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MI-2016-07 Mejoras a la herramienta de Sistema de Gestion Documental (SGD)

La Ley Organica de la Administracion para el Sustento de Menores (ASUME) otorga la facultad a la
Administracion para que los expedientes, registros y documentos puedan ser copiados, digitalizados y
guardados en caracteres digitales u otras formas similares. A tales efectos, la ASUME establecio la creacion y
el uso de expedientes digitales a través del Sistema de Gestion Documental, en adelante SGD.

Con ¢l proposito de estandarizar y facilitar el proceso de digitalizacion de documentos, se han realizado
mejoras en el SGD. Como parte de estas mejoras y del redisefio que realizo la Oficina de Sistemas y
Tecnologia, se han incorporado los cambios siguicntes:

*  En los casos que no son de nucva creacion los documentos generados en DOC GEN se cargan cn cl
cxpediente digital en SGD ¢l mismo dia en que se crean; por lo que el documento esta disponible en
el momento.

] os documentos escaneados en los casos de nueva creacibn en PRACSES se Cargarén de forma
automatica cl proximo dia.

" Se crea una nomenclatura para los documentos. El sistema generara el nombre del archivo
automaticamente asignéndolc una nomenclatura que consiste en:

O 3 caracteres para indicar la categoria
o 7 digitos que identifican el nimero del caso
o 12 digitos que indican la fecha y hora de la creacion del archivo

o Cédigo del documento
Ejemplc: LOC-0887707-201512101015-ASM152

"  Se mejora la blisqueda de casos con Solicitud de servicio o el formulario ASM005, indicando si
el caso ticne la solicitud de servicio o si no tiene la misma. Se climina el mensaje que indicaba
“Este caso no tiene solicitud de servicio” en todos los archivos.

" Se actualiza ¢l programa SharePoint a la version mas moderna.

"  Se mejora la capacidad de documentos que se guardan en el sistema.
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® Al seleccionar en SGD la categoria, se despliega en la seccién de tipos de documentos, aquellos

documentos relacionados a la categoria.

®  Se afiaden nuevas categorias:
O TRI— Tribunal: refiriéndose a los documentos emitidos por el Tribunal General de Justicia
0 ADj— Adjudicativo: se refiere a los documentos emitidos por los Jueces Administrativos
0  QUI— Quiebra

Para lograt la estandarizacion de todos los nombres de los documentos guardados en la plataforma de SGD,
se eliminara la opcion del botén de escaner en SGD que utilizan los equipos Fujitsu y se utilizara la herramienta
de escaner que se encuentra en el desktop de las computadoras. Esto permitira guardar todos los documentos
escaneados con la misma nomenclatura de los documentos que son cargados de forma automatica en SGD.

Ademis, para las multifuncionales ubicadas en las regiones y la oficina central sc incluyd una herramienta
adicional a los fines de utilizar la pantalla que ubica en la misma para seleccionar la informacién requerida y
asl poder escanear el documento. En la pantalla de la multifuncional se desplegarin alternativas a ser
seleccionadas por el usuario, quien debera ingresar los siete (7) digitos del caso y luego seleccionar Ia categoria
y el tipo de documento. Para aquellos documentos que tengan informacién por ambos Jados del papel podra
seleccionar la alternativa de escanear por ambos lados. Una vez culminada la seleccién de alternativas la
aplicacién generard una nomenclatura para identificar el documento digitalizado (Ej. MIS-0087707-
201512111015-ASMG0O5).

Se hace formar parte de este memorando las instrucciones para llevar a cabo el proceso aqui descrito. De
confrontar alguna situacién o necesitar apoyo técnico al momento de realizar este procedimiento, se puede
comunicar a la Oficina de Sistemas y Tecnologia a la extensién 2902,

Confiamos que estas mejoras al SGD y la inclusién automatica de los documentos al expediente digital de los
casos faciliten y agilicen el procedimiento de digitalizacion de documentos.

chg
Anejo

c.: Hon, Idalia Colén Ronddn
Secretaria, Departamento de la Familia

Directores Regionales
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Instruc

ciones Scand All Pro

ScandAll
PRO

2

ScandAll PRO - Untitled
Scan Edit View Page Mark Zoom Tool Help
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e Seleccione SCAN
e Escoges el documento
e Presiona SCAN

e Vista de los documentos digitalizados
e Verificar que sea hayan digitalizado

& ScandAll PRO - Untitled

_Fife Scan Edit View

Page Mark Zoom Tool Help

e Seleccione File

e Save as (Deberd grabarlo en el folder G:/ o My documents)

¢ No podra modificar el File Name

e Format: PDF (*.pdf)

Pah

CJ i
Nowo: G\
FieName  image000]
[¥] Use the Name Rule Name Rule...

FleFomat:  (PDF Fie (~pd) ~|(_PDF Option... ]
Color Format : - (Use Detad Scanner Setiings -]
Comptession : [Fdﬂ'.':mﬂwarevdekerrr&md compression format v HJF‘EG Qua‘.lg‘.._l

Document
@ Save all pages to singe fie

Range to Save
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© Curent

O SekctRange [12 |

() Divide a document into fles, each consists of

Fie Dvervirite Warming
© Display confimation dialog on fle ovenwrite
() Do not display confirmation dialog on e overwrite
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