MANUAL DE USUARIO DE ESPEADOC
Informacion general de Espeadoc
¢ Qué es Espeadoc?

Espeadoc, gestiona la documentacion digital y/o impresa, dicha documentacién puede se
interna, es decir aquella que se remite y se recibe en los departamentos de la misma
organizacion.

Asimismo, el Espeadoc controla la documentacion externa, es decir la que es emitida por entre
entidades y la enviada por la ciudadania a su organizacion.

Funciones principales de Espeadoc

e Ahorro de espacio fisico para almacenamiento de documentos

e Disminucidn del riesgo de la perdida por incendios, robos e inundaciones

e Conservacion intacta de los documentos a lo largo del tiempo

e Acceso inmediato a los documentos independientemente del lugar geografico
e Busqueda de documentos definiendo criterios de acceso de forma flexible y facil
e Consulta simultanea de varios lectores

e Reproduccién y envio de documentos obviando el traslado fisico

e Inviolabilidad de la informacion a través de mecanismos de seguridad digital
e Reduccion en tiempos de distribucion y consulta

e Ahorro de recursos fisicos y econémicos para gestionar los documentos

e Disminucidn de impresion de documentos

e Apoyo a la conservacién del ambiente

Ingreso al ESPEADOC
Para ingresar a ESPEADOC, tal como lo muestra la llustracién 1, debe seguir los pasos
presentados a continuacion:

1. Ingresar usuario
2. Ingresar contrasefia
3. Pulse el botdn "Ingresar"
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ESPEA
Ingreso de Usuarios al sistema
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Cédula y contrasena

llustracion 1. Ingreso a ESPEADOC

Opciones generales de Espeadoc

) ESPEA - Sistems ¢

@ localhost/espeadoc/index_frames.php

Usuario: Alexandra Cevallos / Institucion: Institucion / Area: ADMINISTRATIVA IBARRA

Nuevo Documento

Bandejas.

ARCHWAR _ COMENTAR

m Busqueda Avanzada

En Elaboracién (0)

Eliminados (19)

REASIGNAR  NFORMAR
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Fecha Documento
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Otros
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llustracién 2.Escritorio del usuario

Las opciones generales del sistema estan ubicadas en la parte superior del escritorio, del usuario,

como lo muestra la llustracion 2.
Dichas opciones generales de Espeadoc (llustracion 3), son:

Salir: esta opcion permite cerrar la sesion el momento que no se desea continuar

utilizando el aplicativo




llustracion 3.0pciones generales

Nuevo Documento

Bandejas

En Elaboracion (0)
Recibidos (10)
Eliminados [25)
Mo Enviados (0)
Enviados (74)
Reasignados (2]
Archivados (1)
Informados (1)

Registro Docs Externos

Registrar Documento
Imprimir Comprobantes
Cargar Doc. Digitalizado

Administracion

Administracion
Carpetas Virtuales
Archivo Fisico

Otros

Busgueda Avanzada

Consultar Carpetas
Virtuales

llustracion 4. Menu principal

Tipos de usuarios

m

Menu principal de Espeadoc

El menu principal de Espeadoc esta compuesto por:
1. Nuevo documento: opcion para carga un documento

nuevo al sistema.

Bandejas: indican el estatus del documento dentro del
sistema. Las bandejas agrupan los documentos que
estdn en elaboracion, que han sido recibidos,
eliminados, no enviados, reasignados, archivados e
informados.

Registro docs externos: permite registrar los
documentos remitidos por otras organizaciones,
imprimir comprobantes y cargar los documentos
digitalizados.

Administracion: se refiere a la administracion del
sistema, apartado que contempla el cambio de
contrasefias. Ademas, permite realizar la gestion de las
carpetas virtuales y el archivo fisico.

Otros: agrupa la busqueda avanzada, la consulta a
carpetas virtuales, verificacion de los documentos por
imprimir y los reportes.

Los usuarios del sistema son creados por el administrador del sistema de gestién documental

Espeadoc.

Existen dos perfiles de usuarios, en Espeadoc:

1. Administrador

Usuario con acceso a todas las funciones del sistema, responsable de ajustar parametros, crear
usuarios y carpetas virtuales.



2. Funcionario

Usuario que pertenece a la organizacion en la que ha implementado el Espeadoc. A los usuarios
"Funcionarios" se le asigna como nombre de usuario su nimero de cédula, y la contrasefia
correspondiente es enviada via correo electronico. Dichas credenciales le permitiran validarse
para acceder al Espeadoc.

La nueva contrasefia la define el usuario la primera vez que ingrese a la aplicacion.

Nuevo documento

Creacion de documentos
En la parte izquierda del escritorio del usuario, se encuentra la opcion de "Nuevo
Documento” como lo indica la llustracion 5

Muevo Documento

Bandejas

llustracién 5.Ment nuevo documento

Esos nuevos documentos son los que deben ser tramitados y enviados al personal de la
institucion.

Al pulsar la opcion de "Nuevo documento”, se despliega una pantalla donde aparecen las
opciones presentadas en la llustracion 6.

0
-
Listas Seleccionadas:
Nombre Titulo Cargo Institucion
oo Nexandrn s Cevaton vatjos PR ASISTENTE 0 L OFiciNA DE _ESCUELA suPEioR FoLITECHICA
Tipo de Documento: Memorando [+ | No. Referencia:
Asunto:
Descripeion de Anexos:
Tipo de Impresion: Generar con datos de los destinatarios [titulo, nombre, carge, institucion]. [+] Ajustar Texto: | 100 % [ | [¥] utitizar Plantilla
Cuerpo del Documento:
e BEip 7 Uis===siEMYPiCic|EEi0E il fomao +| Tamafio E T |

llustracion 6. Crear nuevo documento

Los campos disponibles, para crear un nuevo documento, son:
v Tipo de documento
NUmero de referencia (para el caso de documentos externos)
Asunto
Descripcién de anexos
Cuerpo del documento

AN NN




La opcion “Utilizar Plantilla”, permite generar documentos para imprimir en hojas membretadas
propias de cada institucion, en el caso que este deshabilitada, imprimira con la plantilla cargada
en Espeadoc.

En el botdn "Buscar de / Para" se ingresa el o los destinatarios, remitente y copia. La opcién de
copia permite enviar una copia del documento.

Para la basqueda de usuarios, como lo muestra la llustracion 7, existen las siguientes opciones:
v Buscar usuarios por nombre de la institucion
v Buscar usuarios por nombre, cédula o puesto.

MNombre / C.1.: Puesto :

Institucién : | ESCUELA SUPERIOR POLITECHICA ECOLOGICA AMAZONICA [=]

BUSCAR PERSONA: i
Area

4k Selecionar Area

Nombre de |a lista: | << Seleccione >= [+]

LISTAS DE ENViO:
Listas Seleccionadas: ke Borrar nombre de
ista

PERSONAS EN LA LISTA

NOMBRES uLo PUESTO AREA EMAIL COLOCAR COMO

DATOS A COLOCAR EN EL DOCUWENTO

USUARIO NOMERE uLo PUESTO INSTITUCIGN ACCION

ASISTENTE DE LA OFICINA DE ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA

DOCUMENTAGION ESTUDIANTIL ECOLOGICA AMAZONIGA —

De Alexandra Amparc Cevallos Vallejos INGENIERA

llustracion 7. Destinatarios de documentos

El envio de los documentos se puede realizar a usuarios internos de la institucién o usuarios
externos a la institucion. Adicionalmente, el documento puede ser enviado a listas de usuarios
que pueden estar constituidos por sélo usuarios internos, s6lo usuarios externos o una
combinacién de ambas categorias (usuarios internos y externos).

Se escogen los destinatarios, y posteriormente es necesario hacer clic en el boton “Aceptar”, en
la parte inferior de la pantalla.

Luego de haber completado los datos del documento y después de agregar los remitentes a
quienes se les enviara el documento, se presiona el boton "Aceptar".

Posteriormente, aparecen los datos generales del documento que fue cargado al
Espeadoc (llustraciéon 8).



Regresar ELIMINAR EDITAR REASIGNAR.  INFORMAR ENUR GOMENTAR

Niimero de Documento: TEMP-ESPEA-2012-30

= Datos del Documento

Informacién del Docu? Anexos Recorrido Carpetas
Fecha de Registro : 2012-11-28 Tipo de Documento: Memorando

Asunto: Probande decumento
umento: Vista Previa del Documento Estado del Documento: En Edicion
De: Ing. Alexandra Amparo Cevallos Valisjos, ASISTENTE DE LA OFICINA DE DOCUMENTACION ESTUDIANTIL, ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA ECOLOGICA AMAZONICA
Para: Lic. Mercy Giovanna Ortiz Guerrero, JEFA OFICINA DE DOCUMENTACION ESTUDIANTIL, ESCUELA, SUPERIOR POLITECNICA ECOLOGICA AMAZONICA,
Nivel de Seguridad: Piblico Carpetas Virtuales : El documento no pertenece a ningun Carpeta Virtual

Descripcion de anexos: archivo de matriculados

llustracion 8. Datos generales del documento

Esta pantalla contiene la siguiente informacion:

v Numero de documento

v' Vista previa del documento: permite visualizar documento una vez que ha sido
correctamente cargado al sistema

v' Asunto

v" Remitente

v Receptor

v" Descripcion de anexos

Pestafias para visualizar datos del documento
Ademéas de las acciones presentadas anteriormente, se presentan unas pestafias con las
siguientes opciones (llustracién 9).

a) Informacion general del documento cargado
b) Anexos

c) Recorrido

d) Carpetas

nformacin del Do At Recorrido Carpetas

llustracion 9. Pestaiias para visualizar mas datos del documento

a) Informacion general
En la opcion de nivel de seguridad dentro de "Informacidn general”, se despliega la posibilidad
de asignarle un nivel al documento cargado (Ilustracién 10)



NIVEL DE SEGURIDAD DEL DOCUMENTO
Meo. TEMP-ESPEA-2012-30

Nivel Actual Piblico [ v

51 selecciona Reservado, El usuario actual

del Documento sera el Gnico que lo podra
Ver.

Grabar Mivel Cerrar

llustracion 10. Niveles de seguridad del documento cargado en Espeadoc

Los niveles de seguridad de los documentos cargados en el Espeadoc, son:

v Publico: todos los usuarios del sistema pueden ver el documento
v Reservado: s6lo los usuarios destinatarios pueden ver el documento

Para asignarle el nivel de seguridad correspondiente al documento, se escoge entre Publico o
Reservado y pulsa el botén "Grabar nivel"

b) Anexos

Esta pestafia muestra todos los archivos que han sido adjuntados con el documento (llustracion
11). Los anexos maximo deben tener un tamafio de 3 MB.

Informacién del Docu. m Recorrido Carpetas
DOCUMENTOS ANEXADOS -
ARCHIVO TAMARQ DESCRIPCION FECHA CREADOR MEDIO ACCION
- 2012-11-28 Alexandra Amparo -
- porn v 210-11ls . il Elecminico  Bormar
cuadro_astadistico por n v = 10-11 xl: 44544 21-43-10.767564-05 Cevallos Vallsjos Fisico Electrénico Borrar
Archivo Descripcion Tipo de Anexo Accién
@ -
° Electronico Borrar
) Fisico

llustracion 11. Archivos anexos al documento cargado en Espeadoc

¢) Recorrido

Es el flujo histérico del documento que se esta tramitando. Son las distintas instancias por las
cuales ha pasado el documento desde su creacion (llustracion 12)

Informacién del Docu. Anexos Carpetas

Usuario Actual del Documento: Alexandra Amparo Cevalles Vallejos Area actual:

OFICINA DE DOCUMENTACIGN ESTUDIANTIL

Acciones realizadas en el Documento

Area Fecha Hora Accion De Para Ho. dias Comentario

OFICINA DE
DOCUMENTACION ;:':;::ﬂ'zg Adjuntar Archiva C:\‘:f::;‘;?:::m 0 Cuadro Estadistico por N Y G.10-11.xls
ESTUDIANTIL 1

OFICINA DE

i 20121128 Alexandra A

DOCUMENTACION Fowiniis Registro CEVEETT:E :“;H:::m 0 Documento Temporal No. TEMP-ESPEA 201230
ESTUDIANTIL 1

llustracion 12. Recorrido de documento cargado en Espeadoc



d) Carpetas
Esta opcion permite incluir los documentos ingresados en las carpetas virtuales existentes y
ademas muestra todos los documentos que pertenecen a estas carpetas (llustracion 13)

SELECCIONAR CARPETA VIRTUAL

DOCUMENTOS IMPORTANTES
NOMBRE ITEM TIFO ACCION
Motas 1.:I|:u:u mentos Seleccionar
importantes EEE
. documentos .
Resoluciones . Seleccionar
importantes EEE

CARPETA VIRTUAL EN EL AREA ACTUAL
NUEWA UBICACION

llustracion 13. Seleccionar carpeta virtual

Para incluir un documento en una carpeta virtual, se debe:

1. Seleccionar el expediente donde se va a incluir el documento
2. Seleccionar el enlace “Seleccionar”
3. Seleccionar el boton “Aceptar”

Acciones con los documentos
Las acciones que el usuario de Espeadoc puede acometer con los documentos (llustracion 14),
son:

a) Regresar

b) Eliminar

c) Editar

d) Reasignar

e) Informar

f) Enviar

g) Comentar

h) Responder

i) Archivar

J) Restaurar

Regresar ELIMINAR EDITAR REASIGN LR INFOR MR ENVILR COMENTAR

llustracion 14. Acciones con los documentos



a) Regresar
Permite regresar a la pantalla anterior (llustracion 14)

b) Eliminar
Permite eliminar documentos que se encuentran en estado de edicion. Dichos documentos son
enviados a la carpeta de “eliminados” (Ilustracion 14).

Para eliminar un documento:

1. Ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboracion”, en donde se despliega un listado
con todos los documentos que pertenecen a esta bandeja

2. Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se encuentra
al final del registro, dar un clic en la accion “Eliminar”

3. Se presentara una pantalla donde se ingresa un comentario

4. Seleccionar el boton “Aceptar”

5. Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado

c¢) Editar

Permite corregir o modificar la informacion de un documento que se encuentra en estado de
edicion (llustracion 14). Para editar un documento se debe:

Ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboracion”, en donde se despliega un listado
con todos los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada

Seleccionar un documento dando clic sobre el enlace que se encuentra en la columna
“Fecha Documento”

Se despliega una pantalla donde se selecciona la accion “Editar”

Dentro de esta pantalla se ingresa el destinatario, remitente, asunto, resumen, cuerpo del
documento, fecha del documento y nimero de referencia. Adicionalmente, se puede
adjuntar archivos

Seleccionar el boton “Grabar” o “Aceptar”

d) Reasignar
Permite enviar un documento al usuario que debe realizar el tramite o enviar un documento en
estado de edicidn a cualquier usuario para que sea corregido (llustracion 14).

Para reasignar un documento se debe:

1.

© N R~

Ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboracion” o “Recibidos”, en donde se
despliega un listado con todos los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada
Seleccionar un documento dando clic sobre el enlace que se encuentra en la columna
“Fecha Documento”

Se despliega una pantalla donde se selecciona la accion “Reasignar”

Escoger el area del usuario al que se le quiere enviar el documento

Escoger al usuario que debe realizar el tramite

Se despliega una pantalla donde se puede agregar comentario

Pulsa el boton “Aceptar

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado (llustracién
15)



ACCION REQUERIDA COMPLETADA

CCI0 . Reasignar Documentos .
I} e R EllLos documento(s) estan en la bandeja “Reasignados”.

DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : TEMP-ESPEA-2012-30
USUARIO DESTING = Alexandra Amparo Cevallos Vallejos
FECHA ¥ HORA : 11-23-2012 14:05:23
USUARIO ORIGEN: Alexandra Ampare Cevallos Vallejos
AREA ORIGEN: OFICINA DE DOCUMENTACION ESTUDIANTIL

llustracion 15. Reasignar documento

e) Informar
Permite enviar una copia del documento. Los documentos sometidos a esta accion son enviados
inmediatamente a la carpeta “Informados”. Para informar sobre un documento:

1. Ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboracion”, “Recibidos”, “Enviados”, o
“Archivados” en donde se despliega un listado con todos los documentos que
pertenecen a la bandeja ingresada.

2. Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se encuentra

al inicio del registro e inmediatamente dar un clic en la accion “Informar”.

Escoger al usuario o lista de usuarios a los que se les quiere informar.

Se presentara una pantalla donde es posible agregar un comentario.

Seleccionar el boton “Aceptar”.

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado (llustracion

16)

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Informar Documentos

©o g~ w

DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS- SUBINFO-2008-0029-EXT

USUARIO DESTINO : Gabriela Pailiacho
FECHA Y HORA : 03-05-2008 12:33:31
USUARIO ORIGEN: Johana Ortiz

AREA ORIGEN: Subsecretaria de Informatica

llustracidén 16. Informar documento

f) Enviar

Permite firmar y enviar documentos que se encuentran en estado de edicion o no enviado. Los
documentos firmados y remitidos correctamente son guardados en la carpeta de “enviados”.
Caso contrario son guardados a la carpeta de “No enviados”. Para firmar y enviar un documento
se debe:

1. Ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboracion” o “No Enviados” en donde se
despliega un listado con todos los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada



2. Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se encuentra
al final del registro, dar un clic en la acciéon “Enviar".

3. Se despliega la siguiente pantalla, donde podemos poner un comentario al documento.

4. Pulsar el boton “Aceptar”.

5. Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado (llustracion
17)

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

CCl0 Enviar Documentes Manualmente .
. an L L El'Los documento(s) estan en la bandeja “Enviado™.

DOCUMENTO (5) INNVOLUCRADOS & 0Z25-00E-THA-ESPEA-2012

r.'Iercg,rfGiuvanna Drtjz Guerrero, ESCUELA SUPERIOR POLTECNICA,
ECOLOGICA ANMAZONICA

FECHA Y HORA : 11-25-2012 14:24:58

USUARIO DESTING &

USUARIO ORIGEN: Alexandra Amparo Cevallos Vallejos
AREA ORIGEN: OFICINA DE DOCUMENTACION ESTUDIANTIL

llustracion 17. Enviar documento

g) Comentar
Permite agregar una observacion o nota al cargado en el Espeadoc

h) Responder
Permite enviar una respuesta a los documentos que recibi6 el usuario (llustracién 18)

Regresar HE{P{H')DEH REASIGNAR INFORMAR ARCHMAR COMENTAR

llustracién 18. Accion "Responder"

Para responder a un documento se debe:

1. Ingresar a la bandeja de documentos “Recibidos”, en donde se despliega un listado con
todos los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada.

2. Seleccionar un documento dando clic sobre el enlace que se encuentra en la columna
“Fecha Documento”.

3. Se despliega una pantalla donde se selecciona la accion “Responder”.

4. En esta pantalla se ingresa el destinatario, remitente, asunto, resumen, cuerpo del
documento, fecha del documento y nimero de referencia. Adicionalmente, se puede
adjuntar archivos.

5. Seleccionar el boton “Grabar” o “Aceptar”.

Nota: vea “Reasignar” e “Informar” en Acciones con los documentos

i) Archivar
Permite archivar documentos que se encuentran en estado de en trdmite o enviado.



Los documentos sometidos a esta accion son enviados inmediatamente a la carpeta de
“archivados”.

)

Regresar RESPONDEF REASIGNAR INFOR MAR ARCHMAR COMENTAR

llustracién 19. Accion "Archivar"

Para archivar un documento, se debe:

1. Ingresar a la bandeja de documentos “Recibidos” o*“Enviados” en donde se despliega un
listado con todos los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada.

2. Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se encuentra
al final del registro, dar un clic en la accion “Archivar”.

3. Se presenta una pantalla donde se ingresa un comentario.

Presionar el boton “Aceptar”.

5. Finalmente se presentara una pantalla con el resumen del trdmite realizado.

e

j) Restaurar
Permite restaurar documentos que han sido previamente eliminados por el usuario. Los
documentos restaurados son enviados inmediatamente a la carpeta de “En elaboraciéon”.

)

ELIMINAR RESTALRAR COMENTAR

llustracién 20. Accion "Restaurar"

Para restaurar un documento, se debe:
1. Ingresar a la bandeja de documentos “Eliminados”, en donde se despliega un listado con
todos los documentos que pertenecen a esta bandeja.
2. Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se encuentra
al inicio del registro e inmediatamente dar un clic en la accion “Restaurar”.
3. Se presentara una pantalla donde es posible agregar un comentario.
Seleccionar el boton “Aceptar”.
5. Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado.

&

Bandejas
Bandeja de documentos

Las bandejas son definidas como carpetas con las que cuenta el sistema de gestion documental.
Dichas bandejas son las siguientes:

a) En elaboracion
b) Recibidos

¢) Eliminados
d) No enviados



e) Enviados

f) Reasignados
g) Archivados
h) Informados

a) En elaboracién
Se encuentran los documentos que estdn en estado de edicion, para que sean revisados y
corregidos (llustracion 21).

Busqueda Avanzada

ELIMINAR REASIGNAR  IHFORMAR ENVILR COMENTAR

[a]x o Jome | o R T T ‘

Pagina 1/1

llustracion 21. Bandeja "En elaboracién"

9

En esta bandeja estan disponibles las acciones “Eliminar”, “Reasignar”, "Informar”. Enviar y
Comentar”.

Nota: estas funciones fueron explicadas anteriormente. Ver “Acciones con los documentos”.

b) Recibidos
Agrupa los documentos por tramitar (llustracion 22)

Busqueda Avanzada
REASIGN AR INFORMAR MRCHMAR COMENTAR
O N Ty [T [ CT
D Ruth Angélica Rueda Orddfiez Prueba de servidores 2012-11-15/ 13:04:53 0003-RRHH-TNA-ESPEA-2012 En Tramite
D Blasnca Lucia Trujillo Obanda confirmacid de llegada 2012-11-15/11:27:34 0002-RRHH-TNA-ESPEA-2012 018-0ODE-THA-ESPEA-2012 En Tramite
D Rossanz Paola Aguas Cabrers 545555555555 2012-11-14/ 18:50:46 0002-DF-TNA-ESPEA-2012 En Tramite
D Gladys Alicia Maya Villagdmez Documentos para la declaratoria de aptitud 2012-11-14/ 13:43:56 0003-SEE-PYO-ESPEA-2012 En Tramite
D Blasnca Lucia Trujillo Obanda respuesta al oficio 014-ODE-TNA-ESPEA-2012 2012-11-13/ 16:55:45 0001-RRHH-TNA-ESPEA-2012 014-0ODE-THA-ESPEA-2012 En Tramite
D Ima Sumac Sanchéz De Ca%des pruebas re registro de documentos 2012-11-12 / 18:39:59 ESPEA-DPI-2012-0001-E 001-ode En Tramite
D Gimzbel Elenzs Valencia Astudillo Probando numeracién de documentos 2012-11-12/17:14:43 0002-DPI-THA-ESPEA-2012 En Tramite
D Ima Sumac Sanchéz De Cespedes probando plantilla 2012-11-12 f 16:58:13 Memo.-DPI-0001-ESPEA-2012 M-001 En Tramite
D Ima Sumac Sanchéz De Cespedes Programas Anazliticos 2012-11-10 f 15:32:02 ESPEA-ADM-2012-0033-M oo1 En Tramite
D Kavier Haro Informe proceso de titulos 2012-10-03 f 19:12:35 I-ADMO-2012-0002-M I-ADM-2012-0026-M En Tramite
|
Pagina 1/1

llustracion 22. Bandeja "Recibidos"

En esta bandeja estan las acciones de “Reasignar”, “Informar”, “Archivar” y “Comentar”.
Nota: estas funciones fueron explicadas anteriormente. Ver “Acciones con los documentos”
¢) Eliminados

Se listan los documentos que se encontraban en estado de edicion y que han sido eliminados
(Hustracién 23).



ELMIHAR  RESTAURAR  COMENTAR

l:l Blsqueda Avanzada

Alexandra Amparo Cevallos Vallejos
Mercy Giovanna Ortiz Guerrero
Ima Sumac Sanchéz De Cespedes
Rossana Paocla Aguas Cabrera
Rossana Paola Aguas Cabrera
Mercy Giovanna Ortiz Guerrero
Ima Sumac Sanchéz De Cespedes
Gimabel Elena Valencia Astudillo
Ima Sumac Sanchéz De Cespedes
Ima Sumac Sanchéz De Caspedes
Rossana Paola Aguas Cabrera
Mercy Giovanna Ortiz Guerrero

Ima Sumac Sanchéz De Caspedes

peticién de informacion desde el CES
iyyui

iyyui

iyyui

ejemplo

=jemplo

ejemplo

tytry

gfhgfhgfh

probando listas de envio
probando listas de envio
probando listas de envio

anvic de prematriculas

e e T

2012-11-14/19:12:20
2012-11-13 [ 15:44:18
2012-11-13 / 15:44:18
2012-11-13 [ 15:44:18
2012-11-13 / 15:40:58
2012-11-13 [ 15:40:58
2012-11-13 / 15:40:58
2012-131-13 / 14:46:14
2012-11-13 / 14:43:41
2012-11-12 / 18:25:42
2012-11-12 [ 18:25:42
2012-11-12 / 18:25:42
2012-11-12 [/ 16:38:45

0014-0ODE-TNA-ESPEA-2012
007-0DE-TNA-ESPEA-2012
007-ODE-TNA-ESPEA-2012
007-0DE-TNA-ESPEA-2012
006-ODE-TNA-ESPEA-2012
006-0ODE-TNA-ESPEA-2012
006-ODE-TNA-ESPEA-2012
005-0ODE-TNA-ESPEA-2012
004-ODE-TNA-ESPEA-2012
0002-ODE-TNA-ESPEA-2012
0002-0DE-TNA-ESPEA-2012
0002-ODE-TNA-ESPEA-2012

Cir.-ODE-0001-ESPEA-2012

2012-10-04 / 10:07:17 I-ADM-2012-0025-M
2012-10-04 / 10:05:42
2012-10-03 / 19:02:37
2012-10-02 / 08:37:54
2012-10-02 [ 08:29:19
2012-10-02 / 07:59:28
2012-10-01 / 20:07:01

Xavier Haro arttrra
Xavier Haro fahfgh [-ADM-2012-0028-M
Xavier Haro TYTRY I-ADM-2012-0027-M
Xavier Haro haighi [-ADM-2012-0020-M

Xavier Haro dfgdfadfg I-ADM-2012-0015-M
Xavier Haro 656545trytittitttt

Xavier Haro hajhaihaj

[-ADM-2012-0018-M

DDDDDDDDDDDDDDDDDDDD“ &

I-ADM-2012-0017-M

llustracion 23. Bandeja "Eliminados"

En esta bandeja estan las acciones de “Eliminar”, “Restaurar” y “Comentar”.
Nota: esta funcion fue explicada anteriormente. Ver “Acciones con los documentos™.

d) No enviados
Agrupa los documentos que tuvieron errores al momento de ser firmados digitalmente y no se
enviaron (llustracion 24).

l:l Blsqueda Avanzada

envio manuaL g (ENE -, COMENTAR

I O R T T T
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llustracion 24. Bandeja "No enviados"

En esta bandeja estan las acciones “Envio manual”, “Correo Electronico” y Comentar.

e) Enviados
Se listan los documentos que fueron correctamente enviados con firma digital por el sistema a
sus destinatarios (llustracién 25).

I:l Blsqueda Avanzada

INFORMAR MRCHMAR COMENTAR
1 R P ey e
D Mercy Giovanna Ortiz Guerrero Motas 2012-11-29 / 025-0DE-
14:24:57 THA-ESPEA-2012
D Mercy Giovanna Ortiz Guerrero Probando documento 2012-11-29 i 024-0DE-
14:13:27 THA-ESPEA-2012
D Gimabel Elena Valencia Astudillo defansa tesis 2012-11-15/ 023-0DE-
18:41:26 THA-ESPEA-2012
D Anaz Cristina Pozo Garcia probando desde |z utn 2012-11-15 i 022-0DE-
17:43:47 THA-ESPEA-2012
D Gimabel Elenz Valencia Astudillo probando nuevamente 2012-11-15 i 021-0ODE-
17:08:15 TNA-ESPEA-2012
D Ana Cristina Pozo Garcia PRUEEA 2012-11-15/ 020-0DE-
15:07:51 THA-ESPEA-2012

llustracion 25. Bandeja "Enviados"



En esta bandeja se encuentra las acciones “Informar”, “Archivar” y “Comentar”.
Nota: esta accion fue explicada anteriormente. Ver “Acciones con los documentos”.
f) Reasignados

Se encuentran los documentos que han sido reasignados y una observacion de lo que se tiene
que realizar con el documento.

I:I Blsqueda Avanzada
INFOR MAR COMENTAR
T T P T
D Alexandra Amparo Cevallos Vallejos Mercy Giovanna Ortiz Guerrero Probando documento 2012-11-29 ._’ 14:13:27 024-ODE-TNA-ESPEA-2012
D Gladys Alicia Moya Villagémez Alexandra Amparo Cevallos Vallejos Envio de Documentacién Faltante de estudiantes  2012-11-14 ._’ 11:08:27 0001-SEE-PYO-ESPEA-2012
|:| Alexandra Ampara Cevallos Vallejos  Xavier Haro Informe proceso de titulas 2012-10-03 / 18:57:33 I-ADM-2012-0026-M ODE-001-ESPEA-1212
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llustracion 26. "Reasignar"

g) Archivados
Se listan los documentos que se le han remitido a usuario(s) para que sea informado(s) al
respecto (llustracién 27).

l:l Blsqueda Avanzada

IMFORMAR  RESTLURMR  COMENTGR

(wee e Jewws ] towsesas Jwsesese s ]

D Gladys Alicia Moya Villagémez Alexandra Amparo Cevallos Vallejos Envio de Documentacién Faltante de estudiantes 2012-11-14/11:08:27 0001-SEE-PYO-ESPEA-2012
Pagina 1/1

llustracion 27. Bandeja "Archivados"

En esta bandeja se encuentra las acciones “Informar”, “Restaurar” y “Comentar”.
1) y

h) Informados
Se encuentran los documentos que se le enviaron al usuario(s) para que sea informado(s) al
respecto (llustracién 28).

l:l Blsqueda Avanzada
IKFORMAR ELUMMNAR  CONENTAR
Asunto Fecha Informacion Humero Documento
D Alexandra Amparo Cevallos Vallejos Informe proceso de titulos 2012-10-03 / 18:51:52 I-ADM-2012-0026-M
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llustracion 28. Bandeja "Informados"

En esta bandeja se encuentra las acciones “Informar”, “Eliminar” y “Comentar”.
Nota: esta accion fue explicada anteriormente. Ver “Acciones con los documentos”.

Detalles de documentos
Los detalles de los documentos pueden observarse en los siguientes menus:

a) Informacion general de los documentos
b) Informacion detallada del documento



La informacion general de los documentos son los datos que se muestran al ingresar a una
bandeja. La informacion general de los documentos listados al acceder a una bandeja,
(Hustracidn 29) es:
v' Remitente
Asunto
Fecha del documento
Ndmero del documento
NUmero de referencia
Estado

D N NI NI NN

Para acceder a la informacion detallada de cada documento, debe hacer clic en la columna
“Fecha Documento”, correspondiente al documento deseado.

Busgueda Avanzada

RELSIGNAR  INFORMAR  ARCHMAR  COMENTAR

O O R T

[[] Ruth Angélica Rueda Ordéfiez Prusba de servidoras 2012-11-15/ 13:04:53 0002-RRHH-THA-ESPEA-2012 En Tramite
[[] Blasnca Lucia Trujillo Obando confirmacié de llegada 2012-13-15 / 11:27:34 0002-RRHH-THA-ESPEA-2012 018-ODE-TNA-ESPEA-2012 En Tramite
[F] Rossana Pacla Aguas Cabrera 545555555555 2012-13-14 / 18:50:46 0002-DF-TNA-ESPEA-2012 En Tramite
[[] Gladys Alicia Moya Villagémez Documentos para la dedlaratoria de aptitud 2012-11-14 f 13:43:56 0003-SEE-PYQ-ESPEA-2012 En Tramite
[[] elasnca Luciz Trujillo Obando respuesta =l oficic 014-ODE-TNA-ESPEA-2012 2012-11-13 / 16:55:45 0001-RRHH-THA-ESPEA-2012 014-ODE-TNA-ESPEA-2012 En Tramite
[[] Ima Sumac Sanchéz De Cespades. prusbas re registro de documentos 2012-11-13 [ 18:39:59 ESPEA-DPI-2012-0001-E 001-ode En Tramite
[[] Gimsbel Elena Valencia Astudillo Probande numeracién de decumentos 2012-11-12 f 17:14:43 0002-DPI-THA-ESPEA-2012 En Tramite
[[] Ima Sumac Sanchéz De Cespadas probande plantilla 2012-11-12 / 16:58:13 Memo.-DPI-0001-ESPEA-2012 M-001 En Tramite
[[] Ima Sumac Sanchéz De Cespades Programas Analiticos 2012-11-10/ 15:32:02 ESPEA-ADM-2012-0033-M oot En Tramite
[[] Xavier Haro Informe proceso de titulos. 2012-10-03 / 19:12:35 1-ADMO-2012-0002-M 1-ADM-2012-0026-M En Tramite
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llustracion 29. Informacidn general de los documentos

b) Informacion detallada del documento
Muestra datos especificos del documento al que se ha ingresado (llustracién 30).

Regresar  RESPONDER  REASIONAR  INFORMAR  ARCHWAR  COMENTER

Nimero de Documento: 0003-RRHH-THA-ESPEA-2012

= Datos del Documento

Carpetas
Fecha de Registro: 2012-11-15 Tipo de Documento: lMemorando
Asunto: Prusba de servidores
Documento: Vista Previa del Documento Estado del Documento: En Tramite

De: Ing. Ruth Angélica Rueda Ordéiiez, JEFE DE PERSONAL, ESCUELA SUPERIOR POLTECNICA ECOLOGICA AMAZONICA
Para: Ing. Alexandra Amparo Cevallos Vallejos, ASISTENTE DE LA OFICINA DE DOCUMENTACION ESTUDIANTIL, ESCUELA SUPERIOR POLTECNICA ECOLOGICA AMAZONICA
Nivel de Seguridad: Piblico Carpetas Virtuales : El documento no pertenece a ningun Carpeta Virtual

llustracion 30. Informacion detallada del documento

Registro de documentos externos

Los documentos externos son aquellos remitidos por otra organizacion. Las opciones para el
registro de documentos externos en Espeadoc, son:

a) Registrar documento
b) Imprimir comprobantes
c) Cargar doc. digitalizado



En la parte izquierda de la pantalla se encuentra la opcidn de registrar documentos en el sistema,
los mismos que deben ser enviados al personal de la institucién.

Estos documentos son los que llegan a la institucion y que generalmente son ingresados al
sistema por el personal de la mesa de entrada (archivadores, secretarias, entre otros).

Los documentos registrados aparecen en la bandeja de “En Elaboracion” donde es posible
seguir editandolos (cargar documentos digitalizados y anexos). Estos documentos son
registrados en el sistema (llustracién 31), en donde se ingresa:

v Fecha de registro

v" Numero de referencia
v" Asunto
v" Descripcion de los anexos
v" Resumen
Anexcs
Nombre Titulo Cargo Institucion
Fecha Doc: [dd/mm/aaaa) W No. Referencia
Deseripcién de Anexos:
A BE:B 7 U S E==F ¢4 wisi= tEI[C] = 4% i : Fomato | Tamafio - T e

llustracion 31. Registrar documento

En la opcion BUSCAR DE/PARA se ingresa el o los destinatarios, remitente y copia (esta
opcion permite enviar una copia del documento).

Para la busqueda de usuarios existen las siguientes opciones:
v Buscar usuarios por nombre de la institucion
v" Buscar usuarios por nombre o puesto

Asimismo, es posible adjuntar anexos al documento creado, en la pestafia "ANEXOS".

Nota: la opcion de anexar archivos al documento, en la pestaiia 'ANEXOS” también se
encuentra al crear “Nuevo documento”.

b) Imprimir comprobantes
Imprimir coédigo de barras

Este mddulo permite imprimir el nimero del documento con cddigo de barras en la parte
superior derecha del mismo. Para imprimir el c6digo de barras del documento se debe:



Buscar el documento, ingresando todo el nimero del documento o una parte del
ndmero.

Seleccionar el boton “Buscar”

En el listado que se despliega en la parte inferior, dar clic en la caja de chequeo que se
encuentra al inicio de los registros.

Seleccionar el boton “Imprimir Cédigo de Barras”.

Finalmente, se genera un documento .pdf con el codigo de barras del documento
(Nustracion 32).

ESCUELA SUPERICOR. POLITECNI
0014-0DE-TNA-ESPEA-2012

llustracion 32. Impresién de codigo de barra

Imprimir comprobante
Este modulo permite imprimir un comprobante de la recepcion del documento. Este
comprobante tiene la siguiente informacion:

v

v
v
v

Numero de documento
Fecha

Recibido por

Nombre del usuario

Para imprimir el comprobante del documento se debe:

1.

Buscar el documento, ingresando todo el nimero del documento o una parte del
namero.

Seleccionar el boton “Buscar”.

En el listado que se despliega en la parte inferior, dar clic en la caja de chequeo que se
encuentra al inicio de los registros.

Seleccionar el boton “Imprimir Comprobante”.

Finalmente, se genera un documento .pdf con el comprobante (llustracion 33).

J. ESCUELA SUPERIOR POLITECHICA ECOLOGICA AMATONICA

Documento No. : 0014-ODE-TNA-ESPEA-2012
Fecha : 14 de Noviembre de 2012
Recibido por  : Alexandra Amparo Cevallos Vallejos
Para venificar el estado de su documento ingrese a
http://192.168.10.20/espeadoc
con el usuario: "1002105284"

llustracion 33. Impresion del comprobante

¢) Cargar doc. Digitalizado.
Para cargar y asociar el documento digitalizado, se debe:



1. Buscar el documento, ingresando todo el nimero del documento o una parte del
ndmero.

2. Seleccionar el boton “Buscar”.

3. Ubicar el documento y seleccionarlo dando clic en la caja de chequeo que se encuentra
al inicio del registro.

4. Seleccionar el boton “Asociar Imagen del Documento”.

5. Escoger el archivo que va a ser asociado como imagen al documento (llustracion 34).

6. Ingresar un comentario.

7. Seleccionar el boton “Aceptar”.

8. Finalmente, se despliega en la pantalla un resumen con toda la informacidn referente al
documento y la persona que realiz6 la accion.

Saleccione un Archivo (pdf, jpg, gif o png. Tamafio Max. 2)
Documen to Fisico
[ MmeroDosumente __________Jrechabooumento |

0003-0ODE-TNA-ESPEA-2012 2012-11-14 17:10 FM documentes faltantes para declarstotia de aptitud
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llustracion 34. Cargar documento digitalizado

Nota: sélo se debe cargar una imagen digitalizada por cada documento registrado en la mesa de
entrada. Si son varias hojas, es necesario generarlas en un solo archivo Administracion.

El menu de "Administracion™ presenta las siguientes opciones:

a) Administracion
b) Carpetas virtuales
c) Archivo fisico

Administracion

Administracion
Carpetas Virtuales

Archivo Fisico

llustracion 35. Opciones de administracion

a) Administracion
En la opcién de "Administracion” (llustracion 36) es posible gestionar carpetas, archivo fisico,
entre otras. Especificamente se pueden realizar las siguientes acciones:

v/ Cambio de contrasefia: permite cambiar la contrasefia del usuario que esta validado en

el sistema

v' Lista de envios: es posible crear, editar y consultar listas de envios



Modulo de Administracion

1. Cambio de contrasena

2. Listas de envio

llustracion 36. Administracion para usuarios finales

Una lista de envios es un conglomerado de usuarios, agrupados por tipo de usuario o institucién.
Para crear una lista de envios se debe:
1. Acceder a listas de envios en "Administracion™
2. Seleccionar la opcion de "Crear lista de envios"
3. Completar los datos requeridos, buscando a los usuarios cargados en el sistema y
agrupandolos, segun convenga
4. Una vez que haya recuperado todos los usuarios que deben conformar la lista de envios,
pulsar el boton "Aceptar"

Creacién de Listas de Envio

* Nombre Descripcién |

Nombre
Buscar Persona: Puesto

institucion ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA ECOLOGICA AMAZONICA -

Resutlado de la Busgueda

Hombres. Titulo Fuesto Institucion email Accién

Usuarios que pertenecen a la Lista de Envio

Hombre Titulo. Puesto Institucién Accibn

llustracién 37. Crear listado

Para editar una lista de envios, se debe:

Acceder a listas de envios en "Administracion™

Seleccionar la opcién de "Editar lista de envios"

Modificar los datos pertinentes

Una vez que haya modificado todos los datos pertinentes, pulsar el botén "Aceptar"

MR

Para consultar una lista de envios, se debe:
1. Acceder a listas de envios en "Administracion"
2. Seleccionar la opcion de "Consultar lista de envios"
3. Escoja la lista deseada en "Seleccione la lista™

b) Carpetas virtuales
Las carpetas virtuales permiten el resguardo de documentos ingresados al sistema. En la opcién
de "Carpetas virtuales" (llustracion 38) es posible realizar las siguientes acciones:



Administracién de Carpetas Virtuales

1. Organizacion de los niveles de Carpetas Virtuales

2. Administracion de Carpetas Virtuales

3. Consultar Carpetas Virtuales

llustracion 38. Administracion de carpetas virtuales para usuario Final

Organizacion de los niveles de carpetas virtuales: se crean y ordenan los niveles de carpetas.
Para organizar los niveles de las carpetas virtuales, se debe:

1. Seleccionar un area

2. Seagrega nombre del item y una descripcion

3. Se presiona el boton aceptar

Administracién de carpetas virtuales: permite gestionar los niveles creados y vincularlos con
carpetas virtuales.

Para administrar las carpetas virtuales, se debe:

1. Seleccionar un area
2. Colocar un nombre a lo que seré la carpeta, vinculada al area seleccionada
3. Asignar el periodo que pasara en archivo de gestion y archivo central respectivamente
4. Presionar el boton "Guardar"
Administracion de Carpetas Virtuales
Seleccione Area OFICINA DE DOCUMENTACION ESTUDIANTIL | v |

MODIFICAR DOCUMENTOS IMPORTANTES - Notas

Nombre Tiempo Archivo Gestion Tiempo Archivo Central

MNotas 5 afios 15 afios

Acciones

DOCUMENTOS IMPORTANTES

Nombre ltem Tipo Accion
I/\\) Crear documentos

importantes
Motas documentos importantes Editar

Resoluciones documentos importantes Editar

llustracion 39. Administracion de carpetas virtuales para usuario Final

Consultar carpetas virtuales: permite consultar las carpetas creadas en las la opcién anterior.

¢) Archivo fisico

El archivo fisico permite registrar la ubicacién fisica de los documentos cargados en el
Espeadoc.



Menu de Archivo Fisico

1. Ubicacidon Fisica de Documentos

2. Consultar Ubicacion del Documento en el Archivo Fisico

3. Nueva Ubicacién Fisica

4. Consultar Estructura del Archivo Fisico

5. Organizacidn Fisica del Archivo

llustracion 40. Administracion de carpetas virtuales para usuario Final

En la opcion de "Archivo fisico" (llustracién 40) es posible realizar las siguientes acciones:
Ubicacion fisica de documentos: para relacionar un archivo digital con uno o varios expedientes

fisicos (llustracién 41), se debe:

1. Seleccionar el archivo y hacer clic sobre el boton “Siguiente”.

2. Enla parte inferior de la pantalla aparece la ubicacién digital y la nueva ubicacion fisica

del documento.
3. Presionar el boton “Aceptar”.

| SELECCIONAR UBICACION FISICA DE LOS DOCUMENTOS

ARCHIVADOR >> CAJON >> FOLDERFWEFR

NOMBRE ITEM TIPC ACCION
&) Archivador2 archivador
& cajont cal®n
Folder C1A1 folderfwetr Selecclonar
INCLUIR TOS EN LA 10N FiSICA
NUEVA UBICACION - Archivador 2 - Cajon 1 - Folder G1A1 Acaptar
Cancelar
llustracion 41. Ubicaciodn fisica de documentos
Consultar ubicacion del documento en archivo fisico: para consultar ubicacion del

documento en archivo fisico (Ilustracion 42), se debe:

1. Introducir el nombre del documento en el campo "Buscar Documento(s)"

2. Presionar el boton "Aceptar"
3. Hacer clic sobre el enlace del documento requerido



Consultar ubicacion Fisica de Documentos

Buscar Documento (s)
(Separados por coma)

Buscar en Todo el archivo Cambiar

llustracion 42. Consultar ubicacion del documento en archivo fisico

Nueva ubicacién fisica: para ingresar los nombres de la organizacion fisica del archivo
(lustracion 43) se debe:

1. Seleccionar el enlace “Crear cajon” (en el caso de ejemplo Archivador es el primer nivel
de organizacion.

2. Ingresar el nombre, el tiempo de gestion en el archivo, tiempo en el archivo central.

3. Seleccionar el boton “Guardar”.

| ADMINISTRACION DE ARCHIVO
ARCHIVADOR >> CAJON >> FOLDERFWEFR
NOMBERE ITEM SIGLA TIFQ ACCION
Crear archivador
&) Archivador At ARCHIVADGR Editar Crear ca|On
Q Archivador 1 Al ARCHIVADOR Editar Crear cal®n
Q Archivador 2 Az ARCHIVADOR Editar Crearea|On

‘ Cancelar ‘

llustracion 43. Nueva ubicacion fisica

Este proceso se debe hacerlo con cada nivel de organizacion del archivo fisico. Para editar los
nombres de los items de la organizacion fisica del archivo:

1. Seleccionar el enlace “Editar” que se encuentra bajo la columna "Accion™
2. Realizar las modificaciones pertinentes
3. Hacer clic en el boton "Aceptar"

En la opcion de modificar los datos ingresados, es posible desactivar un item.

Consultar estructura del archivo: para consultar la organizacion del archivo fisico (llustracién
44), se debe:
1. Seleccionar el &rea en donde se va a consultar
2. Se despliega una lista de la organizacion del archivo fisico con nombre del item, estado
y tipo
3. Finalmente se puede imprimir este listado como reporte



CONSULTAR ESTRUCTURA DEL ARCHIVO FISICO

Seleccione Area << salecelone == j

| Seleccione el Area antes de continuar |

‘ Im primir Cancelar ‘

llustracion 44. Consultar estructura del archivo

Organizacion fisica del archivo: para ingresar los niveles de organizacién de carpetas virtuales
(Hustracidn 45), se debe:

1. Seleccionar el &rea en donde se va ha definir el formato de organizacion de las carpetas.
2. Ingresar el nombre de los diferentes niveles que van a conformar la organizacion de las
carpetas.

3. Presionar el boton “Aceptar”

| Seleccione Area

=< seleccione == d

| Cancelar |
llustracion 45. Organizacion fisica del archivo

Otros

Busqueda avanzada de documentos

La funcién de busqueda avanzada permite la recuperacién de documentos, por medio de la
insercion de pardmetros en los campos de busqueda, tales como: nimero de referencia o clase
de documento.

Los resultados seran listados con uno o varios documentos que concuerden con los parametros
de busqueda especificados, lo cual permitira la consulta de los mismos.

Para buscar un documento (llustracién 46), se tiene que ingresar cualquiera de los siguientes
parametros:

v" Numero de documento: se puede digitar todo el nimero o solamente una parte de él

v Numero de referencia: permite realizar la bisqueda por medio del cédigo de referencia
con el que llegd el documento, este codigo es generado por el remitente

v Remitente: blsqueda por remitente

Destinatario: basqueda por destinatario

v Buscar en texto: se puede ingresar alguna(s) palabra(s) que estan en el resumen del
documento y el sistema va a desplegar todos los documentos que incluyan esta palabra.

v" Tipo de documento: buscar por los tipos de documentos existentes como por ejemplo:
oficio, memo, circular, entre otras.

v" Rango de fecha: se puede limitar un rango de fecha para realizar la basqueda solo en
determinado tiempo. El rango de fecha para la consulta, esta por defecto para el dltimo
mes, si desea una busqueda en un rango mayor deberd ampliar este rango para una
busqueda.

v Area actual: buscar documentos en una area solicitada

<



Busqueda de Documentos

Ho. Documento

Ho. Referencia

De

Para

Buscar en texto

Tipo de Documento << Todos => | v |

Desde Fecha (yyyy/mmidd) W

Hasta Fecha (yyyylmmidd) W

Ver documentos del Area OFICINA DE DOCUMENTACION ESTUDIANTIL El
Ver documentos del Usuario Alexandra Amparo Cevallos Vallejos El

Limpiar Buscar

llustracion 46. Parametros de busqueda avanzada

Pasos para realizar una consulta o busqueda del documento

Para realizar una consulta o bdsqueda de un documento:
1. Pulsar boton "Busquedas”, que se encuentra en la parte inferior de la seccion de carpetas

y opciones personalizadas.

2. Ingresar el parametro de busqueda o consulta de documentos.

Seleccionar el boton “Buscar”.

4. En la parte inferior central de la pantalla se despliega un listado con todos los
documentos que coincidieron con los parametros de busqueda ingresados.

w

Consultar carpetas virtuales

La opcion de "Consultar carpetas virtuales", permite verificar cuales son las carpetas virtuales
adscritas a la unidad administrativa a la que pertenece el usuario que estad validado en el
Espeadoc.

Es decir, si el cargo del usuario validado en el Espeadoc, esta adscrito a la Presidencia; entonces
al pulsar sobre la opcion de "Consultar carpetas virtuales”, s6lo se desplegaran las de
Presidencia, omitiendo las de finanzas, recursos humanos, entre otras.

DOCUMENTOS IMPORTANTES

Hombre Carpetas Virtuales Tipo Accion
Notas Activo documentos importantes Seleccionar
Resoluciones Activo documentos importantes Seleccionar

llustracion 47. Consultar carpetas virtuales

Reportes
Este modulo permite generar diferentes tipos de reportes como:

v Cantidad de registros por usuario y por estado del documento. Entre los estados de
documentos se tiene: tramitados, en edicion, eliminados, archivados y vencidos
v’ Estadisticas de digitalizacién de documentos.

Para generar un reporte se debe:
1. Escoger el tipo de consulta o estadistica
2. Escoger el area



3. Escoger el usuario

Ingresar la fecha desde y hasta

5. Inmediatamente se desplegara un listado con usuario, estado del tramite, nimero de
documentos registrados y digitalizados (dependiendo del tipo de reporte que se desea
generar).

&

Reportes sistema documental

Este reporte genera la cantidad de registros por estado del documento.)
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m USUARIO. ESTADO DEL TRAMITE HUMERO DE DOCUMENTOS

1 Alexandra Amparo Cevallos Vallejos Archivade 1
2 Alexandra Amparo Cevallos Vallejos Eliminado 13
3 Alexandra Amparo Cevallos Vallejos En Tramite ]
4 Alexandra Amparo Cevallos Vallejos Enviado 42
5 Alexandra Amparo Cevallos Vallejos Reasignar 2
6 Mercy Giovanna Ortiz Guerrero Archivade 1
7 Wercy Giovanna Ortiz Guerrers En Tramite 12
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llustracion 48. Reportes de Espeadoc



