( _ uipux

Institucion:

Hojal

Responsable:

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX
SEGUIMIENTO DE PARAMETRIZACION

TAREAS

Recibio AlIQ capacitacion de

CUMPLIMIENTO

OBSERVACIONES

Pagina 1

Administracion Si__ NO_
Recibié AlIQ capacitacion de Bandeja Sj NO
de Entrada — —
Recibié AlQ capacitacion de Bandeja Si NO
de Salida — —
Capacitar usuarios internos Si__ NO__ Namero de usuarios capacitados:
Creacion de Areas Si__ NO__
Creacion de Usuarios Autoridades Si__ NO__
Creacion de usuarios perfil jefe de Si NO
area — —
Creacion de usuarios perfil normal Sj NO
(bandeja de salida) — —
Creacion usuario bandeja de entrada Si NO
(recepcion de documentos fisicos) — —
Creacion usuario perfil asistente Si_ NO__
Creacion de usuarios con Firma .
Digital Si__ NO_
Creacion al menos de 3 listas Si NO
(publicas/privadas) — —
Creacion usuario perfil publico Si__ NO__
Creacion de Ciudadanos Si__ NO__
Subir plantilla Si__ NO__
Creacion de numeracion de .
, Si NO
documentos por areas — —
Realizacion de Subrogaciones Si__ NO__
Creacion de carpetas virtuales Si_ NO__
Creacion de Archivo Fisico Si__ NO




Elaboracién de la menos 6

documentos Si__ NO_
Reasignacién de al menos 3
documentos Si__ NO_
Informar al menos 3 documentos Si__ NO__
Agregar comentario al menos 2
Si NO
documentos — —
Firma de documentos Si__ NO__
Asociar documento antecedente o
Si NO
consecuente — —
Anexar documentos Si__ NO__
Guardar al menos 3 documentos en Si NO
carpetas virtuales — —
Guardar al menos 3 documentos en Si NO

archivo fisico — —

Registro de al menos 3 documentos

Si NO

externos — —

Accion Dar Fisico Si__ NO__
Envio manual de documentos Si NO

Asignacion de tareas Si__ NO__

Actualizar avance de tarea Si__ NO__

Comentar tarea Si__ NO__

Reasignar tarea Si__ NO__

Responder con documento a tarea Si__ NO__
Finalizar tarea Si NO

Generar reportes Si__ NO

Accion Archivar al menos 3 :
documentos (finalizar tramite) — —

Asociar documento antecedente o
consecuente — —

Nota: En caso de incumplimiento de alguna de estas acciones, por favor llenar el campo de
observaciones justificando la razon.
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