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MANUAL DE USUARIO

Introduccion

El sistema InSign eDocument 1.0 permite gestionar, almacenar y custodiar los archivos en
un ambiente centralizado que puede ser acoplado con los modelamientos de los procesos
del negocio de una empresa (BPM), integrando la firma electrénica con validez juridica y

acreditada en el Ecuador.
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Acceso al Sistema

El sistema cuenta con una pantalla de acceso al sistema (Login), el cual solicita como
credenciales un usuario y una contrasena.

GESTOR DOCUMENTAL ELECTRONICO

La pantalla de acceso al sistema cuenta con la validacion de credenciales de acceso.

@ Usuario No existe o clave incorrecta 1721549028

GESTOR DOCUMENTAL ELECTRONICO
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El sistema InSign eDocument tiene en la parte superior 3 iconos de acceso directo.

e FElicono de forma de campana sirve para alertar las notificaciones pendientes de

revisar

Q

e Elicono del centro para visualizar las opciones de
o Bandeja: Esta opciodn se redirige a la sesion de bandeja.
o Mensajeria: Esta opcion se redirige a la sesién de mensajeria.
o Salir: Esta opcion sirve para salir (desloguearse) del sistema.

Q

[n5] Bandeja

] Mensajeria

Salir

e Elicono de interrogacion tiene las siguientes opciones
o Manual: Muestra el manual del sistema.
o Demostracion: Muestra un video demostrativo de la funcionalidad del

sistema.
o Acerca: Muestra informacion de derechos de autor.

Q

(7) Manual

il Demostracion

(i) Acerca
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Revision de Modulos
El sistema cuenta con los siguientes modulos:

1) Usuario (Cédula/ Ruc).
2) Configuracion.
3) Documentacion

GESTOR DOCUMENTAL

1721356485

CONFIGURACION

DOCUMENTACION

InSign eDocument
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Usuario

El mddulo usuario nos permite administrar de manera intuitiva los mensajes, tareas vy el
seguimiento de un proceso previamente levantado y disefiado por la empresa e
implementado en el sistema, asignados a un rol y un area organizacional.

El modulo usuario cuenta con los siguientes formularios:

1. Bandeja

2. Mensajeria
3. Seguimiento
4. Firmados

5. Usuario

6. Reportes

4 GESTOR DOCUMENTAL

B 1721549028
Bandeja
Mensajeria
Seguimiento
Firmados
Usuario

Reportes
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Bandeja

En la Bandeja se tiene el buzdn de las tareas nuevas y tareas pendientes (activas) de
realizar por el usuario ingresado en el sistema.

@ sendeia marcelo Balarezo G
PENDIENTES
Fecha de Inicie ] Fecha Final =]

sz oFz0z0038 2020.08-2508:55  RevisarDocumentos  FIRMADO POR BRAYAN FALTA EL QUE ME RETORNE EL ANEXO CON LA APROBACIGN

D codigo Fecha Tarea Nombre

Pagina 121 de 1 registros

Esta seccion tiene las siguientes funcionalidades:

e Filtros de busqueda:
o Por fecha en un rango del tiempo:

Tipo de busqueda
Buscar por fechas =

Fecha de Inicio = Fecha Final o

o Por codigo de tramite:

Tipo de busqueda
Buscar por codigo ~

Codigo *

e Exportar reporte de contenido en formatos:

Copy Excel CSV PDF Print

o La opcion Copy. - Permite copiar en memoria el contenido de la busqueda
realizada para que se pueda pegar en cualguier herramienta ofimatica.

o La opcion Excel. - Permite exportar los resultados de la busqueda realizada
en un archivo de Excel.

o La opcion CSV. - Permite exportar los resultados de la busqueda realizada
en un archivo de CSV.

o La opcion Excel. - Permite exportar los resultados de la busqueda realizada
en un archivo de PDF.

o Laopcion PRINT. - Permite imprimir los resultados de la bUsqueda
realizada.
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e Busgueda adicional. - Esta opcion es un filtro adicional que permite buscar por
cualquier tipo de parametro de los mostrados en la tabla.

Buscar |1?DS? |

1708757107

e Tabla de resultados:

D codigo Fecha Tarea Nombre Comentario Nombre funcionario Identificacion Funcionario Acciones Diagrama

o CODIGO TRAMITE. - Este campo se refiere a un cédigo asignado a un

proceso o tramite que involucra al usuario ingresado

FECHA TAREA. - Fecha en la cual la tarea fue asignada

NOMBRE. - Nombre de |a tarea a realizar

COMENTARIO. - Breve descripcién de la tarea a realizar

NOMBRE FUNCIONARIO. - Nombre del usuario involucrado en la tarea

IDENTIFICACION FUNCIONARIO. - Identificacion del usuario involucrado

en la tarea.

o ACCIONES. - Muestra las acciones que el usuario registrado puede realizar
a la tarea pendiente.

o DIAGRAMA. - Muestra el diagrama de proceso e indica el estado que se
encuentra el mismo.

O O O O O
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ACCIONES: Esta opcidn representado por un icono verde en forma de ojo

ACCIONES

Redirige a una funcionalidad que cuenta con las siguientes opciones:

e Documentos: Muestra los documentos adjuntos que forman parte de la tarea, y
estadn pendientes de que se realice alguna accién como visualizar (en icono color
plateado) o firmar dichos documentos (en icono color azul).

o Accién pendiente de firmar un documento:

Documentos

Nombre Acciones

oo

o Accion para visualizar documento:

Documentos

Nombre Acciones

FenixFirmado.pdf u

o Elicono celeste en forma de usuario perfil permite validar las firmas que
tiene el documento e indicar los autores de la firma.

Firmantes

1708757107 VICTOR MARCELO BALAREZQ NOBOA

InSign eDocument Pagina 10 de 38



MANUAL DE USUARIO

La accion firmar, cargara el siguiente formulario:

Firma Electrénica

Documento : 6ee963al1af1814959a6d2841a73c6137-43
1. Seleccions una pégina del documento, 2. De clic en la posicién que desea agregar la fimma

e SA—

Monitores residentes

Fichas en lenguaje de procesamiento por lotes, con programa y datos, para ejecucion secuencial

Segin fue avanzando la complejidad de los programas, fue necesario implementar soluciones que
i [ fizacion de tareas sin idad de un cperador. Debide = ello e crearon los monitores
residentes: programas que residian en memaria y que gestionaban Ia ejecucidn de una cols de trabajos.

Un manitor , un Intérprete de comandos v un controladar (drivers)
para el manejo de entrada/salida.

Sisternas con almacenamienta temporal de E/S

Los avances en el hardware crearon el soporte de interrupciones y posteriormente se llevé a cabo un intenta

de solucién mas avanzado: solapar la E/S de un trabajo con sus propios calculos, por 1o que se cred el sisterna
de blifers con el siguiente funcionamisnta:

Un programa escribe su salida en un rea de memoria (bfer 1)

El monitor residente inicia la salida desde el buffer y el programa de aplicacion calcula depositando la salida
en el buffer 2

La salica desde el buffer 1 termina y el nuevo calcula también P
Se inicia la salida desde el buffer 2 y otro nuevo calculo dirige su salida al buffer 1
El proceso se puede repetir de nuevo.

Los problemas surgen si hay muchas més operaciones de calculo que de £/5 (limitade porla CPU) o si par el
contrario hay muchas mas operaciones de E/S gue de calculo (limitado porla E/S).

Marcelo Balarezo
3. Digite la clave de su certificado.

Digite su clave *

Firmar m

Este formulario que corresponde a la firma de documento, cuenta con tres secciones:

1) Visualizador del documento. - Permite visualizar el contenido del documento y
elegir la pagina en el cual se desea insertar la firma electrdnica.

2) Posicion. - Permite seleccionar la posicién deseada en la pagina previamente
seleccionada para poder insertar la firma electronica.

3) Clave de Certificado. - Permite ingresar la clave del certificado digital, mediante la
cual el documento sera firmado.

Una vez ingresada la clave correcta del certificado, el sistema mostrard un mensaje de
confirmacion.

Esta seguro de realizar la
firma, este proceso no es
reversible
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Después de aceptar el mensaje de confirmacion, el sistema nos indicara que el proceso de
firma se ha completado correctamente, resaltando un mensaje de alerta en el icono de las
notificaciones (forma de campana) del sistema.

e Anexos: Permite visualizar los anexos que se ha remitido al usuario logueado, por
parte del funcionario solicitante.

Anexos

ANEXO pdf pdf B
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Cargar anexos: Permite cargar los anexos (documentacion adicional o de respaldo
referente a la tarea asignada) por parte del usuario logueado

Cargar Anexos

4+ cargar

e Asignacion: Tiene dos opciones:

0 Accidn Reasignar: Permite asignar a un nuevo funcionario o grupo de
funcionarios una nueva tarea (dependiendo del proceso y los roles de las
personas involucradas), referente al mismo trdmite que se esté realizando.
Se debe elegir el area y el funcionario que se relaciona en el proceso.

Asignacion

REASIGNAR hd

Area [[] Asignar al grupo
GERENCIA GENERAL -

1708757107 - Marcelo B... ~

Comentarios:

FIRMADO POR BRAYAN
FALTA EL QUE ME RETORNE EL ANEXQ CON LA APROBACION

Continuar

o Accion Cerrar: Permite cerrar la tarea asignada (dependiendo del proceso).

Asignacion

CERRAR v

Comentarios:

FINALIZADO

Continuar

Nota: Los comentarios de ambas acciones son opcionales.
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DIAGRAMA: Muestra el diagrama del proceso e indica el estado que se encuentra el
mismo, esta opcion se representa con el icono verde en forma de pantalla de la tabla de
resultados en cada registro.

Una vez que se da click en el icono de diagrama nos indica el estado del proceso tal como
se muestra en la siguiente imagen.

oo Firma
—» Solicitud de e e Revil Ll NI N | - —
R X Jacacian ’
d

A T A
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Mensajeria

La Mensajeria permite visualizar vy filtrar todos los mensajes que arroja el sistema al
funcionario ingresado al sistema.

o mensajeria Marcelo Balarezo Q i= o

MENSAJERIA

] ] RECIBIDOS - TODOS -
copr || et | [ csv |[ por || Pt s [ ]
grayen Recaide [l 202 de RECIBIDO RECIEIDOS
Brayan Recalde . 2020-08-25 Se le ha Asignado desde el Gestor Documental el Tramite RECIEIDO RECIBIDOS
Usuario Color  Fecha Texto Estado Tipo Observacion Correo  Acciones

Pégina 1a 2 de 2 registros Inicio esior 1 | Siguiente Final

Para poder filtrar los mensajes se lo puede realizar a través de los siguientes pardmetros:

e Rango de fecha. - Para poder filtrar por un rango de fecha especifico

o Tipo. - Permite filtrar los mensajes por enviados y recibidos

MENSAJERIA

e Estado. -Permite filtrar los mensajes de tipo recibidos por los siguientes estados:
o Recibidos
o Marcados
o Cerrados
o Todos
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La tabla de resultados cuenta con las siguientes columnas:

e Usuario: Muestra el nombre del funcionario a quien pertenece el mensaje.

e Color: Muestra un color, el cual cambiard mientras transcurra el tiempo vy el
mensaje aln no haya sido cambiado de estado. Los tres colores que contiene
representaran a un semaforo (Verde, Amarillo, Rojo).

e Fecha: Muestra la fecha en la que fue recibida el mensaje.
e Texto: Muestra el texto del mensaje.
e [Estado: Muestra el estado del mensaje.

Tipo: Muestra el tipo de mensaje si es enviado o recibido.
Observaciéon: Muestra la observacion del mensaje.

Correo: Permitira informar si el mensaje fue notificado al correo electrénico.

Acciones: Permite agregar una observacion y cambiar el estado del mensaje a:

o Recibido
o Marcado
o Cerrado

Cambio de Estado

Observacion: *
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Seguimiento

La pantalla de seguimiento nos permite mostrar el flujo completo y el estado de los
tramites, muestra los responsables y el tiempo de duracion con la finalidad de poder
monitorear.

o seguimiento Marcelo Balarezo o = @

SEGUIMIENTO

. Buscar
B 1]
cony | [ ecm | [ cov | ror | [ o [
ME-2020-004 Gestor Documental 2020-08-26 11:44.13 0 dia(s), 22 hora(s), & min(s) 1720347549 Brayan Recalde ACTIVO
OF-2020-038 Gestor Documental 2020-08-20 10:112:09 6 dia(s), 23 hora(s), 38 min(s) 1708757107 Marcelo Balarezo
OF-2020-037 Gestor Documental 2020-08-1317:57.01 2020-08-1317.57.44 0dia(s), 0 hora(s), 0 min(s) 1717490070 Javier Salazar Ramirez CERRADO

Los pardmetros de busqueda son las siguientes opciones:
e Rango de fecha

Tipo de busqueda: *

Buscar por fechas Buscar

Fecha de Inicio Fecha Final

e (Codigo del proceso

Tipo de basqueda: *
Buscar por cédigo

Cadigo *

Permite generar un reporte de contenido en los siguientes formatos:

‘ Copy || Excel H Csv H PDF H Print |

o La opcion Copy. - Permite copiar en memoria el contenido de la busqueda
realizada para que se pueda pegar en cualguier herramienta ofimatica.

o La opcion Excel. - Permite exportar los resultados de la busqueda realizada
en un archivo de Excel.
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o Laopcion CSV. - Permite exportar los resultados de la busqueda realizada
en un archivo de CSV.

o La opcion Excel. - Permite exportar los resultados de la bUsqueda realizada
en un archivo de PDF.

o Laopcion PRINT. - Permite imprimir los resultados de la busqueda
realizada.

Busqueda adicional. - Esta opcion es un filtro adicional que permite buscar por cualquier
tipo de parametro de los mostrados en la tabla.

Buscar |Brayar

Brayan Recalde ACTIVO

La tabla de resultados tiene las siguientes columnas:
e |D: Id del proceso.
Codigo: Muestra el cédigo del proceso generado por el sistema.
Proceso: Muestra el tipo de proceso.
Fecha de Inicio: Muestra la fecha en la inicié el proceso.

Fecha de Fin: Muestra la fecha en la finalizo el proceso, en caso de que el proceso
aun no finalice estara en vacio.

Duracion: Muestra la duracion en dias, horas y minutos del proceso.
Usuario: Muestra la identificacion del funcionario.

Nombre de Usuario: Muestra el nombre del funcionario.

Estado: Muestra el estado del proceso si esta activo o cerrado.

Detalle: Contiene un icono, el cual permite abrir un formulario y mostrar
graficamente los estados por los cuales haya atravesado el proceso, la informacion
de los responsables y fechas.
o Adicionalmente también contiene las opciones de filtrar y exportar la
informacion que se encuentra represente en los resultados de la busqueda.
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Proceso #: ME-2020-004 Gestor Documental

ID NOMBRE TAREA ESTADO

1 Revisar Documentacién ATENDIDO POR 1708757107

“

USUARIO / GRUPO NOMBRE USUARIO / GRUPO  FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

Marcelo Balarezo

2020-08-26 11:44113

>

ID  Nombre Tarea Estado

Pégina 1a 1 de 1 registros

Usuario / Grupo  Nombre Usuario / Grupo  Fecha de Inicio Fecha de Fin

Inicio Anterior \j Siguiente Final

Firmados

La pantalla de firmados nos permite mostrar todos los archivos firmados por el funcionario

ingresado en el sistema.

o firmados Brayan Recalde

FIRMADOS

0 CODIGO FECHA ARCHIVO USUARID CORRED ACCION
n
3 OF-2020-038 2020-08-25 FenixFirmado-signed pdf 1720347549 Brayan Recalde =
D codiga Fecha Archivo Usuario Correa Accion
Pdgina a1 de 1 registros Inicio  Anterior 1 | siguiente  Final

Los parametros de busqueda pueden ser por:
® Rango de fecha

Tipo de busqueda: *
Buscar por fechas

Fecha de Inicio

e (Cddigo del proceso

Tipo de basqueda: *
Buscar por codigo ¥

Codigo *

InSign eDocument

Buscar

Fecha Final

Buscar
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Permite generar un reporte de contenido en los siguientes formatos:

Copy Excel CSV PDF Print

o La opcion Copy. - Permite copiar en memoria el contenido de la busqueda
realizada para que se pueda pegar en cualquier herramienta ofimatica.

o La opcion Excel. - Permite exportar los resultados de la bUsqueda realizada
en un archivo de Excel.

o Laopcion CSV. - Permite exportar los resultados de la busqueda realizada
en un archivo de CSV.

o La opcion Excel. - Permite exportar los resultados de la busqueda realizada
en un archivo de PDF.

o Laopcion PRINT. - Permite imprimir los resultados de la busqueda
realizada.

BuUsqueda adicional. - Esta opcion es un filtro adicional que permite buscar por cualquier
tipo de parametro de los mostrados en la tabla.

Buscar |Bray

1720347549 Brayan Recalde

Usuario Correo Accion

Inicio Anterior Siguiente Final

La tabla de resultados tiene las siguientes columnas:

ID: Id del registro del documento firmado

Codigo: Muestra el cédigo del documento generado por el sistema.
Fecha: Muestra la fecha en la que fue firmado el documento.
Archivo: Muestra el nombre del documento.

Usuario: Muestra la identificacion y nombre del funcionario quien firmo el
documento.

Correo: Permitird informar si el documento fue notificado al correo electronico.
Accion: Permite visualizar y descargar los documentos.

InSign eDocument Pagina 20 de 38



MANUAL DE USUARIO

Usuario

El formulario usuario nos permite ver y modificar la informacion referente al funcionario,
incluyendo la opcidn de cambio de contrasena y la carga del certificado digital de firma

electrénica en el formato pl12.

@ usuerio Marcelo alarezo

Identificacion: 1713548752

Direccidn de correo: marcelo balarezo@inten

Departamento:

Titulo:

Cambio de Clave

Password:

Confirmar Password:

Certificado

Subir=.P12

Seleccionar archivo | Ningin ar:

InSign eDocument

Marcelo Balarezo

Masculino v
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Reportes

El presente formulario nos permite obtener diferentes tipos de reportes con informacion
detallada de los procesos realizados en el sistema.

o reportes Marcelo Balarezo

Al Reportes
» = Bandejas
¥ &= Sistema

B Auditoria

A continuacion, mostramos unos ejemplos:

Reporte de Tareas: Permite generar reportes de las tareas y procesos que han sido
asignadas a un funcionario o todos los funcionarios.
Los pardmetros de busqueda son por el estado y un rango de fechas.

Usuario Todos los Funcionarios

(@) Tareas () Procesos

[ Todos los Estados
Buscar Por ... -
Fecha de Inicio al

Fecha Final [

e FEstados de la opcion Tareas:
o Por asignar

Iniciada

Reclamada

Asignada

Finalizada

O O OO

e FEstados de la opcion Procesos:
o Iniciado
o Cancelado
o Finalizado

Los resultados mostraran un documento en formato PDF, el cual también cuenta con la
opcidon de que pueda ser exportado a formato Excel con la siguiente opcion:
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Reporte del Gestor Documental: Permite generar reportes de todos los documentos o
archivos pertenecientes a un funcionario o todos los funcionarios a través de los siguientes
tipos de parametros:

e Rango de fechas

Usuario Q

Tipo de busqued
Buscar por fechas -

Fecha de Inicio &

FechaFinal = ®
e Nombre de archivo
Usuario Q
Tipo de busqued
Buscar por nombre de archivo -

Nombre de archi.

Los resultados mostraran un archivo en formato PDF con la opcion de poder exportarlo en
formato Excel:

Fecha de

Hora de Impresion:
Nombre:
Identificacion:

GERENCIA GENERALIGERENCIA DS e §
35 Recalde Brayan 1720347548 SOLUCIONES P?‘-YEEYLCL?'. E‘.znn LCR pat 1 POP0-08-26 ME-Z020-004
TECHOLOGICASDESARROLLD o
GERENCIA GENERALIGERENCIA DS -
2 EE) FRocalde Brayan 1720347548 SOLUCIONES J.ZE:;CE':?ED,D& et AMEXD pof 1 2020-08-25 OF-2020008
TECHOLOGICAS DESARROLLD = SanERne
GERENCIA GENERALIGERENCIA DS -
EI | Eclamzs Marsio 1708757 107 SOLUCICHES P FarixFinmada.pf 1 FOE-08-20 OF-2020038
TECHOLOGICASDESARROLLD T o
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Configuracion

El modulo Configuracidon permite administrar los accesos, el rol de los funcionarios en el

organigrama de la empresa, las plantillas y los tipos de solicitud con los cuales trabajaran
los procesos en el sistema.

El modulo configuracion cuenta con los siguientes formularios:

Accesos
Organigrama
Tipos de Solicitud
Plantillas

INFNIENIES

CONFIGURACION

Accesos

Organigrama

Tipos de Solicitud

Plantillas
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Documentacion
El mdédulo Documentacion nos permite:

v' Administrar, gestionar y almacenar archivos dentro de una estructura
organizacional de la empresa.

v Realizar busquedas por contenido especifico de los documentos registrados a
través de metadatos.

v" Envid y recepcién de documentos en formato PDF para su posterior firma
electrénica y aprobacion de sus colaboradores y lineas de supervision segun la
estructura organizacional de la empresa

v" Permite la colaboracién con otros sistemas mediante la integracion de servicios
HTTP de recepcion y envié de documentos PDF Firmados.

El mddulo Documentacion cuenta con los siguientes formularios:

1.  Gestor Documental
2. Tramites
3. Contenido

DOCUMENTACION

Gestor Documental

Tramites

Contenido
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Gestor Documental

En el presente formulario, el sistema permite administrar y cargar los documentos o
archivos al sistema en las areas y directorios al cual pertenece el funcionario que se
encuentra ingresado en el sistema.

o Gestor Documental Brayan Recalde Q@ = o
GESTOR DOCUMENTAL
Area Area/Departamenta: DESARROLLO
DESARROLLO _
DESARROLLO
[osssroLLo] Q fousear.
Nombre Acciones
- MANUALES

El formulario cuenta con las siguientes funcionalidades:

e Areas: Permite seleccionar las dreas a las que pertenece el funcionario.
Dependiendo el area seleccionada, el sistema cargara los directorios disponibles.

Area
DESARROLLO

DESARROLLO

e Busqueda de directorios y archivos: Permite ingresar el nombre o parte del nombre
de los documentos y archivos. El sistema en base a este parametro filtra y muestra
los resultados.

Q ‘ Fenix ‘

Nombre Acciones

= FENIX

I FenixSoloCarga pdf

= OF-2020-038

B FenixFirmado.pdf
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Acciones del Gestor Documental

Las acciones del gestor documental nos permiten administrar los directorios o archivos.
Cuenta con las siguientes funcionalidades:

Agregar
La accion agregar permite las siguientes opciones:

e Crear Carpeta: Permitird agregar una nueva carpeta dentro del directorio en donde
haya sido seleccionado la accidn.

Crear Carpeta Cargar Archivos Enviar Archivos

AGREGAR DIRECTORIO A: DESARROLLO

Nombre *
BANCO

=3 3

s BANCO

e Cargar Archivos: Permite cargar archivos al directorio en donde haya sido
seleccionada la accion.

Crear Carpeta Cargar Archivos Enviar Archivos

CARGAR ARCHIVOS A: /FENIX/BANCO

Nombre Tipo Tamafio Contenido Acciones
LCR.pdf pdf 4142 KB O B n
4 cargar

=3 3

Al momento de cargar los archivos se nos activaran nuevas acciones, las cuales permitirdn

eliminar el archivo cargado (icono rojo) o agregar el contenido al documento (icono plomo)
como se muestra a continuacion:
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Fecha del Documento: 210

CONTENIDO DEL ARCHIVO: LCR.pdf

/08/2020 n

Cédula/Ruc/Otros Principal:

Asunto Principal:

Cédula/Ruc/Otros Secundario:

Asunto Secundario:

Codigo Numérico:

caodigo Alfanumérico:

Descripcion del documento:

El contenido del documento permite generar indices al documento con la finalidad de que
pueda ser buscado o filtrado de manera automatica y rapida en el sistema. Cuenta con los
siguientes indices o metadatos:

(@)

Fecha del Documento: Permite ingresar la fecha del documento.
Cédula/Ruc/Otros Principal: Permite ingresar informacion referente a la
identidad de la persona u organizacion que se manifiesta en el documento.
Asunto Principal: Permite agregar el asunto principal que tiene el contenido
del documento.

Cédula/Ruc/Otros Secundario: Permite ingresar informacién secundaria
referente a la identidad de una segunda persona u organizacidén que se
manifiesta en el documento.

Asunto Secundario: Permite agregar un asunto secundario que tiene el
contenido del documento.

Codigo numérico: Permite ingresar un cédigo numérico por el cual el
documento sea identificado.

Codigo Alfanumérico: Permite ingresar un codigo alfanumérico por el cual
el documento sea identificado.

Descripcion del documento: Permite ingresar de manera opcional una
descripcion general al documento.

e Enviar Archivos: Permite enviar archivos a cualquier funcionario o grupo de
funcionarios que pertenezcan a la misma area o areas del funcionario logueado.

InSign eDocument
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rearcarpern corgor vcnves |

ENVIAR ARCHIVOS

Gestor Documental

Documentas
Nombre Tipo Tamaiio Requiere Contenido Acciones
Firma
4 Cargar
Asignacién
. [0 Asignar al grupo
Comentarios:
Ea
Des =
=

El formulario Enviar Archivos cuenta con las siguientes secciones:

o Tipo de gestion. - Permite seleccionar el tipo de gestidon que se va a realizar
con la carga y el envio de los documentos como son:

Gestor Documental

Tipo Gestidn * -

Por favor seleccione una tipo de

gesticn

= Oficio
= Memorando
= Gestor
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Documentos

Permite cargar los documentos. Este apartado muestra las siguientes caracteristicas:

Documentos

Nombre Tipo Tamafic o Contenido Acciones

LCR.pdf pdf A14.2 KB O B n

document.pdf pdf 51.52 KB (]

4 Cargar

Nombre: Muestra el nombre del documento cargado.

Tipo: Muestra el tipo de documento cargado.

Tamaino: Muestra el tamafo o peso que tiene el documento cargado.

Requiere Firma: Esta opcidon se debe marcar cuando el documento va a requerir que

sea firmado por el funcionario destinatario o grupo de funcionarios.

Contenido: Permite visualizar si el contenido del documento ya ha sido registrado.

Acciones: Permiten eliminar el archivo cargado (icono rojo) o agregar el contenido al
documento (icono plomo) como se muestra a continuacion:

Fecha del Documento:

CONTENIDO DEL ARCHIVO: LCR.pdf

27/08/2020 n

Cédula/Ruc/Otros Principal:

Asunto Principal:

Cédula/Ruc/Otros Secundario:

Asunto Secundario:

Codigo Numérico:

caodigo Alfanumérico:

Descripcion del documento:

El contenido del documento permite generar indices al documento con la finalidad de que
pueda ser buscado o filtrado de manera automatica en el sistema. Cuenta con los
siguientes indices o metadatos:

@)
@)

Fecha del Documento: Permite ingresar la fecha del documento.
Cédula/Ruc/Otros Principal: Permite ingresar informacion referente a la
identidad de la persona u organizacién que se manifiesta en el documento.
Asunto Principal: Permite agregar el asunto principal que tiene el contenido
del documento.

Cédula/Ruc/Otros Secundario: Permite ingresar informacién secundaria
referente a la identidad de una segunda persona u organizacion que se
manifiesta en el documento.
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o Asunto Secundario: Permite agregar un asunto secundario que tiene el
contenido del documento.

o Cddigo numérico: Permite ingresar un cédigo numérico por el cual el
documento sea identificado.

o Coddigo Alfanumérico: Permite ingresar un codigo alfanumeérico por el cual
el documento sea identificado.

o Descripcidn del documento: Permite ingresar de manera opcional una
descripcion general al documento.

Asignacion
Permite asignar a los funcionarios o grupo de funcionarios destinatarios que pertenecen a
las mismas areas del funcionario ingresado al sistema.

Asignacién

[] Asignar al grupo

Comentarios:
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Tramites

El presente formulario nos permite mostrar todos los tramites registrados en el sistema
gue fueron asignados a los funcionarios de las areas al cual pertenece el actual usuario
ingresado en el sistema.

o Tramites Brayan Recalde q = [7]

TRAMITES

Fecha de Inicio ] Fecha Final a
Copy | | Excel || csv || POF || Print pscar [ ]
10 OF-2020-040 DESARROLLO 202008281521 1708757107 202008281527 PRUEBA POR FAVOR FIRMAR FINALZADC  Bm

9 OF2020039 DESARROLLO 20200828 15:14 POR FAVOR FIMRAR EL OFICIO INGRESADO Wm0

8 ME2020004  DESARROLLO 20200826 11:44 POR FAVOR FIRMAR EL MEMORANDO INGRESADO Wm0
OF-2020-038 DESARROLLO 2020-06-20 10:12 2020-08-25 08:55 FIRMADO POR BRAYAN FALTA EL QUE ME RETORNE EL ANEXO CON LA APROBACION ASIGNADO ]

L] 0OF-2020-037 DESARROLLO 20200813 17:57 1717490070 2020-08-1317:57 FIRMARDO FINALIZADO ]
F-2020-036 DESARROLLO 2020-081116:32 116:32 COMENTARIOS INGRESADC Wm0

4 GEST2020020 DESARROLLO 1716900773 20200811 16:28 20200811 16:28 DEMOSTRACION INGRESADO Wm0

3 OF2020-035 DESARROLLO 1716990773 202008111625 20200811 16:25 REVISAR INGRESADO Wm0

D Codigo hrea Usuario Creacion  FechaCreacién  Asignado Fecha de Asignacion  Observacion Estado Acciones

Mostrando 1a 8 de 10 registros nicic  Antefior | 1 | 2  Siguiente  Final

Los pardmetros de busqueda son por rango de fechas:

Tipo de busqueda: *

Buscar por fechas Buscar
Fecha de Inici B Fecha Fin al

Permite generar un reporte de contenido en los siguientes formatos:

‘ Copy || Excel H CSV H PDF H Print |

o La opcion Copy. - Permite copiar en memoria el contenido de la busqueda
realizada para que se pueda pegar en cualguier herramienta ofimatica.

o La opcion Excel. - Permite exportar los resultados de la busqueda realizada
en un archivo de Excel.

o Laopcion CSV. - Permite exportar los resultados de la busqueda realizada
en un archivo de CSV.

o La opcion Excel. - Permite exportar los resultados de la busqueda realizada
en un archivo de PDF.

o Laopcion PRINT. - Permite imprimir los resultados de la busqueda
realizada.

InSign eDocument Pagina 32 de 38



MANUAL DE USUARIO

Cuenta con la opcién de busqueda adicional, el cual permite filtrar por cualquier tipo de
parametro los datos mostrados en la tabla.

Buscar [revi

REVISAR INGRESADO =
FIRMADO POR FAVOR REVISAR FINALIZADO [
1 Observacion Estado Acciones

La tabla de resultados tiene las siguientes columnas:

ID: Id del registro del trdmite registrado.

Cddigo: Muestra el cédigo del tramite generado por el sistema.

Area: Muestra el drea al que pertenece el trdmite.

Usuario Creacion: Muestra la identificacion del usuario quien cred el tramite.
Fecha Creacion: Muestra la fecha de creacion del tramite.

Asignado: Muestra la identificacion del usuario a quien se le asigno el tramite.
Fecha de Asignacion: Muestra la fecha y hora en la que fue asignado el tramite.
Observacion: Muestra la observacion registrada al tramite.

Estado: Muestra el estado del tramite.

Acciones: Permite ver el contenido de la carpeta correspondiente al tramite con la
finalidad de poder descargar los documentos.

Tramite: OF-2020-035

Archivos

Nombre

document-2.pdf

=32
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Contenido

El presente formulario nos permite buscar todos los documentos que pertenecen a las
areas del usuario ingresado en el sistema mediante el contenido.

o Contenido Carlos Flores

Tipo de busqueda:
Todos -

1. Cédula/Ruc/Otros Principal

3. Cédula/Ruc/Otros Secundario

5. Codigo Numeérico

6. Fecha del Documento
31/08/2020

Buscar

BUSQUEDA POR CONTENIDO

2. Asunto Principal

4. Asunto Secundario

6. Codigo Alfanumérico

Los pardmetros de busqueda de contenido, son los siguientes:

e Tipo de busqueda: Permite seleccionar el tipo de busqueda ya sea por:

o Todos

o Seleccidon de funcionarios

InSign eDocument

Tipo de busqueda
Todos

Tipo de bisqueda

Seleccion de funcionarios  ~

Funcionarios

1. Cédula/Ruc/Otros Principal

3. Cédula/Ruc/Otros Secundario

5. Codigo Numérico

Cédula/Ruc/Otros Principal
Asunto Principal
Cédula/Ruc/Otros Secundario
Asunto Secundario

Codigo Numérico

Codigo Alfanumérico

Fecha del Documento

Buscar

Seleccione Funcionarios &=
Q x
1717490070 Javier Salazar Ramirez
1736549842 Marco Balarezo
1720347549 Brayan Recalde
1721549028 David Zambrano
1716990773 Gabriel Benavidez

1708757107 Marcelo Balarezo -
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La tabla de resultados contiene lo siguiente:

ID  Fecha Tramite Cédula/Ruc/Otros Principal  Asunto Principal ot io  Asunto io  Codigo Numérico Cédigo Alfanumérico  Descripcién del documento  Usuario Creacién Fe

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

e Opciones de exportacidon del contenido en los siguientes formatos:

Copy Excel Csv PDF Print

o La opcion Copy. - Permite copiar en memoria el contenido de la busqueda
realizada para que se pueda pegar en cualquier herramienta ofimatica.

o La opcion Excel. - Permite exportar los resultados de la busqueda realizada
en un archivo de Excel.

o Laopcion CSV. - Permite exportar los resultados de la busqueda realizada
en un archivo de CSV.

o La opcion Excel. - Permite exportar los resultados de la busqueda realizada
en un archivo de PDF.

o Laopcion PRINT. - Permite imprimir los resultados de la busqueda
realizada.

e Busqueda adicional. - Esta opcion es un filtro adicional que permite buscar por
cualquier tipo de parametro de los registros mostrados en la tabla.

Buscar [MEM |

FIRMAR EL MEMORANDO 1720347549 Brayan Recalde 2020-

3

Descripcion del documento  Usuario Creacion Fecha

Inicio Anterior 1 Siguiente Final

La tabla de resultados tiene las siguientes columnas:
e |D: Id del registro del contenido
Fecha: Fecha del documento.
Tramite: Nombre del tramite.
Cédula/Ruc/Otros Principal: Identificacion que es parte contenido.
Asunto Principal: Asunto que es parte contenido.
Cédula/Ruc/Otros Secundario: Identificacion secundaria que es parte contenido.
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Asunto Secundario: Asunto secundario que es parte contenido.

Codigo Numérico: Codigo Numeérico que es parte contenido.

Codigo Alfanumérico: Codigo Alfanumérico que es parte contenido.

Descripcion del documento: Descripcion registrada que forma parte del contenido.
Usuario Creacién: Usuario quien registrd el contenido.

Fecha Creacion: Fecha en la cual fue creado el contenido.

Acciones: Permite ver el contenido de la carpeta correspondiente al tramite con la
finalidad de poder descargar los documentos.

Tramite: OF-2020-035

Archivos

Nombre

document-2.pdf

=32
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Recomendaciones

Para sacar todo el potencial del sistema, es importante tomar en consideracion los procesos
que se deseen automatizar ya que el sistema es adaptable y configurable a cualquier
modelo de proceso documental que se presenta en una organizacion.

A continuacidn, se presenta un ejemplo de un proceso que estd integrado al sistema InSign:

Solicitud de vacaciones

En este proceso se va a disenar las tareas que involucran las solicitudes de vacaciones de
una organizacion, la cual se requiere una autorizacion por parte de jefe de recursos
humanos para finalizar el proceso; Este lo realizara un empleado vy el jefe autorizara la
solicitud con el uso de la firma digital obtenida en una entidad certificadora avalada por el

gobierno del Ecuador, la misma que tiene validez juridica.

Modelo del proceso del negocio (BPM):

® Realizar la solicitud de vacaciones
e Revisar solicitud
e Validar solicitud (Aprobar/Negar)

~~ - SREEEEESSS
(b » solicitud de ——————— > Revisar X
\ Vacaciones Solicitud X

Firma
Vacacion

Negada

Firma
Vacacion
Aprobada

#  Firma Jefe
RHHH

Notifica Firma

e Firmar solicitud por el jefe de RRHH (Mediante firma electrénica)

e Notificar solicitud (Aprobada/Negada) al solicitante

Pantalla principal del formulario de solicitud Vacaciones:

° Vacaciones Brayan Recalde

VACACIONES

Buscar por fechas =

Fecha de Inicio n

d  Codigo Nombre Cliente  Identificacion Cliente  Fecha de Solicitud  Estado

InSign eDocument

JefeRRHH  Nombre Jefe RRHH Aprobador  Nombre Aprobador

Usuario Actual  Nombre usuario Actual  Asignador  Nombre A
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Soporte

Inteme al ser la empresa proveedora de varios sistemas, presta el soporte técnico/ funcional
a clientes, proveedores y/o personas que estén interesadas en nuestros productos con la
finalidad de resolver novedades, nuevos requerimientos, fallas de funcionamiento u otros.

Los contactos para soporte técnico son los siguientes:

Email : soporte@inteme.com.ec

PBX: 02-3825441
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