
hacia derecha; y cuando se desee leer en formato horizontal, solo haya que
efectuar una rotacion en el sentido del reloj.

1.11. Verificado el Documento digitalizado, haga clic en el icono de “CCD, para
Clasificar el documento digitalizado en el SGD, segun el tipo documental al
que pertenece. (Pantalla 190: Seleccionar CCD al Documento mediante la
Digitalizacién Certificada).

1.12. Hagaclic en el icono de “Aceptar” para cerrar la pantalla del CCD.

1.13. Haga clic en el icono “Procesar”. (Pantalla 190: Seleccionar CCD al

Documento mediante la Digitalizacion Certificada).

Pantalla 190: Seleccionar CCD al Documento mediante la Digitalizacion
Certificada

ScanZDacs (Escaneo Seguro) -

Usuario:  mvankwartal @inngwaciong
Login
‘ I 3 ; -
L g .' AT = e ol i

Ssef| Cuodro Glasificacion Documental
= Ik Tipos Documentos
Cen S AG il
Al 0C.00.0C.00.00 Administracian Gene i
1y 07 00.00.01.00:00 Correspondencl

Haga clic en el icono CCD.

_“;', um, s Clasifique la documentacién segun el

Manual o
= i el tipo documental a que pertenece.
.14 03 00 00.00 Oficina de Relac
.4 04.00.00 00 Oficina de Audit
4 15000000 Oficina Institucia
. Centro de Atencidn Ciudads)

Haga clic en el icono Aceptar para
.L» Direccion de Administracidn i
s Direceion de Arauitectura T8 - C@rrar fa pantalla del CCD. |

L Direccién de Gobemanaza <4
1 Direccion de Gobiemo Alie
L Diroccion do Gobisrno Abie
s Direccién de Gobierno Elecffonico
s Direccion de Innovacion Gubernamet

;., Direccidon de Intemet. Inclusion y Movi <
_-__-, Direccidn de Servicios de Tl

in Direccion de Tecnologia y Transform

i Direccnon Nacionales de Proyectos £,

Aceptar

>

L e ok L L — = RS e — ~ —— .~ rar ™ 3 =i L L Tm
CCo Escanear ProceTor
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1.14. El sistema le solicitara coloque su PIN de firma electrénica, haga clic en el
icono de “Aceptar” (Pantalla 191: Procesar Documento mediante la
Digitalizacién Certificada).

Pantalla 191: Procesar Documento mediante la Digitalizacion Certificada

ScanfDocs (Escanea Segural No responde; = = n
% Usuario:  mvsnkwartel@innowasion.g
Login
i Clave:  =w=====
Escaner: WIA-G4000 series _E74AB4000000 - = = v
f T e bt neay ',_'l_j"-.-:'d_,
Certificados:  CN=[F] NOMBRE GOLDER GARRIDC fu S8 M IR N AR v
! Para inidiar sesion en "B-F1-575"
magenes |
j= == @ = T Bavor Fagind 'ﬁc,_,x e
I
T 10 de pracesc
Windows i<
wesows  Pagina de prueba de la
mpresora

Coloque su PIN de firma electrdnica.

Haga clic en el icono Aceptar para
finalizar el proceso de firmado.

LuttTore Y W - ca
Sonracidn 3 S se
Hue |- 180 14 X 3 Se
Gameg 0 140 2§ Sef

] Dupilex 7] Magior Ul del ascaner

<Co Escaneor Pracesar

1.15. Colocado el PIN, se le desplegara una pantalla con los procesos pendientes.
1.16. Seleccione de la lista, el proceso al cual quiere adjuntar el documento.
(Pantalla 192: Actualizar o Adjuntar Documento Digitalizado a Proceso).

Elaborado: Dir. Innovacién Gubernamental Aprobado: Dir. Innovacién Gubernamental | Autorizado: Administrador General

Version: 00 Fecha: Agosto de 2018 Pagina 207 de 229




AIG — “Procedimientos para la Gestion de Documentos y Correspondencia Interna, de
Entrada y de Salida mediante el Sistema de Gestion Documental”.

DIG-16-10

1.17. Al seleccionar el documento de la lista, se le desplegara en el segundo
recuadro los documentos que forman parte de ese proceso seleccionado.
(Pantalla 192: Actualizar o Adjuntar Documento Digitalizado a Proceso).

1.18. Usted podra Afadir un documento y colocarlo como documento principal,
o actualizar un documento de la lista de documentos del proceso. En este
caso vamos a actualizar el documento principal. (Pantalla 192: Actualizar
o Adjuntar Documento Digitalizado a Proceso).

1.19. Seleccione el documento Principal del proceso, seleccione la casilla de
Convertir en principal al realizar la accion. (Pantalla 192: Actualizar o
Adjuntar Documento Digitalizado a Proceso).

1.20. Haga clic en el icono de “Actualizar Documento”.

Pantalla 192: Actualizar o Adjuntar Documento Digitalizado a Proceso

2CANLLIOCS (ESCaneq >egura = 5

Usuario: myeanioseartel @innevasion.g

=1

i S s g iy I — e e = ST A e AT
=T =) i - e - e 5

e
| .

I ¥ ARl R

(s T =:“_l1"_‘"i - [:

|CORHESPONDE. !
CORRESPONDE
CORRESPONLE.
CORRESPONDE
CORRESPONDE...

RECEPOONISTA
02 REWVISIGN &, MARY LUZ HEL
2 REVISIIN UE... MARY LIUZ HEL .,
Z PEVISION DE.,, MARY LIUZ HEL
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Seleccione el Proceso que tiene
pendiente por actualizar o adjuntar
un documento.

Dosumentos del proceso

Documentos que forman parte del
Proceso seleccionado.

Documento Tipo (
CORRESPONDE . | Doc. Pringipal

documernto esca...  Doc. Adjunte

Usted podra afiadir un documento y
colocarlo como documento
principal, o actualizar un documento
de la lista de documentos del
proceso.

Actualizar 1
Documente

Anadir Adjunto
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1.21.Actualizado el documento mediante la digitalizacion certificada, le
aparecera una pantalla con el didlogo de Documento Actualizado, haga clic
en el icono de “Aceptar”. (Pantalla 193: Didlogo del Sistema “Documento

actualizado”).

Pantalla 193: Didlogo del Sistema “Documento actualizado”

Documertos del procesa

Documento Tipo

'S CORRESPONDE . | Doc. Principal

documento esca..  Doc. Adjunto

Sftadi Sdjunto sl

Didlogo del sistema, al actualizar un
documento en un proceso.

Haga clic en Aceptar.

iConvertir en principal al realizar la accidn

1.22. Al hacer clic en el icono de “Aceptar” le aparecera otra pantalla con el
dialogo “Documento subido correctamente”, haga clic en “Aceptar”.
(Pantalla 194: Didlogo del Sistema “Documento subido correctamente).

Elaborado: Dir. Innovaciéon Gubernamental

Aprobado: Dir. Innovacion Gubernamental

Autorizado: Administrador General

Versién: 00

Fecha: Agosto de 2018

Pagina 209 de 229




® |
‘= AlG — “Procedimientos para la Gestién de Documentos y Correspondencia Interna, de
Entrada y de Salida mediante el Sistema de Gestion Documental”.
DIG-16-10

Pantalla 194: Diadlogo del Sistema “Documento subido correctamente”

— Procesas, (¢ Actualizar documento de procaso

:._f_'.g Utiizar T4

Brilig -1.0: 1.4

Dialogo del sistema, al actualizar un
documento en un proceso.

Haga clic en Aceptar.

1.23. Actualizado y subido el documento, regrese al SGD siguiendo los pasos del
2.8 al 2.16 del presente procedimiento.

1.24. Verifique que la Documentacién fue actualizada.

1.25. Seleccione el Menu Informacién — Documentos. (Pantalla 195: Verificar
documento Actualizado).
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Pantalla 195: Verificar documento Actualizado

Haga clic Menu Informacién.

Haga clic en Documentos.

Haga clic en el enlace de
info.

Jowrespondercia Ganfioencis Lo Vafna

1.26. El sistema le abrird una pestafia en el navegador con la informacion del
documento.
1.27. Hagaclicen el icono de “Acciones” y verifique las versiones del documento.
1.28. Cierre la ventada haciendo clic en la X. (Pantalla 196: Verificar version del
Documento Actualizado).

Pantalla 196: Verificar version del Documento Actualizado

|51
ZORRESPONDENCIA CONFIDENCIAL 1,PDF
Haga clic en icono de
Acciones.
Verifigue las versiones [ wcmein |
del Documento.
Haga clic en la X para
cerrar la ventana.
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1.29.Haga clic en el icono de “Continuar, Aprobar o Firmar”, segun el caso, para
que el proceso se dirija a la siguiente Tarea a ejecutar “. (Pantalla 197:
Continuar Proceso después de Actualizar Documentos).

Pantalla 197: Continuar Proceso después de Actualizar Documentos

Haga clic en Continuar,
para continuar con el
roceso.

Soraisoedveis Lo L3S

1.30.Al hacer clic al icono de “Continuar, Aprobar o Firmar” el sistema le
preguntara si quiere aprobar el paso, haga clic en “Aceptar”. (Pantalla 198:
Mensaje que emite el proceso al continuar o aprobar un paso)

Pantalla 198: Mensaje que emite el proceso al continuar o aprobar un paso

aigpruebas.documentos.gaob.pa dice l[

Haga clic en Aceptar, || + T RET NI A NI T ETY e 4

para continuar con el
Proceso.
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1.31.Al hacer clic al icono de “Aceptar” el sistema le dara otro mensaje de
continuacién de proceso y a quién va dirigido el siguiente paso, haga clic en
“Volver”. (Pantalla 199: Mensaje que emite el proceso al continuar o

aprobar un paso).

Pantalla 199: Mensaje que emite el proceso al continuar o aprobar un paso

Documento aprebado

Se ha aprohade y enviado 3 IRVIN ALBERTC.

v

Hagaclicen Volver, para
continuar con el
Proceso.
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L. Anexos
ANEXO 1 - CODIFICACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA AlG
Cédigos de Unidades Administrativas
Direccion | Codigo| Departamento | Codigo | Unidad |Codigo| Codigo Final Notas (N) Memoranda (M) Circulares Informes()
Administiacidn Generdl AG AG-AG-IAH-No. - | AIG-AG-N-IAH-Mo.  -20mw MG-AG-M-IAH-No, 20w AG-AG-C-AH-No.  -20ww  AIG-AG-MHAH-No.  -20wx
Sub Administracion General] 546 AG-SAG-LF-No. - | AIG-SAG-N-LF-No. -20wx MG-SAG-M-LF-No. -0 AG-5AG-C-LF-No. -20w  AG-SAGH-LF-Mo. -20m
Oficina de Pelaciones ORP ORP AIG-ORP-N-No.  ~20ux AG-ORP-1-Ho. -20m G-0RP-C-No.  <20m AIG-0RP--No.  -20ux
Oficinade Asesorialegal | 0AL DAL AG-OAL-N-No. 20w AG-OAL-M-No.  ~Dex AIG-0AL-C-No.  -20sx AIG-0AL-HNo.  -20kx
Oficina de budtodalmema | OAl 0l AG-OA-N-No. 20w AG-OA-M-No.  -20mx AIG-08-C-No.  ~20sw AG-0A--No. 20w
Ofenahsionaide | - OFH AGORHNSe 20w | AGORHMMo 20w AG-ORHCHo 2w AG-ORH-Hio, 20
Recursos Humanas
DAF AG-OAF-N-No.  -20sx AG-DAF-H-No, 20w AIG-DAF-C-No,  -20wx AIG-DAF-HNo.  -20ms
Compras P DAF-CP AG-DAF-DAF-CP-N-No. = | AG-DAF-DAF-CP-M-Mo. -20w | AIG-DAF-DAF-CP-C-No. - AIG-DAF-DAF-CP-l-Ne. -
Almacén AL DAF-CP-AL AG-DAF-CP-AL-N-No. - MG-DAF-CR-AL-M-No. <20 AIG-OAF-CP-AL-C-Mo. - AIG-DAF-CP-AL--No. -
Presupuesto PE DAF-PE AIG-DAF-CB-N-No.  -20ux AG-DAF-PE-M-No. -20mx AG-DAF-PE-C-Mo. 20w AIG-DAF-PE--No.  -20mx
Direcein de Administracion 08F  |Contabiidad 8 Buenes & DAF-CB AG-DAF-CE-N-No.  -20ww AG-DAF-CB-M-No. 20w AG-DAF-CB-C-No. 20w+ AIG-DAF-CB--No. -20mx
yFinanzas Patimoniales DAF-C8-BP AG-DAF-CB-BP-N-No, - AG-DAF-CB-BP-M-o.  -20us AIG-DAF-CB-BP-C-No. -  AIG-DAF-CB-BP-HNo, -
Tesoreria 15 DAF-TS AIG-DAF-TS-N-No, ~20m NG-DAF-T5-M-No. 20w AIG-0AF-TS-C-blo. -20m  MG-DAF-TS-No. -20mx
Plarificacion PL DAF-PL AIG-DAF-PL-N-No.  -20sx AIG-DAF-PL-M-No.  -20m AG-DAF-PL-C-No. -20w  AIG-DAF-PL4-No. -20mx
Senicios enerales 3G DAF-SG AG-DAF-SG-N-No, 20w AG-DAF-5G-M-No. 2D AG-DAF-SG-C-No. 20w AIG-DAF-SG-+No,  -20ux
Transpare R DAF-SG-TR AG-DAF-SG-TR-N-No. - AIG-DAF-5G-TA-M-No, -20s» AIG-DAF-3G-TR-C-Mo, - AIG-DAF-SG-TR--No, -
Direccién de novacidn DG 0iG BG-DG-N-No. -20ux NG-DG-M-No. 20w AG-DIG-C-No,  -20ux AG-DIG--No.  -20xx
DAT AG-DAT-N-No, 20 AG-DAT-M-No. 20w AG-0AT-C-Mo, -20mx AG-DAT-FNo,  -20w
Dteccién de rquitectua Disefiode Aiquitectura | DA DAT-DA AIG-DAT-DA-N-No.  ~20wn AG-DAT-DA-M-No.  -20m AG-DAT-DA-C-Mo. -20w  AIG-DAT-DA--No.  -20mx
Teendigs OAT  |Sistema delnfoimacién| GEORED DAT-GECRED | AIG-DAT-GEORED-M-No. - | AIG-DAT-GEDRED-M-Mo -20us | MG-DAT-GEORED-C-No. -  AIG-DAT-GEORED-Hho, -
DiseloyDesarollo de 003 DAT-00S AIG-DAT-005-N-Mo.  -204x AIG-DAT-D0S-M-No.  -20kx AIG-DAT-005-C-No.  -20we  AIG-DAT-D0S--No.  -20ww
Investigaciony D DAT-D AIG-DAT-0-N-No.  -20ms AG-DAT-D-M-Mo. <20k AG-DAT-0-C-No. -20w¢  AIG-DAT-D-HMa. -20ws
| 0GTl AIG-OGTH-No.  -20x AG-TGT-No, <20 AG-OGTI-C-Mo. 20w AIG-0GTH-No. -20s
Instiuto de Tecnologia | ITI DGTHTI AG-0GTHTNo. -2z AG-DGTHTIM-No.  -20mm BG-DGTHT-C-No. -20m  AGOGTHTH-No. -20us
Drrecciénde GobemanzaTl| OGN [Cenvode c 0GTCC AG-DGT-CC-N-No.  -20m AG-DGTHCC-M-No,  -20u MG-DGTHCC-C-No. -20w  AIG-DGTICC-HNo.  -20w
Centro de Encelencia CE 0GTHCE AG-OGTI-CE-N-Mo. 20 AG-DETHCE-M-No. 20w AG-DGTHCE-C-No. 20w AKG-DGTI-CE--No. -20w
| AgendaDigial 0GT-4D HG-DGT-AD-N-No.  -20m AG-DGTHAD-M-No.  -20m MG-DGTHAD-C-No. -20ws  AG-DGTI-AD-Hho, 'ZUHH[
or AG-DTT-N-No.  ~20w4 MG-OTT-MeNo.  -20m AIG-OTT-C-No.  -20m AG-OTT--No.  ~20m
D"“?'::;;T::;zrg'” 0T [SenaPend A T | RGO Ao Tw | AGOTT-SPAA 2w | AG-OTISPACHe, 20 AG-DTT-PA-Ho. 2w
Redilacional AMNS OTT-RNMS  [AG-DTT-ANMS-M-No. -20m¢|  AIG-DTT-RNMS-M-Mo. -20w  |AIG-DTT-RAMS-C-No -20m AIG-OTT-RNMS-No.  -20w
CSRT CSAT OMT-CSRT  [AG-DTT-CIRT-H-Mo. -20m|  AG-DIT-CSRT-M-No, -Z0ww  |AIG-DTT-CIRT-C-No. -20m AIG-DTT-CSIRT--No.  -20kx
osl AIG-DSTHI-No.  -20ux AG-D5THM-No.  -20s AIG-DSTIC-No.  =20m BG-D3TH-No.  ~20w
Gestidn Tl Gl 0STHGTI HIG-DSTHGTI-N-No, 20w AG-0STHGTHMN, 20w | AG-OSTRGTHCNo. -20wx  AIG-DSTHGTH-No.  -20u
Soparte 0P 0571-50P BG-DSTI-SOP-M-No. -20m | ANG-DSTRSOP-M-No, <20 | AIG-DSTI-SOP-C-No. -20ws AIG-DSTI-SOP-IMo. -20uu
Ovecoionde Jeniciosde Tl | D311 | Desanolay 0BD 0STI-0BD BG-DSTH-OBD-N-No, -20wx |  AG-DSTI-DBO-M-No. -20wx | AG-OSTI-OBO-C-Mo. -20ws AIG-DSTI-DBO-Hho. -20kk
hfraestructura INF OSTHF AIG-DSTIHINFN-Mo.  -20uw AG-05TIHNF-M-Ho. 20 AG-DSTHIF-C-No. 20w AG-DSTI-NF-MNo.  -20m
Comunicaciones cam DSTIHCOM AIG-DSTI-COM-N-No.  -20w¢ | AIG-DSTI-COM-M-No. -20wx | AIG-D3TI-COM-C-Mo.  -20m AIG-OSTI-COM--Mo.  -20uw
Sequidad G 0ST-5EG HG-0STI-SEGN-Mo. <20we | AG-DSTI-SEG-M-No. -20wx | AIG-DSTISEG-C-Mo. -20ws AIG-DSTI-SEG-Ho. -20wx
0GE AIG-0GE-N-No, ~2044 WG-0CE-M-Ho. <20 AIG-0GE-CNo.  -20w AIG-DGE-Ho,  -20m
PanamaenLinea PEL DGE-PEL AG-DGE-PEL-N-No.  -20ms BIG-DGE-PEL-M-No. -20wx | AIG-DGE-PEL-C-Mo. -20wx  AIG-DGE-PEL-MNo. -20ms
Oirectidn de Cobiemo 0GE Panama Tramita P OGE-PT AIG-DGE-PT-N-Ho,  -20ux AIG-OGE-PT-M-No.  -200 AG-DGE-PT-C-No. -20mx  AIG-DGE-PT-HNo.  -20m
Elestanico Plataforma de Al DGE-PI AIG-DGE-PIN-No.  -20m HG-DGE-PIM-No. -2k AIG-0GE-PC-No. -20me  AG-DGE-PH-No. -20kx
Municipios Digiales D 0GE-MD AG-DGE-MD-N-No.  -20m AIG-DGE-MD-M-No.  -20nx AIG-DGE-MO-C-No. -20mx  AIG-DGE-MD--No.  -20m
Sistemakntegradode | SIRCEL OGE-SIACEL AIG-OGE-SRCELN-Mo. - | AG-DGE-SRCEL-M-Mp. -20m | AIG-OGE-SRCEL-C-Mo. - AIG-DGE-SIRCEL-HNo. -
Diraccién de Gobiemo 0GA 0GA AIG-DGA-N-Mo.  ~20s AG-DGE-MNe, 20w AIG-DGA-C-No,  ~20w AIG-0GA-HMo.  -20un
fbienn Sistema de Evaluacién | SES OGA-SES AIG-DGA-SESN-No.  -20m AIG-OGA-SES-M-No. -20ws | AIG-DGA-SES-C-Mo. -20ww  AIG-DGA-SES-HNa.  -20u
mﬁ;ﬂl oM Di AIG-DIM-H-No. -20kx AG-OM-M-No,  -20m AIG-DIM-C-Mo.  -20wk AIG-DIM--No,  -20w
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ANEXO 2 — PLANTILLA DE CORRESPONDENCIA INTERNA - MEMORANDO

MEMORAMDO
AIC-AS-TAEM-Ma. s 22018
Aara FOOOOCNOO
PECPEEEE ST RSO EE N Ed i b
Sel QCGRODCIO0K
Direcior de XX000000000CK
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Fapha: KOO0 MO OO OO0
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RIS X R I X0 0, X 8, 06 D X 0 3 e D I8 R KR O M,
IR R A R R R MO KK

SRR O R R 0, R Ao DR X e O i R I I8 28 5O o e e e w0 W OO MO MK,
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Atentamenbz,
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Instructivo

“Correspondencia Interna - Memorando”

A. ORIGEN

B. OBIETIVO

C. DESCRIPCION
1. Codigo

2. Para

Administracién General, Direcciones
de la AIG.

Llevar un control de toda Ia

correspondencia Interna -
Memorando, que se confecciona en
las diferentes unidades

administrativas de la institucion.

Coloque inmediatamente debajo de
la palabra Memorando, el cddigo vy
numero consecutivo que identifica a
la unidad administrativa del
firmante, sin dejar espacios en
blanco. Ejemplo:

Memorando.
AlG-AG-IAH-M-No.[No.]-20xx.

Coloque el nombre de la Persona a
quien va dirigido el Memorando.

En el siguiente renglén de lo anterior,
a espacio sencillo, alineado a la
izquierda con el Nombre del
destinatario, coloque el cargo,
posicidn o unidad administrativa
donde efectua sus funciones el
destinatario.

Coloque el nombre del firmante o
remisor del Memorando.

En el siguiente renglén de lo anterior,
a espacio sencillo, alineado a la
izquierda con el Nombre del
firmante, coloque el cargo, posicién o
unidad administrativa donde efectua
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4. Asunto

5. Fecha

6. cuerpo del Memorando

7. Atentamente

8. Anexos

sus funciones el remisor del
Memorando.

Coloque una breve descripcidn de la
comunicacion que elabora.

Coloque la fecha de elaboracion del
Memorando.

El texto o cuerpo de la comunicacion
debera iniciarse a un espacio sencillo
de la linea divisoria de la
comunicacion,

Cada nuevo parrafo en el texto, sera
separado al anterior, por un espacio
en blanco.

El cuerpo de la comunicacion debera
estar justificado (distribucidn
homogénea entre los margenes
derecho e izquierdo) y escrito a
espacio sencillo.

Si la comunicacion excede de una
pagina, se debera colocar el cédigo y
el nimero a cada pdgina de la
comunicacién, exceptuando a la
primera.

Se debera colocar a tres espacios
sencillos en blanco, después del
cuerpo del memorando.

Cuando se trate de Memorando en la
cual se envien otros documentos, se
debera escribir sobre el margen
izquierdo, a tres espacios sencillosy a
menor tamaino de Atentamente, la
palabra Anexo: y breve descripcion
del documento anexo.
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9. Nomenclatura
Memorando

en el : Aun espacio sencillo del anexo (si se
tiene) o a tres espacios sencillos del
firmante, se colocara las siglas en
mayusculas del nombre del firmante,
las siglas en mayusculas del nombre
del director del area y las siglas en
minusculas del que elabord o redacté
el Memorando, todo separado por
(/). Ejemplo: IAH/SD/mg.
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ANEXO 3 — PLANTILLA DE CORRESPONDENCIA INTERNA - CIRCULAR

CIRCULAR
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Instructivo

“Correspondencia Interna - Circular”

A. ORIGEN

B. OBIJETIVO

C. DESCRIPCION
1. Cddigo

2. Para

4, Asunto

5. Fecha

6. Cuerpo de la Circular

Administracion General, Direcciones
de la AlG.

Llevar un control de toda |a
correspondencia Interna-Circular,
que se confecciona en las diferentes
unidades administrativas de la
institucion.

Coloque inmediatamente debajo de
la palabra Circular, el codigo vy
numero consecutivo que identifica a
la unidad administrativa del
firmante, sin dejar espacios en
blanco. Ejemplo:

Circular.
AlG-AG-IAH-C-No.[No.]-20xx.

Identifigue el grupo especifico
relacionado con la comunicacion
(En mayusculas).

Coloque el nombre del firmante o
remisor la Circular.

Coloque una breve descripcién de la
comunicacion que elabora.

Coloque la fecha de elaboracion de la
Circular.

El texto o cuerpo de la comunicacion
debera iniciarse a un espacio sencillo
de la linea divisoria de la
comunicacion,
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7. Atentamente

8. Anexos

9. Nomenclatura
Memorando

en

el

Cada nuevo parrafo en el texto, sera
separado al anterior, por un espacio
en blanco.

El cuerpo de la comunicacion debera
estar justificado (distribucidén
homogénea entre los margenes
derecho e izquierdo) y escrito a
espacio sencillo.

Si la comunicacién excede de una
pagina, se debera colocar el cédigo y
el numero a cada pagina de Ia
comunicacion, exceptuando a la
primera.

Se deberd colocar a tres espacios
sencillos en blanco, después del
cuerpo del memorando.

Cuando se trate de Circulares en la
cual se envien otros documentos, se
deberd escribir sobre el margen
izquierdo, a tres espacios sencillosy a
menor tamafo de Atentamente, la
palabra Anexo: y breve descripcion
del documento anexo.

A un espacio sencillo del anexo (si se
tiene) o a tres espacios sencillos del
firmante, se colocara las siglas en
mayusculas del nombre del firmante,
las siglas en mayusculas del nombre
del director del area y las siglas en
minusculas del que elaboré o redacté
el Memorando, todo separado por
(/). Ejemplo: IAH/SD/mg.
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ANEXO 4 — PLANTILLA DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA - NOTAS
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Instructivo

A. ORIGEN

B. OBIJETIVO

C. DESCRIPCION
1. Fecha

2. Cédigo

3. Destinatario

“Correspondencia de Salida - Notas”

Administracion General, Direcciones
de la AlG

Llevar un control de toda |la
correspondencia de Salida, que se
confecciona para la Administracién
General o Direcciones de la AlG.

Coloque el nombre de la ciudad de
origen, el dia, el mes {(en minuscula) y
finalmente el afio (sin el punto de la
unidad de mil). Ejemplo: Panama xx
de xxxxx de 20xx.

La fecha debe estar a mano
izquierda, a un espacio en blanco,
después del membrete.

Coloque inmediatamente debajo de
la fecha, sin dejar espacios en blanco.
Ejemplo:

Panama xx de xxxxx de 20xx.
AlG-AG-IAH-N-No.[No.]-20xx

Deberd iniciarse a un espacio en
blanco después del cddigo, en el
margen izquierdo.

Cuando se refiera a individuos sin
titulo profesional se encabezard con
la palabra Respetable Sefior (a) o
Senorita.

Cuando se refiere a la unidad
nominadora de una Entidad, sera
indicado el nombre correspondiente
a Excelencia, Honorable. Segln el
cargo que ostente el destinatario.
Cuando se refiere a individuos con
titulo académico o profesional, serd
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4. Saludo

indicado el nombre correspondiente
a dicha profesion. Ejemplo:
Ingeniero, Licenciado, etc.

Cuando se refiere a una institucion o
empresa, sera indicada con la palabra
Sefores.

En el siguiente rengldn de lo anterior,
a espacio sencillo, se colocard el
Nombre de la persona a quien va
dirigida la Nota.

En el siguiente renglén de lo anterior,
a espacio sencillo, se colocara el
cargo o posicion del destinatario que
ocupa en la organizacion.

En el siguiente renglén de lo anterior,
a espacio sencillo, se colocara el
nombre completo de la Entidad u
Organizacion.

En el siguiente renglén de lo anterior,
a espacio sencillo, se colocara E. S.
D., para la correspondencia dirigida a
los Ministerios y demas entidades del
Estado, Embajadas, etc. Para
personas Naturales se colocara

E.S. M

Sera utilizado para la
correspondencia externa con
caracter especial, iniciandose a dos
espacios en blancodelE. S. D. oE.
S. M.

Para las empresas o instituciones se
utilizara Sefiores, Apreciado (s) o
Estimados Sefiores.

Para personas naturales seran
utilizados expresiones acordes con la
jerarquia del Destinatario, o en todo
caso Sefor, Seforita, Sefiora, seguido
del nombre.

Elaborado: Dir. Innovacién Gubernamental

Aprobado: Dir. Innovacién Gubernamental

Version: 00

Fecha: Agosto de 2018 Pagina 224 de 229

Autorizado: Administrador General




AIG — “Procedimientos para la Gestién de Documentos y Correspondencia Interna, de
Entrada y de Salida mediante el Sistema de Gestion Documental”.

DIG-16-10

5. Cuerpo de la Nota

6. Despedida de la Nota

7. Firma

8. Anexos

El texto o cuerpo de la comunicacion,
debera iniciarse a un espacioo en
blanco, debajo del saludo.

Cada nuevo parrafo en de Ia
comunicacion, debera estar
separado del que lo antecede por un
espacio en blanco y estar alineado
con la primera letra del parrafo
anterior.

El cuerpo de la comunicacién deberd
estar justificado (distribucion
homogénea entre los margenes
derecho e izquierdo) y escrito a
espacio sencillo.

Si la comunicacidon excede de una
pagina, se debera colocar el cédigo y
el niamero a cada pagina de Ia
comunicacion, exceptuando a Ia
primera.

Una vez terminado el texto de la
Nota, debera concluir con
expresiones de cortesia y amabilidad,
o finalizar con Atentamente,

Se debera colocar a tres espacios
sencillos en blanco, después de la
despedida con el nombre y apellido
de quien firma la comunicacion.

Cuando se trate de Notas en las
cuales se envien otros documentos,
se debera escribir sobre el margen
izquierdo, a tres espacios sencillosy a
menor tamafo de letra, la palabra
Anexo: y breve descripcion del
documento anexo.
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9. Nomenclatura en la Nota

A un espacio sencillo del anexo (si se

tiene) o a tres espacios sencillos del
firmante, se colocard las siglas en
mayusculas del nombre del firmante,
las siglas en mayusculas del nombre
del director del area y las siglas en
minusculas del que elaboré o redactd
la Nota, todo separado por (/).
Ejemplo: IAH/SD/mg.
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ANEXO 5 — PLANTILLA DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA - CIRCULAR
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Instructivo

“Correspondencia de Salida - Circular”

A. ORIGEN

B. OBIJETIVO

C. DESCRIPCION
1. Codigo

2. Para

4. Asunto

5. Fecha

6. Cuerpo de la Circular

Administracion General, Direcciones
de la AlG.

Llevar un control de toda |Ia
correspondencia de Salida Circular,
que se confecciona en las diferentes
unidades administrativas de la
institucion.

Coloque inmediatamente debajo de
la palabra Circular, el cédigo y
numero consecutivo que identifica a
la unidad administrativa del
firmante, sin dejar espacios en
blanco. Ejemplo:

Circular.
AlG-AG-IAH-C-No.[No.]-20xx.

Identifique al grupo especifico
'relacionado con la comunicacién.

Coloque el nombre y cargo del
firmante o remisor la Circular.

Coloque una breve descripcidn de la
comunicacion que elabora.

Coloque la fecha de elaboracidon de la
Circular.

El texto o cuerpo de la comunicacién
deberd iniciarse a un espacio sencillo
de Ila linea divisoria de |Ia
comunicacion,
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7. Atentamente

8. Anexos

9. Nomenclatura en
Externa

la Circular

Cada nuevo parrafo en el texto, sera
separado al anterior, por un espacio
en blanco.

El cuerpo de la comunicacion debera
estar justificado (distribucién
homogénea entre los margenes
derecho e izquierdo) y escrito a
espacio sencillo.

Si la comunicacion excede de una
pagina, se deberd colocar el cédigo y
el nimero a cada pagina de la
comunicacién, exceptuando a la
primera.

Se debera colocar a tres espacios
sencillos en blanco, después del
cuerpo del memorando.

Cuando se trate de Circulares
Externas en la cual se envien otros
documentos, se deberd escribir
sobre el margen izquierdo, a tres
espacios sencillos y a menor tamaio
de Atentamente, la palabra Anexo:y
breve descripcion del documento
anexo.

A un espacio sencillo del anexo (si se
tiene) o a tres espacios sencillos del
firmante, se colocara las siglas en
mayusculas del nombre del firmante,
las siglas en mayusculas del nombre
del director del area y las siglas en
minusculas del que elaboré o redacto
la Circular, todo separado por (/).
Ejemplo: IAH/SD/mg.
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