MINISTERIO DE JUSTICIA Y
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA MFSJ/N°42/2022

La Paz, 05 de diciembre de 2022.
VISTOS.-

El Informe SPDP/UI/OTA -27/22 de fecha 01 de diciembre de 2022, con referencia “APROBACION
DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA ZERO”; el Informe Legal
SPDP/AL/LJTM/NO 167/2022 de 05 de diciembre de 2022 y todos los demas antecedentes:

CONSIDERANDO.-

Que, el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, bajo tuicion del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, como institucion descentralizada encargada del régimen de defensa
penal plblica de las personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente, conforme lo
establecido por la Ley N° 463, busca contribuir a la implementacion de las reformas orientadas a
mejorar el acceso a la justicia, haciendo énfasis en los grupos mas vulnerables de la sociedad
con un enfoque de derechos humanos y género, procurando brindar la oportunidad real de toda
persona imputada a contar con los medios adecuados y el tiempo necesario para ejercer su
defensa en todo proceso, misma que constituye una garantia inviolable que permiten concretar
el debido proceso e imparcialidad, las condiciones de igualdad juridica, un proceso pronto y
oportuno, acceder a la defensa técnica y el respeto y vigencia de los derechos y garantias
sustanciales procesales.

Que, el articulo 29 de la Ley N© 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica de 19 de
diciembre de 2013, establece como atribuciones de la Directora Nacional ™1. Dirigir, organizar y
administrar el Servicio. 2. Representar judicial y ejecutivamente a la institucion. 28. Otras
atribuciones establecidas por Ley.".

Que, la mencionada norma establece en su Articulo 26 que la Directora Nacional es la Maxima
Autoridad del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Que, mediante Resolucion Ministerial N© 108/2020 de 13 de noviembre de 2020 del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional, se Designa como Directora Nacional del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica a la ciudadana Marcela Filma Siles Jaksic con C.I. Nro. 3098580
Oruro.

CONSIDERANDO.-

Que, la Constitucién Politica del Estado en su articulo 103 paragrafo II, establece que el Estado
asumira como Politica de Estado la implementacion de estrategias para incorporar el conocimiento
y aplicacion de nuevas tecnologias de informacion y comunicacion. En su articulo 298 paragrafo
II numeral 2 refiere que son competencias exclusivas del nivel central del Estado: "Régimen
General de las Comunicaciones y las Telecomunicaciones”.

Que, la Ley N° 164 de 08 de agosto de 2011 Ley General de Telecomunicaciones, Tecnologias de
Informacion y Comunicacion, tiene por objeto establecer el régimen general de
telecomunicaciones y tecnologias de informacion y comunicacion, del servicio postal y el sistema
de regulacion, en procura del vivir bien garantizando el derecho humano individual y colectivo a
la comunicacion, con respeto a la pluralidad econdmica, social, juridica, politica y cultural de la
totalidad de las bolivianas y los bolivianos, las naciones y pueblos indigena originario campesinos,
y las comunidades interculturales y afro bolivianas del Estado Plurinacional de Bolivia, Asimismo,
los Paragrafos I y II del articulo 72 de la referida Ley sefala: “I. El Estado en todos sus niveles,
fomentara el acceso, uso y apropiacion social de las tecnologias de informacion y comunicacion,
el despliegue y uso de infraestructura, el desarrollo de contenidos y aplicaciones, la proteccion
de las usuarias y usuarios, la seguridad informatica y de redes, como mecanismos de
democratizacion de oportunidades para todos los sectores de la sociedad y especialmente para
aquellos con menores ingresos y con necesidades especiales; II. Las entidades publicas deberan
adoptar todas las medidas necesarias para garantizar el maximo aprovechamiento de las
tecnologias de informacion y comunicacion en el desarrollo de sus funciones”. En.su articulo 76
(Alcance) establece que el Estado fijara los mecanismos y condiciones que las entidades publicas
aplicaran para garantizar el méximo aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y
comunicacion, que permitan lograr la prestacion de servicios eficientes.

Que, la Ley N° 1178 de Administracion y Control de 20 de junio de 1990, en articulo 1 establece
que la presente ley regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado
y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica, con el objeto de:
a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos
publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de
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servicios y los proyectos del Sector Publico; b) Disponer de informacion Util, oportuna y confiable
asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; ¢) Lograr que todo servidor
publico, sin distincidn de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta
no solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino
también de la forma y resultado de su aplicacion, d) Desarrollar la capacidad administrativa para
impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

Que, la Ley N° 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Puiblica de 19 de diciembre de 2013, en
su articulo 1 (OBJETO) establece que: “Crease el Servicio Plurinacional de Defensa Plblica, bajo
tuicion del Ministerio de Justicia, como institucion descentralizada encargada del régimen de
defensa penal publica de las personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente”. En su
articulo 26 (DIRECTORA O DIRECTOR NACIONAL) establece que: “La Directora Nacional es la
Maxima Autoridad del Servicio Plurinacional de Defensa Publica”. En su articulo 29
(ATRIBUCIONES) senala que: “La Directora o el Director Nacional del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica, tiene las siguientes atribuciones: 1. Dirigir, organizar y administrar el servicio;
(...) 10. Aprobar, modificar y dejar sin efecto los reglamentos del servicio (...) 28. Otras
atribuciones establecidas por Ley”.

Que, la Resolucién Ministerial N° 035/2022 de 13 de abril de 2022 emitida por el Ministro de
Justicia y Transparencia Institucional Resuelve Autorizar el uso del Sistema Integrado de Gestion
Documental Digital, Recursos Humanos, Planificacion, Financiera y Administracion (ZERO) a partir
del 18 de abril de 2022.

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a Nota Externa con Cite: MJTI-DESP-NE-Z-1091-2022 de fecha 31 de octubre
de 2022, emitido por parte del Dr. Ivan Lima, Magne — Ministro de Justicia y Transparencia
Institucional con referencia “IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ADMINISTRATIVA EN SEPDEP” donde hace conocer que el 13 de abril de 2022, se emitid la
Resolucion Ministerial N© 035/2022 mediante la cual autoriza el uso del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (ZERO) e instruye su aplicacion a todas las unidades organizacionales que
son parte de dicha reparticion estatal. Autorizandose la implementacion del Sistema en el Servicio
Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP), al constituirse en una entidad bajo tuicion de dicha
cartera de estado, debiéndose realizar las gestiones respectivas de acuerdo al plan de
implementacion, analizando de forma previa con personal técnico del SEPDEP.

Que, de acuerdo al Informe SPDP/UI/OTA -27/22 de fecha 01 de diciembre de 2022, emitido por
el Sr. Octavio Jesls Torrico Alvarez - Encargado de Informatica del SEPDEP, con referencia
“APROBACION DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA ZERO” donde senala
que (...) “en coordinacion con el area de desarrollo e infraestructura del Ministerios de Justicia y
Transparencia Institucional, se realizo la instalacion del sistema ZERO en un ambiente de pruebas
con el dominio web zero-test.sepdep.gob.bo@sepdep.gob.bo, asi mismo la unidad de informatica
realizd las gestiones correspondientes para la integracion con los servicios externos de la Agencia
de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién y Comunicacion “"AGETIC”. (...) Una vez
realizada las pruebas a los mddulos del sistema el cual estd orientado a la gestion de hojas de
ruta y la aprobacion de documentos mediante ciudadania digital, se instalé el sistema en ZERO
en un ambiente de produccion para ser utilizado por todos los servidos publicos del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica bajo el dominio web. Concluyendo que: “El Sistema Integrado
de Gestion Administrativa “"ZERO” ya se encuentra listo para ser utilizado y cuenta con su
respectivo Manual de Usuario, en este entendido requiere ser aprobado mediante Resolucion
Administrativa”. Recomiendo se: “Apruebe mediante Resolucion Administrativa el Sistema
Integrado de Gestion Administrativa “ZERO”, adjuntandose el Manual de Usuario para ser
utilizado por los funcionarios publicos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica”.

Que, de acuerdo al Informe Legal SPDP/AL/LJTM/N® 167/2022 de fecha 05 de diciembre de 2022,
en sus conclusiones establece: “1. De acuerdo al articulo 1 de la Ley N° 463 de 19 de diciembre
de 2013, donde establece la creacion del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, bajo tuicion
del Ministerio de Justicia, como institucion descentralizada; 2. De acuerdo a Resolucion
Ministerial N© 035/2022 se autoriza el uso del Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(ZERO) y se instruye su aplicacion a todas las unidades organizacionales que son parte del
Ministerio de Justicia, autorizandose su implementacion en el SEPDEP, al constituirse en una
entidad bajo tuicion de dicha cartera de Estado; 3. De acuerdo al Informe SPDP/UI/OTA -27/22
de fecha 01 de diciembre de 2022, emitido por el Sr. Octavio JesUs Torrico Alvarez - Encargado
de Informatica del SEPDEP con referenc;a “APROBACION DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ADMINISTRATIVA ZERQ”, concluyendo que el Sistema Integrado de Gestion Administrativa
“"ZERO” ya se encuentra listo para ser utilizado y cuenta con su respectivo Manual de Usuario,
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por lo que se requiere su aprobacion mediante Resolucion Administrativa para ser utilizado por
los funcionarios publicos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica”. Recomendando: “1.
APROBAR mediante Resolucion Administrativa la “El Uso del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa - ZERO" a efectos de que el mismo sea utilizado por los funcionarios del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica. Siendo que la misma no vulnera disposicion y normativa alguna;
2. APROBAR el Informe SPDP/UI/OTA -27/22 de fecha 01 de diciembre de 2022, emitido por el
Sr. Octavio JesUs Torrico Alvarez - Encargado de Informatica del SEPDEP que recomienda se
apruebe el Sistema Integrado de Gestion Administrativa — ZERO; 3. DISPONER gue por todas las
Unidades Organizacionales que forman parte de la Estructura Organizacional del Servicio
Plurinacional de Defensa Plblica - SEPDEP, queden encargadas del cumplimiento de la presente
Resolucion Administrativa.

POR TANTO:

La suscrita Directora Nacional en ejercicio de las atribuciones conferidas por los numerales 1, 10
y 28 del articulo 29 de la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013.

RESUELVE:

PRIMERO.- AUTORIZAR el “USO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
DOCUMENTAL DIGITAL (ZERO)", conforme al MANUAL DE USUARIO (Anexo) que forman
parte de la presente Resolucidén, misma que debera ser de manera paulatina y con la emision de
los correspondientes instructivos.

SEGUNDO.- AUTORIZAR la implementacion y actualizacion de los modulos Recursos Humanos,
Planificacion, Financiera Administracion (ZERO) de acuerdo a las instrucciones proporcionadas
por el Area de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional.

TERCERO.- APROBAR ¢l Informe SPDP/UI/OTA -27 /22 de fecha 01 de diciembre de 2022,
emitido por el Sr. Octavio Jesus Torrico Alvarez - Encargado de Informatica del SEPDEP que
recomienda se apruebe el Uso del Sistema Integrado de Gestion Documental Digital
(ZERO); y el Informe Legal SPDP/AL/LJTM/N° 167/2022 de 05 de diciembre de 2022
emitido por el Abog. Luis Juan Tola Mamani - Asesor Legal del SEPDEP, mismos que forman
parte integrante e indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

CUARTO.- Todas las Unidades Organizacionales que forman parte de la Estructura
Organizacional del Servicio Plurinacional de Defensa Publica - SEPDEP, quedan encargadas del
cumplimiento de la presente Resolucion Administrativa.

QUINTO.- Pdngase en conocimiento del sefior Ministro de Justicia y Transparencia Institucional
la presente Resolucion Administrativa.

Registre, Comuniquese, Cimplase y Archivese.
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Para ingresar al sistema ZERO inicialmente necesitaremos un
dispositivo computador o celular con acceso a internet la

herramienta es multiplataforma por lo tanto no discrimina ningun
tipo de sistema operativo o navegador de internet,

Con apoyo de nuestro navegador preferencial nos dirigiremos al
siguiente enlace:

https://zero.justicia.gob.bo

La siguiente pantalla nos solicitard ingresar con nuestra cuenta de

ciudadania, mecanismo de autenticacién con el cual ya estamos
familiarizados.




j Il. DASHBOARD

Esta pantalla contiene 2 segmentos de interaccién, los cuales son los
siguientes:

* Tarjetas de resumen

e Ultimas publicaciones

* Notificaciones

SECTOR DE BUSQUEDA

SECTOR DE TARJETA RESUMEN

SECTOR DE NOTIFICACIONES

CEZmE Mmoo WO-OmMme

BECTOR DE ULITMAS PUBLICACIONES

TARJETAS DE RESUMEN

1.Nuestra cantidad de
documentos

2.Etiqueta con el nombre de la
tarjeta

3.Click de enlace directo a la
bandeja que corresponde




'SECTOR DE PUBLICACIONES

En este segmento de la pantalla se enlistan las Ultimas publicaciones
de todos los usuarios que manejan el sistema. Considere gue este
segmento de la pantalla tiene la misma funcionalidad que una red
social con la que ya se encuentra familiarizado(a).

B Ultimas Publicaciones

K

ESTRUCTURA

A DIREC B GENERAL DE ASUNTOS ADRMINISTRATIVOS PONE A CONGORAENTO OE T WG EL PERSONAL DE ESTA CARTERA DF

1.Avatar: Imagen del usuario que realiza la publicacion.

2.Nombre del Funcionario: Nombre del funcionario que efectua la
publicacidn.

3.Fecha de la noticia publicada: Muestra la fecha de publicacién.

4.Resumen de la Publicacién: Muestra el resumen de la
publicacion

5.Vista preliminar del documento: Vista preliminar gue tiene
acciones para poder efectuar la respectiva manipulacién como
ser: zoom, ajuste de pagina, girar, descargar e imprimir el
documento.




i 1ll. DOCUMENTOS O SOLICITUDES

Esta parte del ment que muestra las bandejas del funcionario para
que se haga el seguimiento de cada solicitud o documento gue sea
recepcionado personalmente.

1
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1.5e muestran 5 pestafias y nimero en la parte superior que
indica la cantidad recibida.

2.Botén de creacion de documentos o solicitudes

3.Un listado general de documentos o solicitudes

CREACION DE UN DOCUMENTO O SOLICITUD

L Para la creacion de un
documento o solicitud nos
L enrraoa dirigimos al botén superior
denominado “NUEVO", se
nos desplegard un cuadro
de didlogo, con todos los
documentos  disponibles
trabajar.

Es importante mencionar que las solicitudes solo contemplan los
pasajes y viaticos en esta primera fase de implementacién.




. La ventana emergente permitiré elegir los siguientes documentos:

e NOTAS INTERNAS
NOTAS EXTERNAS
INFORMES
INSTRUCTIVOS
MEMORANDUM
COMUNICADOS
CARTAS

Los documentos que nos aparezcan en el listado tiene un formato
estandar, pero puede ser adaptado seglin la necesidad de las dreas
organizacionales.

i Pago Planilla
o FORMULARIO - Formulario Revisiény pago

Personal Eventual
CERTIFICADO - Cortificacién Presupuestaria

e Reembolso
NOTA INTERNA - Nota Interna

e :‘ 1. 9 Page Proveedor Directo
e INFORME - Informe &D
e Pasajes y Viaticos

RY;

MEMORANDUM - Momorandum de Viaje -0
o Flujo demo

INFORME - Informe de Conformidad

e Bienes y Servicios

. RESOLUCION MINISTERIAL - Resolucién Ministerial :
= e Caja Chica

e INFORME - Informe de Viaje o Fondos en Avance

Para crear cualquier documento o formulario solo elegimos la
opcidn y confirmamos el mismo.

‘ : »
' Confirmacion
de crews Informe

d ‘




~COMPOSICION DE UN DOCUMENTO

Para empezar a generar un documento, debemos contemplar que esta
compuesta dos sectores importantes: sector de remitente y cuerpo del
formulario con sus correspondientes acciones

NOMERE DEL DOCUMENTO

SECTOR DE REMITENTE; VIA, DESTINARARIO Y REFERENCIA

EMzTOo~-Om

Zo0T00>» mD

CUERFO DEL. FORMULARID; DOCIREENTO O SOLICTTUD

ESTRUCTURA DE REMITENTE, ViA, Y DESTINATARIO

Este sector definird la ruta que nuestro documento o solicitud
recorrera para cumplir su procedimiento establecido.

St
(3

Relerencio

1.El cuadro de seleccién denominado PARA, nos despliega una lista
de usuarios para seleccionarlos como destinatarios, podemos elegir
mas de uno.

2.El cuadro de seleccion denominado VIA, nos despliega una lista de
usuarios para seleccionarlos como intermediarios destinatarios,
podemos elegir mas de uno.

3.El cuadro de seleccion, denominado DE, nos despliega una lista de
usuarios remitentes, podemos elegir mas de uno.




. FUNCIONAMIENTO DE LAS DERIVACIONES

La derivacion del documento generado sigue su ruta de manera
secuencial:

En caso de que el documento generado tenga varias vias, procede de la
misma manera secuencialmente y ascendente segln el orden de

seleccién de vias:

“

Silos documentos generados son observados por las vias o el propio
destinatario, este documento retorna a su origen (remitente) y volverd a
repetir su ciclo ascendente, como se muestra en la figura de abajo.

Si existe observacion

Segun la necesidad del documento, este también puede tener doble
remitente y continuara el flujo documental de forma ascendente como se
tiene entendido; sin embargo, los usuarios que llegue a seleccionar tanto
en los "REMITENTES (DE)" como los "DESTINATARIOS (PARA)" son los
Unicos usuarios que a través del mecanismo de aprobacién de
documentos digitales validan la documentacién por su cuenta personal
ciudadania digital, asimismo, no existe creacién de solicitudes para
beneficiarios o terceros.




- CUERPO DE UN DOCUMENTO

El cuerpo de un documento depende de la estructura que maneje; sin
embargo, cuando el documento se encuentre editable, utilizaremos un
cuadro de funcionalidades para texto, como se muestra en la imagen de

abajo, de tal manera que el cuerpo de su documento se encuentre
enriguecido.

De mi mayoer consideracion:

B I U 3 = = TT PARRAFG  ¥T SUBTITUIO B -
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En atencion a la Hoja de Ruta MJTI-RPA-21660/2021 derivado en fecha 13 de dgosto del 2021 cuyo contenido cuenta con
una Nota Interna MJTI-DESP-N° 28/2021 del 03 de julio de 2021, referente a la actualizacion de datos, se realizo las
siguientes acciones:

Conforme a la autorizacion descrita en la nota anteriormente mencionada por la Direccion General del Registro
Pablico de la Abogacia se realizé la actualizacién automatica (ejecucion de script) de 2201 datos de personas, 339

registros de abogados fallecidos y 502 registros de personas con complemento visible. los mismos son descritos en la
Nota Interna MJTI-DGAA-ATIC-91/202] adjuntada en la presente.

En cuanto a la integridad de la informacion se realizé el backup de la base de datos antes y después de la
actualizacion de los registros los mismos son adjuntados a la presente en CD, asi como los scripts ejecutados.

Estos botones replican diversas funcionalidades de cualquier editor de
texto para que cada uno pueda asegurarse de darle la forma
correspondiente a un parrafo, e incluso nos permitird reducir errores
tipicos como fallas ortogréaficas.

En otros casos, el documento replicard el funcionamiento de un
formulario, el cual solo recibira cierto tipo de dato, como ser el caso de
una solicitud de pasajes y vidticos, cuyos campos reciben de forma
estricta fechas, horas, u otro tipo de dato establecido.




- BOTONES DE ACCION

Al lado derecho lateral de la pantalla se muestra el listado de botones
para proceder con nuestro documento o solicitud generada:

1.VOLVER: Esta accién nos
retorna a la bandeja principal
de documentos.

2.ELIMINAR: Esta accion
elimina el documento creado,
Si es gue este documento no
ha sido derivado aun.

3.0BSERVAR: Da la opcién de
devolver documentos,
denotando una observacién,
el cual justifica su devolucién.

4.DERIVAR: Nos permite
continuar  con el flujo
documental de un documento
acompanado de una accién vy
proveido

5.GUARDAR: Esta accion
guarda un documento para
poder completarla después.

6.DOCUMENTOS
REFERENCIADOS:  Permite
referenciar hojas de rutas
finalizadas.

/.DOCUMENTOS ADJUNTOS:

Permite adjuntar diversidad

de documentos
complementarios.

38.FIRMAS: Nos muestra el
listado de firmas  que
acompafa nuestra hoja.

Ver Documentos Referenciados

Documentos Adjuntos

Vear Firmas




“ - ACCION DERIVAR

Al hacer click en el botén para derivar nuestro documento, surge una
ventana que nos permite seleccionar la accién que se sugiere y un
proveldo que acompafiara nuestro tramite.

VELING AUNUIATARMANI 0 0

| > Despachar x § B 2> Despachar X E
£ 0 b
J
| = ' .- |
:@:ﬂ:ﬂ BN mirepresentacion
._ genda - a el conocirianto y fines gue correspondan , |
- J & e 51
U “ireulorizo : w ;
1 Coordinar con ' i |
X
- tlaborar reso n :_', -
@ Se recomienda en este espacio de texto ser breves y puntuales.

ACCION REFERENCIAR DOCUMENTOS

Esta accidén nos muestra una ventana lateral en la parte derecha de
nuestra pantalla, una lista de hojas de rutas referenciadas que haya

terminado su flujo o en Ultima instancia deber4 realizar la blsqueda
de una hoja de ruta ya concluida.

j B Documento(s) Referenciado(s) Lista de Documentos Cerrados
|

=l ANADIR 6 <4 CREAR

Sin documento(s) referenciado(z)
. + MITI-ATIC-SPV-1-2022




~ *ACCION ADJUNTAR DOCUMENTOS

Para adjuntar un archivo deberd hacer click en el botdn
correspondiente, a continuacién se desplegard en su pantalla el
administrador de archivos de su sistema operativo, seguidamente
debera seleccionar el archivo que desea adjuntar a su documentacién.

!

Afadir Archiveo Adjunto
da2794d5-Clbc-4159-pe99-4e4304c23684 pat

Nomibre del Archivo

ReQuUISITOY

o |
| Oficing Centiad Ln
L X CERRAR
En caso de adjuntar un archivo por error, podra borrarlo de la lista
haciendo click en el icono correspondiente.
@J Archivo(s) Adjunto(s)
. + ANADIR ADJUNTO

i Q REQUISITOS

7 58

&




i IV.BANDEJA

En las bandejas anteriormente mencionadas tendremos 5 pestafias
que son:

1.Mis documentos.

2.Documentos de entrada.

3.Documentos pendientes.

4.Documentos pendientes de firma.

5.Documentos de salida.

MIS DOCUMENTOS

Mis documentos son aquellos documentos digitales que inicialmente
creamos y aun no derivamos.

Intarme 1)

1.5e menciona el asunto del documento, su fecha de elaboracién, el
tipo y las acciones disponibles.
2.Las acciones disponibles en esta bandeja son:
a.Editar el documento
b.Eliminarlo
c.Descargar un PDF,
3.El tipo de nuestro documento puede ser de clasificacién DOR| o
SIFPA en caso de ser una solicitud.

En cuanto terminemos este documento, este desaparecerd de esta
bandeja y pasara a la bandeja de Salida, que enlista los documentos

enviados.




-~ DOCUMENTOS DE ENTRADA

Este listado de documentos son aquellos que nos llega porque
nuestro usuario es parte de las vias o remitentes de un flujo
documental, una vez que lo recepcionemos estard en la bandeja de
pendiente.

Ed Bandeja Principal
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1.5e menciona el proveldo del documento, referencia, instruccion,
fecha de derivacién y remitente, también el tipo de documento
que se recibe y el cédigo junto a sus acciones,
2.Las acciones que se nos permite realizar en este listado son:
® a.Previsualizar esta solicitud o documento
b.Descargar el PDF.
C.Recepcionar este documento para posteriormente observarlo
o derivarlo a quien corresponda.
3.El cddigo generado del documento se muestra de otro color,
haciendo click en ella mostrard en pantalla el flujo actual de
nuestro documento, similar accién con el sistema anterior DORI.
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Il V. APROBACION DIGITAL

Uno de los mecanismos que nos permite darle validez juridica a
nuestros documentos digitales, es la aprobacion digital por medio de
nuestra ciudadania digital.

Antes de remitir un documento nos dirigird a la siguiente pantalla:

La pantalla nos permite previsualizar el documento que estamos a
punto de aprobar por este mecanismo, revisar nuevamente, forma
parte de las buenas practicas. Cabe recalcar que este mecanismo
sustituird a la firma convencional en los documentos fisicos, ya que su
legalidad y validez se encuentran normadas.

Posteriormente de realizar la aprobacién se nos notificard
personalmente la aprobacién de un documento por medio de un
correo electronico vinculado a nuestra ciudadanfa digital, por lo tanto,
cada persona es responsable de los documentos que se emitan con

SuU cuenta.




