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MANUAL DE USUARIO

1. INTRODUCCION

El presente manual esta dirigido para el usuario Administrador y su correcto uso del
Sistema de Gestidon Documental — SGD que es un sistema de gestion de grandes
cantidades de documentos, puede rastrear, almacenar, archivar y organizar
documentos electrénicos u otros archivos. Se trata de una forma de organizar los
documentos y archivos digitales en una localizacion centralizada a la que los
empleados puedan acceder de forma facil y sencilla.

El Modulo de Configuracién permitira al administrador realizar la configuracién
personal, registro de tipos de documentos por Dependencia, registro de motivos por
Dependencias y registro de grupos de destinos.

El Médulo de Documentos permitira al administrador emitir documentos, recepcionar
documentos y emitir documentos personales.

El Modulo de Consultas permitira al administrador consultar documentos emitidos,
documentos recibidos, documentos visto bueno, documentos personales,
seguimientos de emitidos y seguimiento de recibidos.

2. OBJETIVOS Y ALCANCE
2.1. Objetivos

Guiar al usuario Administrador a través de los procedimientos o instrucciones de
las diferentes opciones que contiene el modulo de Configuraciéon, de
Documentos, de Mesa de partes y de Consultas.

2.2. Alcance

Explicar la funcionalidad del Sistema de Gestion Documental v 4.1.4; asi como,
la configuracidn personal, registro de otros origenes, registro de persona juridica,
registro de TUPA, tipos de documentos, tipos de documentos por Dependencia,
motivos por Dependencias, grupos destino, acceso a la informacién, acceso a
permisos, administracion de UUQOO, administracion de funcionarios,
administracion de empleados, registro de requisitos y administracién de perfiles
mediante el Médulo de Configuraciéon. Por otro lado, emisién personal, emision
de documentos y recepcion de documentos en el Médulo de Documentos.

Ademas, registro de documentos, cargo de entrega, consulta de documentos
externos, seguimiento de documentos externos, despacho de documentos —
PIDE vy recepcion de documento - PIDE del Médulo de Mesa de Partes.
Asimismo, documentos emitidos, documentos recibidos, documentos de visto
bueno, documentos personales, seguimiento de documentos emitidos vy
seguimiento de documentos recibidos mediante el Mddulo de Consultas.

Asimismo, en el registro de documentos se podran emitir documentos que
interactien mediante la PIDE, es decir, que un documento pueda ser
asignado a una institucion diferente que pertenezca a la PIDE, asi como las
opciones de mesa de parte para el despacho y recepcion de documentos
permitiendo el intercambio electronico de datos entre entidades del Estado.



\3*‘5/& Munlmpohdod Provincial de FORMATO Version 01
LJ AR Fecha 11/11/2025
VRAEM - AYACUCHO MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA [, . - Pag. 6 de 157

El presente manual esta destinado para el usuario de perfil “Administrador” que
engloba a todas las funcionalidades del SGD.

2.3. Definiciones y Abreviaturas
2.3.1. Definiciones

1. Dependencia
Oficina dependiente de otra superior.

2. Filtro
Facilita la busqueda de un subconjunto de datos segun criterios
establecidos dentro de un rango de datos. El filtrado oculta
temporalmente los registros que no desea mostrar.

3. Proveido
Documento mediante el cual se deriva tareas a través del Sistema de
Gestion Documental.

4. Ubigeo
Son las siglas oficiales para Cédigo de Ubicacién Geografica, que usa
el INEI para codificar las circunscripciones territoriales del Pert.

5. Unidad Organica
Es la unidad de organizacion en que se dividen los o6rganos
contenidos en la estructura organica de la entidad.

6. Glosa
Es el mecanismo de verificacion de documentos electréonicos
firmados digitalmente.

7. Interoperabilidad
Es la capacidad de dos o mas sistemas o componentes para
intercambiar informacién y wusar la informacion que se ha
intercambiado.

8. Active Directory
Es la plataforma que se utiliza para administrar el dominio de una
institucion.

9. TUPA
Es un documento de gestibn que contiene toda la informacién
relacionada a la tramitacién de procedimientos que los administrados
realizan ante sus distintas Dependencias. El objetivo es contar con un
instrumento que permita unificar, reducir y simplificar de preferencia
todos los procedimientos (tramites) que permita proporcionar éptimos
servicios al usuario.

10. Repositorio
Es un directorio de almacenamiento o lugar donde se guardan ciertos
archivos digitales dentro del SGD.
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2.3.2. Abreviaturas
AD . Active Directory.
DNI : Documento Nacional de Identidad
LE . Libreta Electoral.
10 : Interoperabilidad.
ONPE : Oficina Nacional de Procesos Electorales.
PIDE . Plataforma de Interoperabilidad del Estado.
PDF . Formato de Documento Portatil.
SG . Secretaria General.
SGD . Sistema de Gestion Documental.
TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

UUOO : Unidad Organica.

3. BARRADE HERRAMIENTAS / BOTONES PRINCIPALES DEL SISTEMA

Tabla1
Barra de Herramientas / Botones Principales del Sistema
Boton Descripcion
Permite abrir un documento.
= Abrir Documento Permite abrir el documento en la ventana Documentos Anexos.
Permite dar por aceptada la acciéon que se ha realizado.
Permite agregar un nuevo registro.
Permite agregar un nuevo registro en motivo por Dependencia.
+ Agregar Permite agregar una opcién del menu.
= Quitar Permite quitar una opcién del menu.
Permite agregar un nuevo requisito.
Permite realizar la anulacién de un documento.
Q Permite ejecutar la busqueda de un registro o los registros,
BUSCAR ) - :
mediante los criterios seleccionados.
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Cancelar

Permite cancelar una accion.

& Confirmar

Permite confirmar el cambio de contrasefa del usuario.

|Q Cambiar Contrasefial

Permite mostrar la ventana “Cambiar Contrasefna”.

Se ocultara cuando el sistema se encuentre conectado con el
Active Directory.

& Cargar Anexos

Permite cargar documentos, anexos al repositorio.

2 Cargar anexo

Permite cargar un archivo como anexo al repositorio.

#® Cargar Doc.

Permite cargar un documento al repositorio.

Permite cerrar la ventana y regresar a la pantalla anterior.

Cerrar Sesion (@

Permite cerrar la sesidon de usuario en el sistema.

& Detalle

Permite visualizar el detalle de un registro.

& Editar

Permite acceder a los datos de un registro para ser actualizado.

@ Editar empleado

Permite acceder a los datos de un registro de un empleado
para ser actualizado.

& Editar funcionario

Permite acceder a los datos de un registro de funcionario para
ser actualizado.

& Editar persona juridica

Permite acceder a los datos de un registro de persona juridica
para ser actualizado.

& Editar origen

Permite acceder a los datos de un registro de origen para ser
actualizado.

' Editar Requisito

Permite acceder a los datos de un registro de requisito para ser
actualizado.

& Editar TUPA

Permite acceder a los datos de un registro de TUPA para ser
actualizado.

@ Editar unidad organica

Permite acceder a los datos de un registro de una Unidad
Organica para ser actualizado.

Permite eliminar un grupo.

= Exportar

Permite exportar un documento en formato PDF y Excel.

Y Filtrar

Permite filtrar los documentos.

Q Consultar Ruc Sunat

Permite mostrar los registros de RUC de acuerdo con los datos
ingresados.

X

Permite limpiar datos de busqueda o filtro.
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=

Permite mostrar mas datos de busqueda o filtro.

=) Ingresar

Permite ingresar al sistema.

X Limpiar %X Remover

Permite borrar automaticamente todos los datos ingresados.

2 Actualizar

Permite actualizar todos los documentos anexos.

M Grabar

Permite grabar los datos de un registro.

M Guardar

Permite guardar los cambios realizados.

I
@
c
®
2
o
®
2

Permite guardar todos los documentos anexos.

M Guardar cambios

Permite guardar los datos de un nuevo registro o la modificacion.

© Manual de usuario

Permite realizar la consulta de la guia para el uso del sistema.

Q Mostrar

Permite mostrar los registros de Ubigeo de acuerdo con los
datos ingresados.

Permite crear un nuevo documento para la emision de
documentos administrativos.

Permite crear un nuevo registro.

B Nuevo documento

Permite crear un nuevo registro de documento.

B Nuevo empleado

Permite crear un nuevo empleado.

B Nuevo funcionario

Permite crear un nuevo registro de funcionario.

Permite crear un nuevo grupo.

I Nuevo origen

Permite crear un nuevo registro de origen.

Permite crear un nuevo registro de persona juridica.

B Nuevo requisito

Permite crear un nuevo registro de requisito.

I Nuevo grupo

I Nuevo TUPA

Permite crear un nuevo registro de TUPA.

I Nueva unidad organica

Permite crear una Nueva Unidad Organica.

4

I Nueva persona juridica

Permite asignar al documento como recibido.

Ver Documento

Permite visualizar el documento en Word o PDF.

& \ler Anexos

Permite visualizar los anexos adjuntados.

& Seguimiento

Permite visualizar el seguimiento del documento por medio de
sus destinatarios.
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4.

/ Requisitos del sistema

Permite realizar la consulta de los requerimientos del sistema.

Permite salir de la pantalla actual.

¥ Generar Doc

Permite generar documento segun plantilla.

L

Permite agregar grupo o indicacion.

£+ Seleccionar

Permite seleccionar el Ubigeo de un domicilio.

(O]

Anadir

Permite afadir una nueva fila para ingresar un registro.

Permite firmar el documento.

9]

Permite cambiar o reemplazar un documento y un personal. En
otro caso, permite agregar una Dependencia; y verificar
disponibilidad de usuario cuando se registra a un nuevo
empleado.

@ Permite editar un registro.
‘ Permite ver el documento, desde la grilla de datos.
— Permite abrir documento, desde el seguimiento del documento.
P Permite ver los documentos anexos.
—~ Permite realizar el cambio de una Dependencia asignada en la
= pantalla de acceso al sistema.
Permite cambiar o reemplazar un motivo por Dependencia.
Permite eliminar un registro.
Permite alertar al usuario al final de un registro de destinatario
Error y/o referencia, con el fin de que pueda ingresar los datos
necesarios.
Permite dar conformidad a la relacion entre una Dependencia
Ok con un empleado.
Quitar Permite quitar una fila en la grilla de datos.

DESCRIPCION DEL SISTEMA
4.1. Descripcion de acceso al sistema

Para ingresar al sistema se debe presionar en el acceso directo ubicado en el
escritorio de la PC. Ver Figura 1.
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Figura 1.

Acceso Directo al Sistema

De otro lado, podra acceder mediante la siguiente URL.:

https://sqd.munilamar.gob.pe:8181/sqd/login.do

Se ingresara la URL en la barra de direcciones del navegador de su preferencia,
luego presione la tecla “Enter”.

Nota 1:

v" El acceso directo ubicado en el Escritorio de la PC del usuario podra generarse en el navegador de
preferencia del usuario, como son Google Chrome (para el ejemplo), Internet Explorer o Mozilla.

4.1.1. Autentificacion del Usuario

Al ingresar al sistema se puede visualizar la pagina de autentificacién del
Sistema de Gestion Documental, donde se solicita ingresar el usuario y la
contrasefna. Ver Figura 2.
Figura 2.

@3*‘2(8 Municipalidad Pr

LA

Sistema de Gestion

Documental

o9 Usuario
ovincial de

MAR e

VRAEM - AYACUCHO N“@W

~ Juntos por la
GRAN REFORMA AGRARIA
de La Mar.-

Dependencia

% Ingresar

de Sistema @ Manual de Ayuda i Cambiar Contrasefia @ Video Tutorial

Q

Q

Autentificacion en el Sistema de Gestion Documental

Los campos correspondientes a la Figura 2, se describen a continuacién:
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Tabla 2
Datos Ingresados
Campo Descripciéon
Usuari Dato de entrada, que permite ingresar el nombre de usuario
suario asignado.
Contraseiia | Dato de entrada, que permite ingresar la contrasena.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir para acceder al sistema:

a. Ingrese el nombre de usuario asignado en el campo Usuario. Es el
usuario del correo institucional de la ONPE. En caso de los convenios
podria manejarlo de otra manera.

b. Ingrese el dato de contrasefa, en el campo Contrasefa. La contrasefia
es la misma que se utiliza para iniciar Sesién en Windows o al abrir el
correo institucional de la ONPE. En caso de los convenios podria
manejarlo de otra manera.

c. Ingrese Texto. Se debe ingresar los caracteres de la imagen en la parte
superior.

d. Presione el boton “Ingresar”.

4.1.2. Requisitos del sistema

En esta opcién el usuario podra verificar que su equipo se encuentre con
todos los requisitos previos y necesarios, para el correcto uso del Sistema
de Gestién Documental. Ver Figura 3.

Figura 3.

Acceso directo a “Requisitos de sistema”

Sistema de Gestidn
Documental

%?3*‘5:/' Municipalidad Provincial de Usuario

& LA MAR “

Va®,
VRAEM - AYACUCHO I m
— Juntos por la U

GRAN REFORMA AGRARIA

La Mar—

Q

[$]

Dependencia

%) Ingresar

I I © Manual de Ayuda il Cambiar Contrasefia @ Video Tutorial
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Al presionar sobre la opcion “Requisitos del sistema”, el sistema realizara
la verificacion de la informacién del equipo, mostrando una barra de

progreso. Ver Figura 4.
Figura 4.
Procesando la Informacion del equipo

Informacion del Equipo

<= Cerrar

Luego se muestra una pantalla detallando los requisitos necesarios para el

correcto funcionamiento del sistema.

Para salir de la ventana, presione el texto “Cerrar”. Ver Figura 5.

Figura 5.
Informacioén del Equipo

REQUISITOS DEL SISTEMA X

Datos PC : OTICO5SWST/Zsanchez

Navegador : Browser Chrome ver. 131.0.0.0

Versién de Word : Office 2016 &/

Adobe Reader : Adobe Acrobat DC Acrobat Acrobat.exe” v/
Software de Firma : Firma ONPE &/

Certificado(s) Digitale(s)

TSL Reniec : TSLRENIEC &/
TSL Indecopi : TSL no responde K
CRL Reniec : CRLRENIEC &/
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Nota 2:

v' Si el usuario ingresa por primera vez, el sistema solicitara instalar el Tramite Documentario, para
ello, se recomienda hacer clic en el texto “Tramite Documentario” para descargar e instalar el cliente

SGD. Ver Figura 6.
Figura 6.
Instalar Cliente SGD

S iatElR Rer EEUAR Genara
ya instalo por ravor espere

Informacion del Equipo

ar Tramite Document

<= Cerrar

ariop

un momento.

v" Si el equipo no cuenta con alguno de los requisitos necesarios para su correcto funcionamiento, la
ventana con la llista de requisitos mostrara el 1 o mas requisitos indicando que no esta instalado.

Para el presente caso, tomamos el ejemplo de Adobe Reader. Ver Figura 7.

Figura7.
Requisito Incorrecto X

REQUISITOS DEL SISTEMA X

Datos PC

Navegador

Version de Word

Adobe Reader

Software de Firma

Certificado(s) Digitale(s)
TSL Reniec

TSL Indecopi

CRL Reniec

: MIRANDA-01/PC

: Browser Chrome ver. 131.0.0.0
: Office 2016 &/

: Adobe R. no instalado )

: Firma ONPE &/

¢ No se encontré el(los) Certificado(s) Digital(es) x

: TSLRENIEC v/
: TSL no responde x

: CRLRENIEC &/

4.1.3. Manual de usuario

Al presionar ese vinculo “Manual de usuario”, el sistema mostrara el
Manual de usuario en formato PDF, en el cual se detallara el funcionamiento
del sistema a nivel Basico. Ver Figura 8.
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Figura 8.
Acceso directo a “Manual de Ayuda”

Sistema de Gestion
Documental

* Municipalidad Provincial de Usuario

LA MAR Contrasefia
@Aj VRAEM - AYACUCHO m{,

~——— Juntos por la
GRAN REFORMA AGRARIA
de La Mar ——

Q

Dependencia

Q

#) Ingresar

4.1.4. Cambiar contraseia

Permite modificar la contrasefia actual, siempre que el sistema valide que
la contrasefia esté caducada. Ver Figura 9. A continuacion, se detallan los

pasos a seguir:

Figura 9.
Acceso directo a “Cambiar contrasena”

Sistema de Gestion
Documental

5 Municipalidad Provincial de  US4are

& LA MAR
VRAEM - AYACUCHO

- Juntos por la
GRAN REFORMA AGRARIA
de La Mar——

Q

Ny

Dependencia

Q

%] Ingresar

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda i Cambiar Contrasefia @ Video Tutorial
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Nota 3:
v" El cambio de contrasefa solo aparece cuando la gestién de usuarios sea por Base de Datos y esta
caduque, se visualizara en el lado inferior derecho “Cambiar contrasena”.

Paso 1: Si es primera vez que se ingresa o esta restableciendo su
contrasefa, presione el boton “Cambiar contrasefa”.

Paso 2: El sistema mostrara la ventana “Cambiar contrasefa” solicitando el
ingreso de “Usuario”, “Contrasena actual”’, “Nueva contrasefia” y “Repita
nueva contrasefa”. A su vez, se visualiza un mensaje informativo acerca
de las caracteristicas de la contrasefia cuyo tamafio debe ser minimo de 8
caracteres y que debe estar compuesta por mayusculas, minusculas y
numeros para su validacion.

Paso 3: Luego presione el botén “Confirmar”. Ver Figura 10.
Figura 10.
Cambiar Contraseria

Cambiar contrasefia X
Usuario: (*) 40540687
Contrasefia actual: (*) eeeececsccccccccs
Nueva contrasefia: (**) eseecccscscccccs

Repita nueva contrasefia: (**) eeeeccscccccccce

(**) Por politicas de seguridad la nueva contraseiia sera
compuesta por mayusculas, minasculas y nimeros como
minimo 8 caracteres.

4= Cancelar & Confirmar

Paso 4: El sistema mostrara un mensaje de confirmacion indicando que se
actualizé correctamente la contrasefa. Presione el boton “Aceptar”. Ver
Figura 11.

Figura 11.

Confirmacion de cambio de contrasena.

Su contrasefia ha sido actualizada correctamente.
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Nota 4:

v’ Siel usuario presiona el botdn “Cancelar”, no cambiara la contrasefia. Ver Figura 12.
Figura12.
Cancela cambio de contrasefia

Repi

(**) Por politicas de seguridad la nueva contraseina sera
compuesta por mayusculas, minusculas y nimeros como
minimo 8 caracteres.

Cambiar contrasefia x
Usuario: (*) 40540687
Contrasefia actual: (*) eesesssscccccccce
Nueva contrasefia: (**) sssssccccscsccce

ta nueva contrasefia: (**) sesssccccccccees

4= Cancelar =& Confirmar

mostra
Figura

ra las alertas respectivas. Ver Figura 13.
13.

Datos en blanco en cambio de contrasefa

Repita nueva contrasefia: (**)

(**) Por politicas de seguridad la nueva contrasena sera
compuesta por mayusculas, minasculas y nimeros como
minimo 8 caracteres.

Cambiar contrasefia x

Usuario: (%)

Ingrese usuario

Contrasefa actual: (*)
Ingrese contrasena actual.

Nueva contrasefa: (**)

Ingrese nueva contrasena.

Repita nueva contrasena.

4= Cancelar & Confirmar

Figura 14.

Usuario

no existe o erréneo

Repita nueva contrasefia: (**) sessssee

Cambiar contrasefa x
Usuario: (*) ERAMIREZH
Contrasefia actual: (*) seeeeessssccccces

Nueva contrasefia: (**) seeeeces

Usuar

io no existe.

(**) Por politicas de seguridad la nueva contraseiia sera

minimo 8 caracteres.

4= Cancelar & Confirmar

compuesta por mayusculas, mintsculas y nimeros como

Si el usuario no ingresa datos u omite algun dato y presiona el botén “Confirmar”, el sistema

Si el usuario ingresa de manera incorrecta su nombre de Usuario, es decir, erréneo o no
existente, el sistema emitira la alerta y el mensaje respectivo. Ver Figura 14.
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v Si el usuario ingresa de manera incorrecta su contrasefa actual, el sistema emitira la alerta y el

mensaje respectivo. Ver Figura 15.
Figura 15.
Contrasenfa actual incorrecta

Cambiar contrasefia
Usuario: (*) 40540687
Contrasefia actual: (*) seeessses
Nueva contrasefia: (**) sssessss

Repita nueva contrasefia: (**) ssssssce

El usuario o la contraseiia es incorrecta.

(**) Por politicas de seguridad la nueva contrasena sera

comp por may!t las, mintsculas y nimeros como
minimo 8 caracteres.

4= Cancelar & Confirmar

v' Si el usuario ingresa la nueva contrasefia y no cumple con las politicas de seguridad, el sistema

emitira la alerta y el mensaje respectivo. Ver Figura 16.

Figura 16.
Nueva contrasefa incorrecta

Cambiar contrasefa
Usuario: (*) 40540687
Contrasefia actual: (*) sseseeessssscccce
Nueva contrasefia: (**) e

Repita nueva contraseia: (**) e

‘ La contraseiia no cumple con las politicas de seguridad.

(**) Por politicas de seguridad la nueva contraseia sera

compuesta por mayusculas, minusculas y nameros como
minimo 8 caracteres.

4= Cancelar =& Confirmar

v Si el usuario ingresa la nueva contrasefia y no coincide con la ingresada al repetir la nueva
contrasefa, el sistema emitira el siguiente mensaje. Ver Figura 17.

Figura 17.
Contrasefa nueva no coinciden

Las nuevas contrasefias no coinciden.




Municipalidad Provincial de
Py,

= LA MAR
VRAEM - AYACUCHO

5diqo: SGD-MU/OTI
FORMATO Codigo:
Version: 01
Fecha: 11/11/2025
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA Pagina: Pag. 19 de 157

v Si el usuario intenta cambiar su contrasefia mas de 3 veces, el usuario se bloquea y el sistema
emitira el siguiente mensaje. Ver Figura 18.
Figura 18.

Usuario bloqueado

Cambiar contrasefia
Usuario: (*) 40540687
Contrasefa actual: (*) eeeeccsccccs
Nueva contrasefia: (**) sesesssscccscccs

Repita nueva contrasefia: (**) esssecssscessces

Usuario bloqueado por maximo nimero de intentos.

(**) Por politicas de seguridad la nueva contrasefa sera
p por may! las, mind y nimeros como
minimo 8 caracteres.

4= Cancelar = & Confirmar

4.1.5. Pagina Principal

Una vez ingresado con éxito los datos en la autentificacion del usuario, el
sistema mostrara la Pagina Principal del Sistema de Gestion Documental, la
misma que sera detallada a continuacion. Ver Figura 19.

Figura 19.
Pagina Principal

PARA FIRMA
Documentos Adminictrat

Ruta de Documentos

g LA MA¥stema de Gestién Documental

VRAEM - AYACUCHO

C:\sersINFORMATICA\Documents TDOCUMENTOS

ELVIS YAURICASA ESLAVA

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS  CONSULTAS

2 Documentos de UIS
Resumen de los documentos principales de UIS.

& LA MAR

stos para fa Fim

BORRADORES (0] : ‘\ﬂ
Documes Adminisirativos en proceso de o '~
BANDEJA DE ENTRADA 0 ( 1 49
Documentos recidos [o]0]o] ——
DELEGADOS 0 = 2 = wﬂi\
s

ENVIADOS 0

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica

Version 4.7 UNIDAD DE INFORMATICA Y SISTEMAS

SEDE CENTRAL - PALACIO MUNICIPAL

UNIDAD DE INFORMATICAY SISTEMAS salir.

En la MPLM Optimizamos

CERO
}’u pc@

los Recursos
Empezando por:

@ Imprimir solo documentos finales
y por doble cara

Reutilizar el papel para uso internos

Q

Q

Evitar imprimir documentos innecesarios,
usemos formato digital

@ F el de

evitando el fotocopiado

Ecoeficiencia

CE . . 2
/Mﬁ/ymum din cantaminak

swricosoct oo

Esta pagina cuenta con diversas secciones, las mismas que se detallaran a
continuacion:
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a. Acceso directo a los Documentos de la Unidades Organicas. En esta

seccion el usuario podra visualizar de manera rapida y resumida los
documentos principales para despacho, para visto bueno, en proyecto,
muy urgentes, urgentes, no leidos, etc. Cabe sefialar que los accesos
directos “PARA DESPACHO”, “EN PROYECTO” y “NO LEIDOS” se
mantienen fijos, mientras que los demas accesos solo aparecen cuando
existen documentos con ese estado. Ver Figura 20.

Figura 20.

Pagina Principal - Acceso directo a Documentos pendientes

g LA MAJstema de Gestién Documental e OrMATICAY SISTEMAS = C»
VRAEM - ATACUCHD
= oobe s
e & LA MAR @<=
En la MPLM Optimizamos
PARA FIRMA
‘ 0 los Recursos
‘\ﬂ Empezando por:
BORRADORES (0] e @ Imprimir solo documentos finales
nonto ratvos o o " y por doble cara
@ Revtilizar el papel para uso internos
BANDEJA DE ENTRADA 0 4 @ Evitar iImprimir documentos innecesarlos,
nero 0 0] -— usemos formato digital
DELEGADOS 0 JAHORREMOSS] @ Promover el escaneado de documentos,
L [ [ o) evitando el folocopiado
[2)/:\[°)
= o PAREIR,
IMATERIALES) Ecoeficiencia
ENVIADOS 0 Ghabejames sin contas
Equpo. Tramee Documentano Unidag Orgdnica - 3
Vorsién 47 UNIDAD DE INFORMATICA Y SISTEMAS
Ruta de Documentos SEDE CENTRAL - PALACIO MUNICIPAL
C:\lisersINFORMATICAIDocuments TDOCUMENTOS

b. Datos del usuario. El sistema mostrara los datos del usuario como

Nombres, Apellidos y UUOO, en la parte superior de la pagina principal.
También se muestra sélo la UUOO en la parte inferior. Ver Figura 21.
Figura 21.

Pagina Principal - Datos del usuario

@ LA MAJtema de Gestion Documental I UNIDAD OE INFORMATIONYISISTEMAS I san (G
VRAEM - AACUCHO
® CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ CONSULTAS
2 Documentos de UIS LS LA MAR CERO
Resumen de los documentos principales de UIS. RAEM - AYA ok )7«'7(6
En la MPLM Optimizamos
it los Recursos
cumentos Adminsiatvas ltos pora i Fima
\Xﬂ Empezando por:
BORRADORES 0 ¥ » @ Imprimir solo documentos finales
O Adisbatios & s o v y por doble cara
@ Reutilizar el papel para uso internos
BANDEJA DE ENTRADA 0 4 @ Evitar imprimir documentos innecesarios, <
Documentos reckidos [0]0] 0] — usemos formato digital
JAHORREMOS] @ Promover el escaneado de documentos,
DELEGADOS 0 E) A@@&W evitando el fotocopiado
MATEAYSS  Ecoeficiencia
ENVIADOS 0 CE 4
; B3 /Mﬁryn/rm., Sin contamina
Equipo. Tramite Documentario Unidad Organica
Version 47 UNIDAD DE INFORMATICA Y SISTEMAS
Ruta de Documentos SEDE CENTRAL - PALACIO MUNICIPAL
Callsers NFORMATICADOCUments TDOCUMENTOS
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Nota 5:

v Si el usuario tiene mas de una UUOO y desea modificar la actual, debera presionar el vinculo,
sobre el nombre de su UUOO en la parte superior de la pagina principal. El sistema
mostrara la ventana “Dependencias Disponibles”, luego, debera seleccionar una Dependencia
segun su conveniencia. Ver Figura 22.
Cambio de Dependencia

Dependencias
Siglas
GRPPAT

MP
oTiIC

Dependencias Disponibles

Unidad Organica

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

SEDE CENTRAL-MESA DE PARTES
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

&= Cerrar

c. Cerrar sesion. Ubicada en la parte superior derecha de la pantalla,
el botén “Salir” permite cerrar la sesidén del usuario en el sistema. Ver

Figura 23.
Figura 23.

Pagina Principal - Salir

PARA FIRMA
BORRADORES
BANDEJA DE ENTRADA

DELEGADOS
ENVIADOS

Equpo. Tramde Documentario
s 47

Ruta de Documentos
UsersINFORMAT

@| A M A¥stema de Gestion Documental D DE M ORWTICAY SIOTENAS

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS  CONSULTAS

= Guaw
e Lot En la MPLM Optimizamos

CERO
Papel

o los Recursos
g Empezando por:

0 Y ‘\ - # Imprimir solo documentos finales

o 3 y por doble cara

( @ Reutilizar el papel para uso internos
o é @ Evitar imprimir documentos innecesarlos,
[0} —— usemos formato digital
0 JAHORREMOS) ] el de

SADE = evitando el fotocopiado

(0] Fr)/ - HE\FL)W

IMATERIALES] Ecoeficiencia

Unidad Orpdnica:
UNIDAD DE INFORMATICA Y SISTEMAS
SEDE CENTRAL - PALACIO MUNICIPAL

d. Datos del sistema. En la esquina inferior izquierda de la pantalla, se
mostraran los datos del sistema, entre ellos la Ruta de Documentos y la
version del sistema. Ver Figura 24.
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Figura 24.
Pagina Principal - Datos del sistema

los Recursos
Empezando por:

sain (o

CERO
@ Papel

# Imprimir solo documentos finales

y por doble cara

@ Reutilizar el papel para uso internos

@ Evitar imprimir documentos innecesarlos, <
usemos formato digital

# Promover el escaneado de documentos,
evitando el fotocopiado

Ecoeficiencia

o ;
/M/»/yn/r//..l sin contoaminad

g LA MASstema de Gestion Documental 00 D INFORMATICAY QISTEMAS
@  cowumatn ooamanos cosumas
< Documentos de UIS g LA MAR
Resumen de los documentos prncpales do UIS. RAEM - AYACUCH 5
En la MPLM Optimizamos
PARA FIRMA (1]
BORRADORES 0 Y ‘\ﬂ
£ "
BANDEJA DE ENTRADA (0] p
Docementos chitoe ooo > fm
AHORREMO
DELEGADOS 0 N =2
PABREIEY;
oon .
MATERIALES]
ENVIADOS (0]
Equipo Tramite Documentano Unigad Orgdmca
Vorsion 4.7 UNIDAD DE INFORMATICA Y SISTEMAS
Ruta e Documentos SEDE CENTRAL - PALACIO MUNICIPAL
€l INFORMATICADocumentstTDOCUMENTOS

LAMAR

e. Menu. En esta seccién se podra observar las opciones del Menu
habilitadas para el usuario. Se encuentra ubicada en la parte superior
izquierda de la pagina principal. Ver Figura 25.
Figura 25.

Pagina Principal - Menu del sistema

CONFIGURACION  DOCUMENTOS  CONSULTAS

PARA FIRMA (1)
BORRADORES 0 ) "\ii
b
—
BANDEJA DE ENTRADA (0]
JAHORREMOS]
DELEGADOS (0] D /’\l‘gﬁm
f
Documentos tecbico o L\ A= oY
ENVIADOS (0]
Equoo Tramae Documentaro Ui o
Version 47 UNIDAD DE INFORMATICA Y SISTEMAS
Ruta de Documentos SEDE CENTRAL - PALACIO MUNICIPAL
CEsersINEORMATICADoumentaiT GOCUMENTOS

4.1.6. Menu Principal

t LA MA¥stema de Gestion Documental DA D NFORMATICAY SISTEMAS

ars
Resumen de 1o docuamerias prncles de US ST En la MPLM Optimizamos

sanr (o0

CERO
@‘3 apel

los Recursos
Empezando por:

@ Imprimir solo documentos finales
y por doble cara

@ Reutilizar el papel para vso internos

@ Evitar imprimir documentos innecesarios, -
usemos formato digital

de

el
evitando el fotocopiado

Ecoeficiencia

< :
& /M/lly/l/"l.d sin canlaminah

El sistema contiene un menu, el mismo que sera detallado como
modulos. Ver Figura 26.
Figura 26.

Menu del Sistema de Gestion Documental

(? Municipalidad Provincial de

AR Sistema de Gestion Documental

VRAEM - AYACUCHO

©

CONFIGURACION = DOCUMENTOS = CONSULTAS
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4.2. Médulo Configuracién

Esta opcion permite administrar el Sistema de Gestion Documental. Ver Figura 27.
Figura 27.

Opcién “Configuracion”

¢, Municipalidod Provincial de

L :
@LA MAR Sk
YRAEM - AYACUCHOD

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS

Configuracién personal

Tipos de Documentos por

Dependencia
Motivos por Dependencias

PAR
Docurt Grupos Destinos tm

m

La opcion “Configuracion”, nos muestra una serie de opciones:

4.21. Configuracion Personal

Esta opcidn permite al usuario, visualizar sus datos principales, registrar o
modificar los campos “Directorio principal” y “Pie de pagina”. También puede
visualizar los permisos que tiene el usuario. Ver Figura 28.

Figura 28.

Configuracion Personal

Configuracién Personal X
M Guardar cambios G Salir
Detalle
Usuario LOZANO HURTADO ESDRAS ENOS
Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Local SEDE OTI
Directorio principal
Pie de pagina:
Tipo de acceso: Total Personal
Obliga a cargar el documento MP: © gj No
Obliga a firmar digitalmene: Si No
Documento por defecto: PDF DoC
Notificacion por Correo: v

El sistema mostrara datos principales como:

- Usuario: Permite visualizar el nombre del usuario asignado.
- Apellidos y Nombres: Permite visualizar los apellidos y nombres del
usuario.

- Dependencia: Permite visualizar la Dependencia asignada al usuario.
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- Local: Permite visualizar el local donde esta ubicado el usuario.

- Pie de pagina: Permite ingresar o modificar los datos que se mostraran
en el Pie de pagina de ciertos documentos que se contenga en su
formato, como Carta, Oficio, Memorando, etc.

- Documentos Administrativos: Seccién en la cual se visualizara los
permisos brindados al usuario en la Dependencia asignada, en caso de
que la UUOO sea asignada como Mesa de Partes (detallado en el
numeral 4.2.10.1), se mostraran 3 opciones agregando “Habilitar
Emision de Documentos”.

- Documentos de Mesa de Partes: Seccién en la cual se visualizara los
permisos brindados al usuario en la Dependencia asignada, siempre que
esta sea del Tipo Mesa de Partes.

Para realizar el registro o modificacion el campo “Pie de pagina”, se seguira
los siguientes pasos:

PASO 1: Ingresar o modificar el dato en el campo de texto “Pie de pagina”
que desea que se muestre en el pie de pagina de los documentos que
tengan en su plantilla dicho dato.

PASO 2: Presione el botén “Guardar”.

PASO 3: El sistema mostrara un mensaje solicitando la confirmacion.
Presione el botdn “Aceptar”. Ver Figura 29.

Figura 29.

Confirmacién de almacenamiento de datos

¢ Esta seguro de guardar la informacion?

El sistema mostrara un mensaje de éxito del registro y luego la pagina
principal.

Nota 6:

v Si el usuario presiona el boton “Cancelar”, el sistema no guardara el registro o modificacion de los
campos. Ver Figura 30.
Figura 30.
Cancelar

¢ Esta seguro de guardar la informacion?

v Sielusuario ingresa o modifica los datos y, luego presiona el botén “Salir”, el sistema mostrara la pagina
principal y no guardara los cambios realizados. Ver Figura 31.
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Figura 31.

Salir de Configuracion Personal

Configuracion Personal X
M Guardar cambios CrSalir
Dstalle
Usuarlo LOZANO HURTADO ESDRAS ENOS
UepEnueICi OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION
Local SEDE CTI

Nireckaria pracpal

Pie Uz pagine.

Tpu e dcceso, Total Persanal
Cbliga a cagar =l documento MP: /s Mu
Chbiliga a frmar digitalmene: S Mo
Documenio per defecto POF o

Notizacién por Comrea: -

4.2.2. Tipos de Documentos por Dependencia

Esta opcion permite realizar el mantenimiento de los tipos de documentos
que se utilizan por Dependencia o comité. Ver Figura 32.
Figura 32.

Tipos de Documentos por Dependencia

k Nuevo G Salir

Dependencia

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Documentos

cODIGO DESCRIPCION OPCIONES

Esta seccidn permitira realizar la relacién de una Dependencia con la
relacion de tipos de documentos que utilizara.
4.2.21. Nuevo Documento

Esta opcién permite seleccionar y agregar uno o varios tipos de
documentos de una lista desplegable, las cuales fueron asignadas
segun cada UUOO.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la Dependencia de la lista desplegable
“‘Dependencia”, para agregar el nuevo documento.

Paso 2: Presione el boton “Nuevo”, el sistema mostrara la
ventana “DOCUMENTOS”. Ver Figura 33.
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Figura 33.
Documentos
DOCUMENTOS x
Buscar
Detalle
Codigo Descripcion
001 ACTA
404 CIRCULAR
304 HOJA DE ENVIO
402 HOJA DE TRAMITE
408 HOJA INFORMATICA
223 INFORME
055 MEMORANDO
234 MEMORANDO MULTIPLE
407 NOTA INFORMATICA
218 OFICIO
29 DODNVEINND ¥
4= Cerrar
Nota 7:

v" En la ventana “Documentos” se lista los tipos de documentos existentes, en la cual podra
realizar la busqueda del documento por cédigo o descripcidon en el campo “Buscar” y
seleccionarlo mediante un clic.

Paso 3: Al seleccionar el tipo de documento, el sistema agrega

automaticamente, mostrando el documento en

“Docume

Tipos de

la seccion

ntos” de la ventana “Tipos de Documentos por
Dependencia”. Ver Figura 34.
Figura 34.

Documentos

Dependencia

Documentos

Tipos de Documentos por Dependencia

K Nuevo CSalir

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

cODIGO DESCRIPCION OPCIONES
029 ACTA Q
028 ACTA DE CONF. DE COMPRA Q
017 ACTA DE CONF. DE SERVICIO Q
021 ACTA DE CONSEJO DE FACULTAD Q
043 ACTA DE REUNION Q
4.2.2.2. Cambiar Tipo de Documentos

Esta opcion permite realizar el cambio de un tipo de documento de la

UUOO. A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la Dependencia de la lista desplegable
“Dependencia”.
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Paso 2: Seleccione el documento a editar mediante un clic, el

sistema mostrara en la zona de “Opciones” el icono Q' “Cambiar o
reemplazar documento”.

Paso 3: Seleccione la opcién “Cambiar o reemplazar

documento” representado por el icono Q. Ver Figura 35.
Figura 35.

Cambiar tipo de documento

K Nuevo G Salir

Dependencia

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION

Tipos de Documentos por Dependencia

Documentos
cODIGO DESCRIPCION OPCIONES
029 ACTA Qm
028 ACTA DE CONF. DE COMPRA Q
017 ACTA DE CONF. DE SERVICIO Q
Nota 8:

v" Enla ventana “Documentos” se listan los tipos de documentos existentes, seleccione
mediante un clic el tipo de documento a utilizar.

Paso 4: Al seleccionar el tipo de documento, el sistema
automaticamente mostrara en la grilla la lista de documentos
agregados. Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.

Figura 36.
Tipos de Documentos por Dependencia X
Dependencia
OFICINA DE TECNOLGGIAS DE LA INFORMACION v
Documentos
€ODIGO DESCRIPCION OPCIONES A
Qi
028 ACTADE CONF. DE CCMPRA Q
017 ACTADE CONF. DE SERVICIO Q
021 ACTADE CONSEJO DE FACULTAD Q
043 ACTADE REUNION Q
007 ACUERDO Q
022 AVISO DE SINCERAMIENTO Q
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4.2.2.3. Eliminar Documento

Esta opcion permite eliminar un registro de la lista de tipos de

documentos que tenga asignada una UUQO.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la Dependencia, el sistema mostrara en la grilla
de datos los tipos de documentos que se encuentran asignados.

Ver Figura 37.
Figura 37.
Lista de Documentos

Tipos do Documontos por Dopondoncia

Dependencla

QFICINA UE 1| ECNOLOGIAS DE LA INFOQRMACION
Documentos

coDIGo DESCRIPCICN OPCIONES

ara ACTA Q| m

w2y ACIAUL CONI . DL COMPHA Q

o7 ACTA DC CONM DC SCRVICIO Q,

021 ACTA DE CONSEJC DE FACULTAD o}

01y ACIA DL RLUNION Q

an7 ACIHFRNG Q

022 AVISO DE SINCERAMIENTC Q

o1 CARGCO DE NOTIFICAZION Q

o> CARTA Q

e CARILAMULIIPLL Qa

a0s CARTA NOTARIAI Q

usy CHAaciON (»]

Paso 2: Seleccione el documento a eliminar mediante un clic, el
sistema le mostrara en la zona de “Opciones” el icono T,

Paso 3: Seleccione la opcion “Eliminar documento” representada

por el icono 1. Ver Figura 38.
Figura 38.
Eliminar documento

lipos de Documentos por Depen

K Nuevo C Ssalir

Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Documentos

cOoDIGO DESCRIPCION ORGIQNE S
=
Q| m
028 ACTA DE CONF. DE COMPRA Q
017 ACTA DE CONF. DE SERVICIO (1]
021 ACTA DE CONSEJO DE FACULTAD Q

Paso 4: El sistema solicitara la confirmacién de la eliminacion del
tipo de documento seleccionado de la lista de la Dependencia.

Seleccione la opcion “Aceptar”. Ver Figura 39.
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Figura 39.
Eliminar documento

¢ Eliminar documento?

Cancelar ’ Aceptar

Nota 9:

v’ Sielusuario selecciona la opcion “Cancelar”, el sistema no eliminara el tipo de documento.

Ver Figura 40.
Figura 40.
Cancelar la eliminacion de Tipo de documentos

¢ Eliminar documento?

=

4.2.3. Motivos por Dependencia

Esta opcion permite realizar el mantenimiento de los motivos por tipo de
documento que se utilizan por Dependencia o Comité. Ver Figura 41.
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Figura 41.
Motivos por Documento por Dependencia

Motivos por Dependencia

ki Agregar G Salir

Dependencia

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Decumento

Seleccione un documento v

Esta seccion permitira realizar la relacion de una Dependencia con la
relacién de tipos de documentos y esto con los motivos por documento que

utilizara en la Dependencia.

42.31. Agregar Motivo

Esta opcidon permite seleccionar y agregar uno o varios tipos de
motivos por documento de una lista desplegable, las cuales fueron

asignadas segun cada UUOQOO.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la Dependencia en el campo con el mismo

nombre, para agregar un tipo de documento.

Paso 2: Seleccione un tipo de documento, el sistema mostrara una
grilla de datos con los motivos relacionados en caso existan. Ver

Figura 42.
Figura 42.

Agregar motivo a un documento de una Dependencia

B Agregar (& Salir

Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Documento
ACTA v

Codigo Descripcion

Motivos por Dependencia

Paso 3: Seleccione la opcién “Agregar motivo”, el sistema

mostrara la ventana “Motivo”. Ver Figura 43.
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Figura 43.
Motivo
MOTIVO x
Buscar
Detalle
Codigo Descripcion

ORIGINAL

COPIA

MULTIPLE

ARCHIVAR

ATENDER

CIRCULAR DOCUMENTO
COORDINAR

DIFUNDIR

EMITIR OPINION
EXAMINAR

INENDMAD

slo o ~wo o ewlnalo

4= Cerrar

Paso 4: En la ventana “Motivo” se lista los tipos de motivos
existentes, en la cual podra realizar la busqueda del motivo en el
campo “Buscar’. El Sistema permite buscar por cédigo o
descripcion.

Paso 5: Al seleccionar el tipo de motivo, el sistema
automaticamente lo mostrara en la grilla de datos. Ver Figura 44.
Figura 44.

Motivos agregados a un tipo de documento por Dependencia

Motivos por Dependenci:

Dependencia

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION
Documento

ACTA ~

Cédigo Descripcién Opciones
3 ARCHIVAR -~
Q ASISTIR
4 ATENDER
5 CIRCULAR DOCUMENTO
S CONOCIMIENTO
6 COORDINAR

1 COPIA
o] CORRER TRASLADO
7 DIFUNDIR
8 EMITIR OPINION
9 EXAMINAR
u GESTION CORRESPONDIENTE
A INFORMAR

Paso 6: Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.

4.2.3.2. Cambiar Motivo

Esta opcion permite realizar el cambio de un tipo de motivo por
documento de la UUOO.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
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Paso 1: Seleccione la Dependencia.

Paso 2: Seleccione el tipo de documento.

Paso 3: Presione el botdon “Cambiar o reemplazar motivo”
representado por el icono '='y ubicado al lado derecho de cada

registro. Ver Figura 45.
Figura 45.
Cambiar el motivo

I Agregar G Salir

Dependencia

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Documento

CONOCIMIENTO

ACTA v
Codigo Descripcion

3 ARCHIVAR

Q ASISTIR

1 ATENDER

5 CIRCULAR DOCUMEN 10O

S

Motivos por Dependencia

Opciones

| || @ @ &
=l

-

Paso 4: El sistema mostrara la ventana “Motivo” se lista los tipos de
documentos existentes, en la cual podra realizar la busqueda del

documento en el campo “Buscar”,

seleccionar mediante un clic. Ver Figura 46.

Figura 46.
Motivo modificado
MOTIVO x
Buscar
Detalle
Codigo Descripcion
1 COPIA
2 MULTIPLE
5 CIRCULAR DOCUMENTO
7 DIFUNDIR
8 EMITIR OPINION
9 EXAMINAR
PARA REVISION
B PARA CUSTODIA
D RESOLVER DIRECTAMENTE
" HoRENTE -
4= Cerrar

por cédigo o descripcion y

Paso 5: La grilla de datos “Descripcidn” se mostrara actualizada.

Paso 6: Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.
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4.2.3.3. Eliminar Motivo

Esta opcion permite eliminar un motivo por tipo de documento y por
UUOO. A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la Dependencia.

Paso 2: Seleccione el tipo de documento.

Paso 3: El sistema mostrara en la grilla de datos el(los) tipo(s) de

motivo(s) por documento que se encuentra asignado(s) a la
Dependencia. Ver Figura 47.

Figura 47.
Motivos
Motivos por Dependencia x
Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v
Documento
ACTA v
Codigo Descripcion Opciones
3 ARCHIVAR -
Q ASISTIR
4 ATENDER
5 CIRCULAR DOCUMENTO
S CONOCIMIENTO
6 COORDINAR
1 COPIA
0 CORRER TRASLADO
7 DIFUNDIR

Paso 4: Seleccione el motivo a eliminar mediante un clic, el sistema
le mostrara en la zona de “Opciones” la opcion “Eliminar motivo”,
representada por el icono iil. Ver Figura 48.

Figura 48.
Eliminar documentos

Motivos por Dependencia

B Agregar (& Salir

Dependencia

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Documento

ACTA v

Codigo Descripcion Opciones

3 ARCHIVAR -
Q ASISTIR | I
4 ATENDER
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Paso 5: Seleccione la opcion “Eliminar motivo” ().

Paso 6: El sistema solicitara la confirmacion de la eliminacion del
tipo de motivo por documento seleccionado de la lista de la
Dependencia. Seleccione la opcién “Aceptar”. Ver Figura 49.

Figura 49.

Confirmacion de eliminacioén

¢ Eliminar MOTIVO?

Cancelar

Paso 7: El sistema mostrara la grilla de datos actualizada.

Paso 8: Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.

Nota 10:
v Siel usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no eliminara el tipo de motivo.
Ver Figura 50.
Figura 50.
Opcién Cancelar

¢Eliminar MOTIVO?

Cancelar

4.2.4. Grupos Destinos

Esta opcion permite realizar el mantenimiento de los grupos destinos, los
mismos que pueden ser conformados con Dependencias o comités,
empleados y/o la mezcla de ambas opciones; es decir, con Dependencias y
empleados especificos. Ver Figura 51.

Figura 51.

Grupos Destinos
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Grupos Destino

B Nuevogrupo M Guardar X Eliminar G Salir

Dependencia
Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Seleccionar grupo Seleccione un GRUPO v

Datos

Nombre del grupo

Codigo Dependencia destino

0
e

Esta seccion permitira realizar la relacion de un grupo de colaboradores de

una o varias UUOO en un mismo grupo.

4.2.41. Nuevo grupo

Esta opcidn permite realizar el registro de un nuevo grupo. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la Dependencia en el campo con el mismo

nombre. Para ello debera seleccionar la opcion “Buscar”

representada por el icono Q.

Paso 2: El sistema mostrara la ventana “Dependencias” donde se
listan las Dependencias existentes. EI campo “Buscar” nos permitira
realizar la busqueda por codigo o descripcion de una Dependencia.
Durante el ingreso del cédigo o descripcion de la Dependencia se va
filtrando la grilla de datos que se encuentra en la parte inferior y
mediante un clic seleccione la Dependencia filtrada. Ver Figura 52.
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Figura 52.
Dependencias
DEPENDENCIAS x
Buscar | | f
Detalle
Codigo Descripcion
00065 ALDEA INFANTIL SENOR DE NAZARETH DE TAMBO 0]

00042 COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
00002 V CONSEJO REGIONAL
00034 ‘ CRREAETE
00067 ‘ DIRCETUR-ADMINISTRACION
00032 DIRCETUR-DIRECCION
| 00068 DIRCETUR-DIRECCION DE ARTESANIA
00069 ' DIRCETUR-DIRECCION DE TURISMO
00031 | DIRECCION DE ARCHIVO REGIONAL DE AYACUCHO
00090 DREM-CENTRO DE SISTEMAS DE INFORMACION

4= Cerrar

Paso 3: En el campo “Tipo de grupo”’, desplegar la lista y
seleccionar una opcion entre “Institucion” u “Otros”, esta ultima hace
referencia a un Comité. Ver Figura 53.

Figura 53.

Tipo de Grupo y opciones de seleccion

Grupos Destinos X

B Nuevogrupo M Guardar ¥ Eliminar G Salir

Dependencia

Dependencia ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG Q
Tipo de Grupo [ SELECCIONE TIPO DE GRUPO v/

i SELECCIONE TIPO DE GRUPO

OTROS _
INSTITUCION

Nota 11:

v Si el usuario selecciona en tipo de grupo la opcion “Otros” no tendra q elegir el grupo,
por lo tanto, lo dejara por defecto con “SELECCIONE UN GRUPO”. Ver Figura 54.
Debera continuar con el paso 4.

Figura 54.
Grupo con Otro seleccionado

Grupos Destinos x

B Nuevogrupo ™ Guardar % Eliminar G Salir E

Dependencia

a SUB GERENGIA DE SISTEMAS DE INFORMACION Q

ON
SELECCIONE UN GRUPO
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Paso 4: Seleccione el boton “Nuevo grupo”. Ver Figura 55.

Figura 55.
Nuevo grupo

Grupos Destinos

® Eliminar (> Salir

I Nuevo grupo M Guardar

Dependencia
ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG

SELECCIONE TIPO DE GRUPO v

SELECCIONE TIPO DE GRUPO %
OTROS

Dependencia
Tipo de Grupo

Grupo

INSTITUCION

Paso 5: Una vez seleccionado el botdn “Nuevo grupo”, el sistema

mostrara la ventana “Grupos Destinos”. Ver Figura 56.
Figura 56.
Nuevo grupo

Grupos Destinos

M Guardar 4= Cerrar (3 Salir

Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Tipo de Grupo INSTITUCION \

Datos
Nombre del Grupo “

Codigo

Dependencia destino Empleado

(+]
]

Nota 12:
v Si el usuario selecciona la opcion “Nuevo grupo” sin haber seleccionado una
alternativa en el campo “Tipo de Grupo”, el sistema muestra el siguiente mensaje. Ver

Figura 57.

Figura 57.
Ingrese tipo de grupo

Grupos Destinos jAtencién! Seleccione el tipo de grupo

B Nuevo grupo ™ Guardar % Eliminar & Salir
Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA Q
SELECCIONE TIPO DE GRUPO v

SELECCIONE UN GRUPO v

Tipo de Grupo

Grupo

Paso 6: En la ventana “Grupos Destinos” se visualiza el nombre de
la Dependencia y el tipo de grupo seleccionado, debera ingresar el
nombre del grupo, en el campo con el mismo nombre, asimismo,
agregar los colaboradores que perteneceran a este nuevo grupo,
para ello, seleccione la opcion “Agregar destino Dependencia”
representado por el icono ©, el sistema mostrara unos campos en

blanco. Ver Figura 58.
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Figura 58.
Ingresar un nuevo grupo destino
Grupos Destinos x
M Guardar <= Cerrar (@ Salir
Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Datos
Nombre del Grupe  : | GRUPO LOGISTICA | &)
Codigo Dependencia destino Empleado
| Q alal

Nota 13:
v

v

Es obligatorio la descripcion del llenado del campo de “Nombre del Grupo”. Ver Figura
59.

Figura 59.

Campo Obligatorio

Grupos Destinos x

M Guardar 4=Cerrar ( Salir

Dependencia
Dependencia SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION

Tipo de Grupo INSTITUCION v
Datos
Nombre del Grupo [

Codigo Dependencia destino

En
Campo Obligatorio

©
e

El sistema mostrara mensaje de alerta que se genera al darle guardar sin haber

ingresado datos en la opcién “Nombre del grupo”. Ver Figura 60.
Figura 60.
Mensaje “Debe ingresar el nombre del grupo de destino.”

Requerido:

Debe ingresar el nombre del grupo destino.

El sistema mostrara mensaje de alerta que se genera cuando se desea generar un
“Nombre de grupo” existente. Ver Figura 61.

Figura 61.

Mensaje “jCuidado! No se pudo guardar. El nombre del grupo ya que se encuentra
registrado.”

jCuidado! No se pudo guardar: El nombre del grupo ya se encuentra

El sistema mostrard mensaje de alerta que muestra al intentar agregar varias filas sin
haber registrado algun dato en los campos en blanco. Ver Figura 62.
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Figura 62.

Mensaje “iCuidado! Corregir dependencia.”

v Si el usuario desea eliminar una fila, solo debera seleccionar la fila y seleccionar la
opcion “Quitar destino Dependencia”, representado por el icono ©.

Paso 7: Para ingresar un colaborador debera ubicarse en
‘Dependencia destino” y seleccionar la opcidon “Buscar

Dependencia” representado por el icono Q. Ver Figura 63.
Figura 63.

Buscar Dependencia destino

Grupos Destinos x
M Guardar 4= Cerrar ([ Salir

Dependencia

Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA

Tipo de Grupo INSTITUCION

Datos

Nombre del Grupo GRUPQ LOGISTICA ®

Cédigo Dependencia destino Empleado

g E a A

Nota 14:
v En el caso de elegir en tipo de grupo “Otros”, en el campo de busqueda por
dependencia de destino, el sistema le mostrara un mensaje indicando que debe
escribir como minimo 2 caracteres para poder realizar la busqueda. Ver Figura 64.

Figura 64.
Mensaje “Debe ingresar como minimo 2 caracteres”
estion Documental SGIST-GITE

Requerido:

Debe ingresar como minimo 2 caracteres

M Guardar 4= Cer

Dependencia

Dspendenca sus ==

Tipo de Grupo OTRQ

Datos

Nombre del Grupo (4]

Paso 8: El sistema mostrard la ventana “Dependencias”, en el
campo “Buscar” realice la busqueda por cédigo o descripcion de la

Dependencia y seleccione una opcion mediante un clic. Ver Figura
65.
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Figura 65.
Dependencias destino
DEPENDENCIAS x
Buscar | LOG
Detalle
Codigo Descripcion
10201 COORDINACION DE LOGISTICA
0000 ELECTROENCEFALOGRAFISTA PREUAB ASDASDAASDSADSAD ASD
19066 JEFATURA DE LOGISTICA
19172 LOGISTICA2
19072 SUB GERENCIA DE LOGISTICA
19127 SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES
10400

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

<= Cerrar

Paso 9: Automaticamente el sistema mostrara la Dependencia

66.
Figura 66.

Visualizacion de la Dependencia destino asignada

seleccionada en la grilla de datos del grupo a ser creado. Ver Figura

M Guardar 4= Cerrar (@ Salir

Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Tipo de Grupo INSTITUCION %
Datos
Nombre del Grupo GRUPO LOGISTICA
Codigo Dependencia destino

Grupos Destinos

(4]

Empleado

O/ | 10201 I COORDINACION DE LOGISTICA

Q | | -Funcionario -

Paso 10: En caso, sea necesario realice la busqueda de un
colaborador especifico, mediante la opcion “Buscar empleado”

representado con el icono

Q

, en el campo “Empleado”. Al

seleccionarlo mostrara la ventana “Empleados”, realice la busqueda

del colaborador por cddigo o descripcidn, en el campo “Buscar” y
seleccionelo mediante un clic. Ver Figura 67.
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Figura 67.
Empleado busqueda
Grupos Destinos x
M Guardar 4=Cerrar (Salir
Dependencia
Dependencia SUB GERE =
e | EMPLEADOS x
Tipo de Grupo INSTITUCK
Datos 3 Buscar
Nombre del Grupo Detalle
Ccédigo Codigo Descripcion b
° L1250 SERV]C!OALOUL 00286 CARéAtJéA RODRIGUEZ IDA DALILA| Q v

01413 HOLGADO VARGAS CESAR EDUARDO

= Cerrar

Paso 11: El sistema mostrara los datos en la grilla de datos del nuevo

grupo, realice la misma operacion para agregar a los empleados
que participen en el grupo. Ver Figura 68.
Figura 68.

Ingresar empleado destino

Grupos Destinos X

M Guardar 4= Cerrar ( Salir

Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Tipo de Grupo INSTITUCION v

Datos
Nombre del Grupo GRUPQ LOGISTICA ¢

Codigo Dependencia destino Empleado

Q| 10201 | COORDINACION DE LOGISTICA Q| RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA af v

()
Nota 15:

v" Enlaventana “Empleado” se listan los empleados existentes, seleccione el registro de
empleado a utilizar.
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Paso 12: Una vez agregada(s) la(s) Dependencia(s) que crea
conveniente para formar el grupo destino, seleccione la opcién

“Guardar”.

Nota 16:

v Si el usuario sélo desea generar un grupo conformado por Dependencias, debera omitir

el Paso 11.

Paso 13: Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.

4.2.4.2.

Esta opcion permite

Modificar grupo

realizar

la modificacion de un Grupo,

permitiendo cambiar el nombre del grupo, modificar o agregar

Dependencias y Empleados.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
Paso 1: Seleccione la Dependencia.

Paso 2: Seleccione el tipo de grupo.

Paso 3: Seleccione el nombre del grupo a modificar en el campo
“Grupo”, de manera automatica el sistema mostrara los datos de
dicho grupo, proceda a modificar los datos “Nombre del grupo” y/o

“‘Dependencia destino” y/o “Empleado” (agregar y quitar
Dependencia destino y/o empleados). Ver Figura 69.
Figura 69.
Modificar Destino
Grupos Destinos x
B Nuevogrupo M Guardar ¥ Eliminar  ( Salir
Dependencia
CCORDINACICN DE LOGISTICA Q
INSTITUCION
Grupo GRUPC LOGISTICA
Datos
= -t,rchav- ‘ Dependencia destino Empleado
© |21 [co N DE LOGISTICA Q Q| [v
° 19066 UR. TICA Q CASTILLO GRETCHEN VALERY Q v
19072 | SUB GERENCIA DE LOGISTICA Q Funcionario Q v
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Nota 17:

v' Si el usuario después de haber seleccionado el Grupo selecciona una alternativa
diferente en el campo Tipo de Grupo, el sistema dejara de mostrar el campo
“DATOS”, volviendo al Paso 3 del apartado 4.2.8.2

v En el caso de elegir en tipo de grupo “Otros”, en el campo de busqueda por
dependencia de destino, el sistema le mostrara un mensaje indicando que debe
escribir como minimo 2 caracteres para poder realizar la busqueda.

Paso 4: Seleccione la opcion “Guardar”, el sistema mostrara un
mensaje de confirmacion de registro. Ver Figura 70.

Figura 70.

Guardar datos modificados en Grupo Destino

Grupos Destinos X

B Nuevogrupo M Guardar ~ ¥ Eliminar G Salir

iExito! Grab6 correctamente

Dependencia
Dependencia SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Q
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Grupo SGPEL Y
Datos
Nombre del Grupo SGPEL
Codigo Dependencia destino Empleado

CANALES CACERES ROCIO DEL CARMEN

Q 22 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
L) CHIARELLA CANDIOTTI GEOVANNI ALBERTO

2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

COPA PALOMINO ROSA BEATRIZ
TOLENTINO PUICAN CARLOS IVAN
CUTIPA CHAMBI WILIAMS

HIJAR CONTRERAS MANUEL MARTIN
CORDOVA FILIO CESAR CHRISTIAN
ROJAS SORIA EMILIO OSWALDO
RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA

L L L L L L L OO
L O L L L L L L L
SHSHSS SIS S

Paso 5: Para finalizar, seleccione la opcién “Salir”.

4.2.4.3. Eliminar Grupo Destino
Esta opcidn permite eliminar un grupo destino. A continuacion, se

detallan los pasos a seguir:
Paso 1: Seleccione la Dependencia.

Paso 2: Seleccione el tipo de grupo, el sistema mostrara los
grupos existentes.

Paso 3: El sistema mostrara los datos del grupo, seleccione la
opcién “Eliminar”. Ver Figura 71.
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Figura 71.
Eliminar Grupo Destino
Grupos Destinos X
B Nvevogrupo ™ Guardar X Eliminar 0 Salir
Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA Q
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Grupo GRUPO LOGISTICA v
Datos
Nombre del Grupo GRUPO LOGISTICA
Cadigo Dependencia destino Empleado
O/ 10201 | | COORDINACION DE LOGISTICA Q | -Funcionario - Q
19066 | | JEFATURA DE LOGISTICA Q| ALARCO CASTILLO GRETCHEN VALERY Q
19072 | SUB GERENCIA DE LOGISTICA Q | -Funcionario - Q

Paso 4: El sistema solicitara la confirmacion de la eliminacion del
grupo. Seleccione la opcién “Aceptar”. Ver Figura 72.
Figura 72.

Confirmar eliminacion de Grupo Destino

¢ Esta seguro de eliminar la informacién?

Cancelar

Paso 5: El sistema mostrara un mensaje de eliminacion con éxito,
para salir seleccione la opcion “Salir”. Ver Figura 73.

Figura 73.

Confirmar eliminacion de Grupo Destino

Grupos Destinos

B Nuevogrupo M Guardar X Eliminar -  Salir

{Exito! Datos eliminados

Dependencia

Dependencia UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO Q

Tipo de Grupo INSTITUCION L

Grupo SELECCIONE UN GRUPO ¥

Nota 18:

v Siel usuario selecciona la opcion “Cancelar”, el sistema no eliminara el grupo. Ver Figura
74.
Figura 74.

Cancelar eliminacién de grupo destino

¢ Esta seguro de eliminar la informacion?
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v Si el usuario selecciona la opcién “Eliminar” sin haber seleccionado un tipo de grupo y
un Grupo especificamente o sin haber seleccionado un Grupo, el sistema mostrara el

siguiente mensaje. Ver Figura 75.
Figura 75.

No se seleccion6 un grupo para la eliminacion

Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA

B Nuevogrupo M Guardar X Eliminar  (* Salir

4.3. Médulo Documentos

Permite tener acceso a la gestion documental, a través de los siguientes procesos.

Ver Figura 76.

Figura 76.
Documentos
L ”FQ Municipalidad Provincial de .
@ LA MAR Sistema dq
VRAEM - AYACUCHO
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS = CONSULTAS

Emisién de Documentos

s Docu me Recepcion de Documentos

Resumen de los documentod

Emisién del Profesional

A continuacién, se detallan cada uno de los procesos involucrados:

4.3.1. Emision de Documentos

Permite realizar la creacion y emision de documentos que seran dirigidos
a las unidades organicas de la institucion. Ver Figura 77.
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Figura 77.
Emisiéon de Documentos Administrativo

&5 A MAR Sistema de Gestion Documental

VEADM - AYACUCHO

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS  CONSULTAS

UNIDAD DE INFORMATICA'Y SISTEMAS

ELVIS YAURICASA ESLAVA

salf {:‘7

UEVD 1 r 'er Documento ferAnexos & uimiento  <=Vincular lema alr
WNuevo GEdtar EVerDocumento & VerAnexos + Sequimiento 4EVincularTema  GSali

C:UsersiNFORMATICA\Documents|TDOCUMENTOS

Configuracion Blsqueda Configuracion Fillro
o Emigin Nio Dosumenty Expaane F] RO 2025 esado | ENPROYECTO v QBuscar | X
fao O | i 0008 v Tpobee | TODOS.. B ®
Dot pesa Fimar VB | TODOS: v FimoPer | TODOS:
Detalle
Mostar 10 +|regishos
o REFERENCIA 4 FECWA . RO | W . . »  ELABORADO NRO .
KNS SN g ¥ Gaborbriskén* DC. Y| pocuwewo. * MO +  DESTWATARIO POR oo v A0 B0y
Ho hay wformacian dispanibl e atla
0 hasta 0 de 0 Regiskos Antetlor | Sioulente
‘ ’
Equipo- Tramte Documentario Unidad Orgnics ?ﬁ? A el e
Version 47 UNIDAD DE INFORMATICA Y SISTENAS R
Ruta te Documentos SEDE CENTRAL - PALACIO MUNICIPAL AN - AU

El sistema mostrara la pagina “Emision de Documentos Administrativos” con

las opciones “Nuevo”, “Editar”,

“Seguimiento” y

“Ver

Documento”,

“Ver Anexos”,

“Salir”. Asimismo, se muestra la zona de “Configuracion Busqueda”,
“Configuracion Filtro” y “Detalle”, este ultimo muestra una lista de los
documentos existentes que se encuentran en estado “En Proyecto”.

4.3.1.1. Nuevo Documento

Esta opcidn permite el registro de la emision de documentos

administrativos. A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la opcion “Nuevo”. Ver Figura 78.

Figura 78.

Opciones de “Emisién de Documentos Administrativos”

VA RAAD Si i UNIDAD DE INFORMATICA Y SISTEMAS e
AR Sistema de Gestion Documental oA saie (o
@  comamoon pocwenos comuas
" 7
WNueve GEditar [EVerDocumento & VerAnexos &t Seguimiento -EVincular Tema G Salir
Contguracion Busqueda Configuracion Filtre
Expedient: ] ANO: 2025 [ EN PROYECTO Q suscar, ¥
Tooos. v Tooooe [ :T000S B
| Fimmado Por TODOS: - . @
wrooch .| rem .| o, W . oomoo w0 . .
ORIGER ~  ElboraFmisidn ¥ DOC. * pocumewro, - ASUNTO POR v oeeoewre v SR o 5

sy nomacin o

e en s tia

Fude de
CaUsérsINFORMATICAIDOSUMENTOOCUMENTOS

Unidad Organica
UNIDAD DE INFORMATICA Y SISTEMAS
SEDE CENTRAL - PALACID MUNICIPAL
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Paso 2: Se muestra la pantalla “Emisién de Documentos

Administrativos”, mostrando el estado “En Proyecto”. Ver Figura 79.
Figura 79.
Registro de Emision de Documentos Administrativos

Expediente
Mimero
Pi0cEsD

Remitente
Degenencia
Fitmada Par

Etaborado Por.

Documento

Tipo.

Fecha

Destinatario

(+]
-]

Tipa; INSTITUCION

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO'S

M Grabar £ GenerarDoc ElAbrir Doc. #¥Cargar Doc. ¢ Ver/ Cargar Anexos % Anular 4= Cemar  C»Salir

Fecta

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DASILVA DE OLIVEIRA DIAZ RENZO GIANCARLO Q
LOZANO HURTADO ESDRAS ENOS Q
v M 2025 omn
#
08/052025 Alender en. 0 dias

v Gruges v & Trmie

Dependencia Local

Afia: 2025

Nro Emisice:

ENPROYECTO ~

o |

Afto Tipo Documento EmiRec Nro. Documento Fecha
Q
e
Interna del D (solo se verd ala que pertenece el documento)
4
v Indicaciones o & Priordad v
Personal Tramite Indicaciones Prioridad

Paso 3: Para seleccionar “Firmado por” o “Elaborado por” en la
Seccién “Remitente”™

Seleccione el icono & para mostrar la ventana “Empleado”.

e Seleccione el nombre del empleado o ingréselo en el

campo “Buscar”. Ver Figura 80.
Figura 80.
Empleado

EMPLEADO

Buscar | | |
Detalle

Descripcion
ADMIN ADMIN ADMIN
ALVARADO PEREADREY GRENT
DA SILWA DE OLIVEIRA DIAZ RENZO GIANCARLO
HAGIWARA COVARRUBIAS JESUS FERNANDO
LAVI CELIS JUAN SEGUNDO
LOZANO HURTADO ESDRAS ENOS
MURNOZ LACHI JULIO ROBINZON
RIOS PINEDO JOSE HERMAN
SILVA INUMA JHONNY DANTE

4= Cerrar

o Automaticamente, se muestra el nombre del empleado

seleccionado en “Firmado por” o “Elaborado por”.
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Paso 4: En la seccion “Documento”.
Elija el tipo, ingrese el asunto y el nUmero de dias en atender.

Paso 5: En la seccion “Destinatario”:
Segun la seleccién del tipo, se configurara de la siguiente manera:

o Siselecciona “Ciudadano”. Ver Figura 81.
Figura 81.
Tipo de destinatario: Ciudadano

Destinatario

Tiro] CIUDADANO | v ]

DNI Ciudadano

e Siselecciona “Persona Juridica”. Ver Figura 82.
Figura 82.
Tipo de destinatario: Persona Juridica

Destipatano B
Tipo] PERSONA JURIDICA | v |

Razon social RUC

Nota 19:
v Este tipo de destinatario, como Persona Juridica, permitira la emisién de documentos
para la interoperabilidad.

e Siselecciona “Otros”. Ver Figura 83.
Figura 83.
Tipo de destinatario: Otros

Destinatario S
Tipo; OTROS v G'u:cs[ v I *

Descripcion Documento Numero

Nota 20:
v Las opciones de “Grupos” se muestran segun su registro en la opcion de “Grupos
Destino” de Configuracién del Menu Principal.

e Siselecciona “Instituciéon”. Ver Figura 84.
Figura 84.
Tipo de destinatario: Institucion

Destinatario
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21:

Las opciones de “Grupos” se muestran segun su registro en la opcién de “Grupos
Destino” de Configuraciéon del Menu Principal. Las opciones de “Tramite” se
configuran segun el tipo de documento seleccionado.

Nota
v

v En la casilla “Indicaciones”, el usuario podra ingresar alguna nota referente a la
emision del documento.
v’ Las opciones de “Prioridad” se configuran segun la prioridad de la emision documento.
e Para agregar el registro en cualquier tipo de
configuracion, seleccione la opcion @& e ingrese los datos
requeridos.
e Para quitar el registro, elija este y, luego, seleccione la opcion

A
(=3

Paso 6: En la seccion “Referencia”.

Si fuera el caso, proceda a indicar las referencias después de
seleccionar la opcion @ e ingresar los datos de esta. Teniendo en
cuenta que las referencias se pueden habilitar con los campos: Afo,
Tipo Documento, Emi/Rec, N. Doc. / N. Exp. y Fecha.

Paso 7: En Seccidn “Vistos Buenos”.

Se debe desplazar el cursor hacia abajo, para agregar el
destino y el empleado. Ver Figura 85.

Figura 85.

Seccion “Vistos Buenos”.

DOCUMENTOS AD RATIVO

M Grabar £ GenerarDoc ElAbrir Doc. #%CargarDoc. @ \Ver/CargarAnexos X Anular 4=Cerrar G Salir

Expedients

OTI00020250000002 Fecha 09/05/2025 2025

¥ Vistos Buenos

Dependencia Personal !

Remitente

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v
| O7ANO HURTANO FSNRAS FNOS

LOZANO HURTADO ESDRAS ENOS

Documento
2025 LoTl

v Nimero

Referencias

Afo EmiRec  Nro. Documento Fecha

ipiitadoras - CIRNA - LINAP (Fjemplo) Tipo Documento.

S RISy o 758 Observacion Interna del Documento (solo se vera en La oficina 3 la que pertenece el documento)

Destinatario
o INSTITUCION - Srupoa

Dependencia Local

Paso 8: Luego, se debe seleccionar la opcion & para agregar el
registro del personal asignado. Ver Figura 86.
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Figura 86.
Agregar registro
T2l
Dependencss Personal
Referenclas
Aho Tipo Documento  EmaRec N.Doc, I NExp Fecha
()
°

Paso 9: Seleccione las opciones +~ para asignar la Dependencia
y el personal correspondiente. Ver Figura 87.

Figura 87.

Asignar Dependencia y personal

W Vistos Buenos vid

Dependencia Personal

o o1 LOZANO HURTADO ESDRAS ENOS el

(=

Paso 10: Seleccione la opcion “Grabar”. Ver Figura 88.
Figura 88.
Opcibn “Grabar”

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS -
M Grapar £ GenerarDoc ElAbrirDoc.  #»Cargar Doc. @ Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4= Cemar 0 Salir
Expediente
NEmers: QTINOAZEI 50000007 reng (8052025 Ato: 2075
: - = = ENPROYECTD  ~
Pruce, N Emisicin, v
Dependencia Personal
Baterny oon 5| |LOZANO | IURTADO CSDRAS CHCS s B
=
Dependernca. | CHCINAUE |ECNULUGIAS D= LA INFORMACION v °
Fimadu Pt | LUZANO HURIADO ESDHAS ENOS Q
CaoadPer  |107AND [ILURTANO FSNRASTNOS Ta
Cocumento
T INFORME v M 12025 Lom 3 Referencas
Marlenmmignty ce Cormpulatorss - CIRNA- UNAI® (Ejenulo) Abo Tipo Documento  EmiRec  Nro.Documento Facha

o

Asurte °
4
(e 000052025 Kendéren 0 ‘Olilmelﬂn Intema dal Documente !lob saverd anlaoficina alaque ?om:o ol documento) 2
ﬂl
Dastinatarlo
Tpol INSTITUCION 3 Gnnns. v * Irings ¥ rraonies /:: * pronzaa] v
Depandencla Lecal Personal Trimite Indicaciones Prioridad

© OFICINADE TECNOLOGIAS DE LAINFOR 2 SECE OTI 4 |DASILVADE OLIVEIRADIAZ RENZO GIAN 2 CRIGINAL s | L, |NORMAL vy
°

Paso 11: El sistema solicita la confirmacién de creacion del
expediente. Seleccione la opcion “Si”. Ver Figura 89.
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Figura 89.

Solicitud de confirmacion

¢ Desea crear expediente para este documento?

B

Paso 12: El sistema muestra un mensaje indicando que el
documento se ha grabado correctamente, asimismo, muestra el
numero de expediente, fecha y numero de emision. Siendo el
estado del documento “En Proyecto”. Ver Figura 90.

Figura 90.

Mensaje de Confirmacion

iExito! Documento grabado correctamente con expediente.

Nota 22:
v

Caso Especial: Al elegir el tipo de documento “Acta” y guardar los cambios, el

sistema automaticamente estara generando el Nimero del documento.

v' Se puede verificar la funcionalidad haciendo clic en Tipo y seleccionando la opcion
“ACTA”. Ver Figura 91.
Figura91.

Seleccién del Tipo de documento “ACTA”

Tipo:

Asunto:

Fecha

Documento

v [(*) Nidmero:

o

ACTA DE ENTREGA
ADJUDICACIONES
AUTORIZACION DE VIAJE
AYUDA MEMORIA
BOLETA DE COMPRA

I ACTA
R ADE CONT O

42022

dias

H SGSI-GITE

Va

v" Luego escribimos el texto “prugba de documento” en el Asunto, luego agregamos la
Dependencia haciendo clic en & , seleccionamos la Dependencia y finalmente clic en
el boton “Grabar”. Ver Figura 92.
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Figura 92.
Grabar el documento de tipo “ACTA”

M Grabar £ Generar Doc

Expediente

Numero: ‘ ‘ Fecha:

El Abrir Doc.

# Cargar Doc.

2cC

Proceso: ‘

Remitente

Dependencia:
Firmado Por:

Elaborado Por:

Documento

‘ SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
POSADA PAJUELO NAPOLEON DAVID
GUEVARA SALINAS WALTER HUMBERTO

[a
Q

Tipo: | ACTA v |(*) Numero: ‘

1l 2022

|SGSI-GITE |

| Prueba

Asunto: |

Fecha: | 14/06/2022 ‘ Atender en: ‘

Destinatario

0 |dias

Tipo| INSTITUCION v|  Grupos]
Dependencia

© | GERENCIA DE INFORMATICAY TECN | ©
(=]

Local

SEDE CENTRAL

Tra’mite:i

MONTENEGRO

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
M Grabar ¥ GenerarDoc [EAbrir Doc. #®Cargar Doc. & C:
Expediente
Nimero: | SGSI0020220000357 | Fecha 1410612022 |
proceso: | ) ) ]
Remitente
Dependencia: | SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION v|
Firmado Por: POSADA PAJUELO NAPOLEON DAVID Q
Elaborado Por: | GUEVARA SALINAS WALTER HUMBERTO Q
Documento
Tieo: | ACTA v ¢y namero: | 000013 {2022 fsesiGitE |
Prueba “"
‘Asunto:
Z)
Fecha 14/06/2022 Atenderen:| 0 |dias
Destinatario
Tipo] INSTITUCION v| Grupos v| & Tramite
Dependencia Local
© | GERENCIA DE INFORMATICAY TECN | © | | SEDE CENTRAL | © | MONTENEGRO V
-]

Después de hacer clic en el botdn “Grabar” automaticamente se genera el nimero de
documento. Ver Figura 93.
Figura 93.

Generacién del numero del documento

Paso 13: Después de grabar el documento, se procede a

realizar las siguientes opciones:
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e Generar Documento

Permite generar una plantilla en Word, segun el tipo de
documento seleccionado.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Seleccione la opcién “Generar Doc.”.

b. En seguida, se muestra la plantilla del documento, donde
podemos realizar los cambios respectivos. Ver Figura 94.
Figura 94.

Generacion de Documento

& sagron @ ) H ° Ty 5 usca s - o

Archive Inido  Insetar  Dibujr Disefio  Disposiion  Referencias  Correspondencis  Revisar Vista  Ayuda  Nitro PDF Pro
Arial Marrows 1w T e iT e iz iZ 3z (@] a0 [N
0 p— i == — — .- A/ -~ ac -}
Peger N K - x xlh J = Eilos | Edicién  Complementos  PDF
v F R FApa- AN ST - - aiPs

Pe peles [ Fuente 1 Parrafe. B E =) PDF -

I
a

A ALDO SALVADOR CALDERON TITO
DRECTOR OF PLANEAWENTO Y FRESUPUESTD
DE
= 1A s
ASUNTO MODELO DE INFORME
REFERENCIA
FECHA San Miguel, 03 oz Noviembre ds 2025

Por medio del presente, me es gralo dngimie:a UD_ Asimismo, hacer de su conogmiento

CONBTENIDO

Firmado digialmente por
ELVIS YAURICASA ESLAVA

JEFEE NFORUATICA Y SSTEMAS

c. Convertimos el documento a formato PDF presionan@b

. El documento se guarda en la ruta origen. Ver Figura 95.
Figura 95.
Convertir a Formato PDF

d. Se muestra el documento en formato PDF. Ver Figura 96.
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Figura 96.

Documento en formato PDF

liciar sesion

& Comparlir

e | e

FEAZ0 GANCAALD A 8LAADE CLUERA DUZ
JEFE 4 D2 L CACNA D= TEEA0. 004 CELAPFORIECN
LHCHALL ILCHZGRILLL B S
re TSRAS TS AR T
WMWY |
CRONGCE TECHCLORS E LY BRORKIGIH
Faith NebrEn Bk RN IR B
R

FeleBrin qubs G o BE5

[

I} s

s B @

] tansisanss gresrencxies

(3]

Nota 23:
v Sino se muestra el icono en el Word, proceda a realizar lo siguiente:

1. Elijael Menu “Archivo” del Word.
Elija la opcién “Guardar Como”.

Se presenta la ventana “Guardar Como” con el nombre del archivo.

>« N

Elija la ruta indicada en la parte inferior de la pantalla del Sistema en el afio
actual, por ejemplo:
C:\Users\[NombreUsuario]\Documents\TDOCUMENTOS\[AnoActual].

5. Seleccione la opcién “Guardar”. Ver Figura 97.

Figura 97.
Guardando archivo en formato PDF

= Guardar com o N |

e. Los documentos convertidos a PDF estan listos para ser
firmados.

f. Los documentos que no tienen una plantilla definida
pueden pasar al estado “Para Despacho” y, luego, a
“Emitido”.

g. Los demas seran registrados con estado “En Proyecto”.

h. Seleccione la opcion “Salir”.
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Nota 24:

v' La generacion de plantillas no necesariamente depende del tipo de documento. Se
pueden generar plantillas para los siguientes tipos de documentos: Acta, Boleta de
Compra, Cargo, Carta, Carta Personal Natural, Cédula de Notificacion, Informe,
Oficio, Oficio Circular y Solicitud.

o Abrir Documento
Permite abrir el documento creado y guardado en el sistema.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Abrir Doc.”. Ver Figura 98.
Figura 98.
Abrir Doc.

B Grabar £ GenerarDoc [l AbrirDoc.  #YCargarDoc. & Cargar Anexos % Anular 4= Cemar (3 Salir

b. Se presenta el documento segun el formato guardado
(Word o PDF).

Nota 25:
v' Se podra abrir el documento con las modificaciones realizadas, solo si los
cambios fueron guardados y cargados.

e Cargar Documento

Permite cargar el documento guardado como PDF (Uso de
plantilla) en el repositorio.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Seleccione la opcién “Cargar Doc.”.

b. Se muestra un mensaje indicando Repositorio:
Documentos cargados correctamente.

c. Parafinalizar, seleccione la opcién “Salir”. Ver Figura 99.
Figura 99.

Cargar Doc
M Grabar £ GenerarDoc [l Abrir Doc.  #¥Cargar Doc. & Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar  ( Salir

e Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:
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a. Seleccione la opcion “Cargar Anexos”. Ver Figura 100.
Figura 100.
Cargar Doc

M Grbar L GenerarDoc EAbirDoc. #CargarDoc & CargarAneros ¥ Andar € Cemar (Sair

b. Se muestra la ventana “Cargar Documentos Anexos” que
contiene una carpeta cuyo nombre tiene la estructura: Tipo
de Documento - Nro. de Documento - Nombre del area que
emite el documento, la zona “Detalle” del documento y la
seccion “Documentos anexos”.

c. En la secciéon “Documentos anexos”, seleccione la opcion
“Cargar anexo”. Ver Figura 101.
Figura 101.
Cargar Documentos Anexos

Cargar documentos anexos x

3 CARTA -2022-SGSI-GITE - SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE TNFORMACION

Detalle

Afio 2022 Fecha 10/06/2022 07.08
Dependencia SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
1po de documento:| CARTA Nimero -2022/SGSI-GITE

|
Asunto

Documentos anexos
X Cargaranexo M Guardar O Actualizar

Descripeion Nombre de anexo Req.Firmar  Opclones

<= Cerrar

d. Se muestra la ventana “Carga anexo”, en la que se
debe seleccionar el documento a anexar.

e. Seleccione la opcion “Abrir”. Ver Figura 102.
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Figura 102.
Selecciéon de documento anexo
@ Carga de archivos

© ~ 1 8 » Esteequipo » Downloads vie Buscar en Downloads r
Organizar ~ Nueva carpeta

o] b
¢ Favoritos Nombre

X ACTA-000002-2016-SGOPED-GOECORE...

18 Este equipo i ACTA-000002-2016-SGOPED-GOECOR E...
¥ Documentos F1 APROBACION _MESA PARTE.pdf
& Downloads "] aprobacion de SG.pdf
b Escritorio 5 APROBACION MESA DE PARTE.pdf
£ Imagenes 1% BAJAS DE LOCADORES AL 04 03 2016 (1)....
b Masica 1% BAJAS DE LOCADORES AL 04 03 2016.xisx
H Videos W] Captura de pantalla (8).png
&4 Disco local (C) 4| captura SGD SGIIE.png
iy Disco local (D7) T COMITES- SGD 2.pdf
S8 sqd (\172.16.80.4) (P:) ¥ < >
Nombre: | APROBACION _MESA PARTE.pdf v | | Todos los archivos (*.%) v

Abrir Cancelar

f. Se carga el documento anexado, se agrega el registro y se

muestra el progreso de avance de la carga. Ver Figura
103.

Figura 103.

Datos de documento anexado

Documentos anexos

X Cargaranexo M Guardar = < Actualizar Cargando 100%

FORMATO EXCEL CERTIFICADO DIt | FORMATO EXCEL CERTIFICADO DI¢ O V4

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

g. Se muestra el mensaje “Los cambios han sido guardados”.

h. Si requiere firmar el anexo, seleccione el casillero “Req.
Firmar” y la opcion con el lapiz ¥4, esta opcion permitira
mostrar el aplicativo de Software de Firma Digital ONPE
(s6lo se pueden firmar los archivos con extension PDF)
con el documento anexo a firmar (Es necesario firmar el
documento con el software de firma digital ONPE, de no
realizar la firma siempre es posible volver a entrar a la
opcion con el lapiz ¥4, descrita lineas arriba).

. . . . . ™
i. Al finalizar, seleccione la opcién «d para cargar el
documento firmado en el repositorio.

j- En el caso que requiera eliminar un registro, proceda a

elegir el registro a eliminar. Seleccione la opcién .
k. Luego, seleccione la “Guardar”.

l. Se muestra un mensaje indicando “jExito! Datos
Guardados”.

m.En el caso que requiera reemplazar el documento
anexado, proceda a elegir el registro. Luego, seleccione la
opcién &
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n. Se muestra la ventana “Abrir”.
o. Elija el documento y seleccione la opcién “Abrir”.

p. Se carga el nuevo documento y se agrega el registro
mostrandose el progreso de avance de la carga.

g. Se muestra un mensaje de confirmacién “jExito! Los
cambios han sido guardados.”.

r. Para visualizar la relacion de anexos de documentos
actualizados, seleccione la opcion “Actualizar”.

s. Seleccione la opcion “Cerrar”.
e Anular

Permite anular el documento creado.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Anular”.

b. El sistema solicita la confirmacion de la anulacion del
documento. Seleccione la opcién “Aceptar”. Ver Figura
104.

Figura 104.
Solicitud de confirmacion de anulacion

¢ Esta seguro de anular el documento?

c. Parafinalizar, seleccione la opcion “Salir”.

Nota 26:
v' Solo se puede anular un documento administrativo, si tiene estado:
o Proyecto
o Para Despacho
o Emitido, sin embargo, no debe estar recibido por ninguno de los receptores.

Paso 14: Elija el estado del documento “Para Despacho”. Ver
Figura 105.
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Figura 105.
Documento “Para Despacho”

M Grabar £ GenerarDoc B Abrir Doc. #* Cargar Doc P Ver | Cargar Anexce % Anular 4= Cemar [ Salir

Expadlene
wimen OTION2E0000003 | rera 00052025 at s | m

_ ENFROYECTD ~
ooz | e Crigien: 3 |
— - FARADESPAGHD

' Vil Rusnios v |
Deprdunce. | OFICINARE TEGNDHOCIAS D 1A THEDUMACION R4
Ty err | LOZAND |IURTEDA C3DRAS ThOS Q Rsforensias
Elsburzdo Py ‘ TOAANI HUIAID FSIIAS ENOS Q Afle Tiee Documento EmliRec Nre, Dacuments. Fecha
[+]
Documeso )
we | ACTR v mimero L2005 JoTi
L= 7
DObservacion Intarna del Dosuments (solo 52 verd en 13 oficing 3 Ia que perteneca el documenta)
Ao,
rarng | UHAINAA fnderen |1 ciax
Destinatarie
o NSTITUCION o g v & e | rdcacres o | s ~
Dapsndancla Lozal Parsanal Trimha Indicaciones Priaridad

O ONICINATE 1T CNOUOGIAS I TAINTGE 0 (ST Q1) DASIVA DL QNN IRALIAS K WA EIAY 0 CRIGINAT o | HORKAL v o
-]

Paso 15: Se muestra un mensaje indicando que la
transaccion esta completa. Ver Figura 106.

Figura 106.

Transaccién Completada

5 CONSULTAS

iExito! Transaccién complstada

M Grabar # FimarDoc. = #¥CargarDoc. & CargarAnexos ¥ Anular 4= Cermar (@ Salir

Expreients

SESI0Z0220000387 Finsa 14062020 o 202 PARAUESPACHO

Aro Emizicn 1282
e v s sueros——— Gopo (Y
epencencs. | SUR G OF INFORMAGIEN v

Degenduncin
Frmao Por
= o [ome 8 m-
Eizborsds For Q ° ‘
Document
T ACTA v [0] Niones 000013 | 2022 SGSIGITE
Practa

“eforincas [

s
At TipoDocumwnta  FmiRec  MDac INFap.  Fecha

o
= 14R87027 Amrwen 0 aw °
Destinatario
Teo! INSTITLCION v G vid o Trme v ndcaconez & Friodaz v

Nepanuesa oot Parsanal T [rTe— Friacduit

O GERENCIADE INFORMATICA ¥ TECN SEDE CENTRA MONTENEGRO VEGA ROHERTD EAR ORIENAL | nosua v v
e

Las instituciones podran aplicar la glosa en los documentos administrativos Oficio,
Informe y/o Carta.

v" Cuando el estado del documento administrativo sea “Para Despacho” se insertara la

GLOSA en dicho documento. Ver Figura 107.
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Figura 107.
Documento con GLOSA

ARODE = IACION DE LA EC

Sefior.
CESAR JANAMPA QUISPE

Presente -
Asunte : MODELO DE OFICIO
Referencia
De mi consideracién:
Tengo &l agrado de dirigirme a usted,

Sobre el particular, hago de su canocimiento que

Hago propicia la oportunidad para expresarie los sentimientos de mi
consideracion y deferente estima

Atentamente;

Firmado digitalmente por
GONZALO PICHIHUA MOLINA

La glosa debera ser modificada por el personal técnico responsable de la

administracion de la Base de Datos del sistema.

v Para realizar la verificacion de los documentos administrativos, siga los pasos del
Manual de Usuario del Sistema de Verificacion de Documentos Firmados

Digitalmente.

Paso 16: Continue con los pasos de visado y firmado normal
de un documento, detallados en el numeral 4.3.2.1. del

presente documento.

e Interoperabilidad

En caso, que el emisor seleccione el Destinatario como Tipo
“Persona Juridica” (Ver punto 6) e incluya una institucion que
pertenezca a la plataforma de interoperabilidad. Al firmar el
documento y seleccionar la opcién “Emitir Doc.”, el sistema
emitirda un mensaje solicitando la confirmacion. Ver Figura

108.
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Figura 108.

Confirmacion de Disponibilidad de Interoperabilidad

La entidad se encuentra disponible para interoperar ;Desea enviar el documento por
mesa de partes virtual?

Nota: En caso de seleccionar 'NO', el documento se enviara a la mesa de partes
convencional

B -

Nota 28:
v' En caso el usuario seleccione la opcién “No”, el sistema generara el documento
(mostrara la pantalla del paso 15 — figura 268) sin embargo, la remisién del mismo se
realizara mediante Mesa de Partes Convencional.

Al seleccionar la opcion “Si” el sistema mostrara la ventana
“Datos requeridos para envio por Interoperabilidad”, se debera
insertar los datos solicitados para la remision del documento y
seleccionar la opcion “Enviar”. Ver Figura 109.

Figura 109.

Datos requeridos para envio por interoperabilidad

Datos requeridos para envio por Interoperabilidad x
AEnviar & Salir

Detalle
Nom. Und. Org. Destino )
Nom. Destinatario: )

Car. Destinatano {*)

Nota 29:
v" En caso de no ingresar datos en el campo “Nom. Und. Org. Destino” el sistema
mostrara un mensaje de advertencia. Ver Figura 110.

Figura 110.
Ingresar la Unidad Orgénica Destino

Ingresar la Unidad Organica Destino.

Aceptar

v" En caso de no ingresar datos en el campo “Nom. Destinatario” el sistema mostrara un
mensaje de advertencia. Ver Figura 111.
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Figura 111.
Ingresar el Nombre del Destinatario
Ingresar el nombre del destinatario.
Aceptar

v En caso de no ingresar datos en el campo “Car. Destinatario” el sistema mostrara un

mensaje de advertencia. Ver Figura 112.
Figura 112.
Ingresar el Cargo del Destinatario

Ingresar el cargo del destinatario

Enseguida el sistema muestra un mensaje de confirmacion
de transaccién completada. Ver Figura 113.

Figura 113.
Transaccion Completada

jExito! Transaccion completada

4.3.1.2. Buscar Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda de emision de
documentos, segun el(los) parametro(s) ingresado(s) como: Nro.

Emisién, Nro. Documento, Expediente o Asunto.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Ingrese el(los) parametro(s).

Paso 2: Seleccione la opcién “Buscar”.

Paso 3: Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la
seccion “Detalle”. Ver Figura 114.
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Figura 114.
Resultado de Busqueda

BNvevo GEdter BVerDocumento & Ver Anexos  + Sequimiento G Salir

Confiuracin Bisqueda ConfiguacidnFitro

¥ ritar X

0

ooy Epets Qeuscr X || |8 A0: 2018

LNEAMENTCS otes Reunads 7 [ MET 005 v T
Detalie

¥ mmesomn o | oo | wowen | asm - B0 esuoo

RO
DFEDENTE

Ch

Paso 4: Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de
busqueda, para ello, seleccione la opcién “Mas datos de Busqueda”
®, para incluir los parametros de busqueda “Dependencia que

Emite”, “Tipo Documento”, “Nro. Doc.” y “Afo”. Ver Figura 115.
Figura 115.

Mas datos de busqueda

Configuracion Busqueda
Nro Emisién Nro Documento Expediente: Q Buscar %
Asunto Otros Resultados (?) incluir Fittro (&)
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: [TODOS] Q
Tipo Documento: TODOS:. v Nro Doc. Afio: 2019 v
Nota 30:

v' Al seleccionar la opcion “Mas datos de busqueda”, el sistema mostrara bloqueados los
campos “Nro. Emisién”, “Nro. Documento”, “Expediente”, “Asunto” y los check “Otros
Resultados” e “Incluir

Filtro”.

Paso 5: Proceda a seleccionar y/o ingresar el(los) parametro(s) de
busqueda de “Dependencia que Emite”, “Tipo Documento”, “Nro.
Doc.” y “AR0”.

Paso 6: Para seleccionar “Dependencia que Emite”, seleccione la
opcion
, €l cual presenta la ventana “Destinatario”.

Paso 7: Elija la UUOOQ de la lista o ingrese la sigla o el nombre de la
UUOO en “Buscar”. Ver Figura 116.

Figura 116.
Destinatario
DESTINATARIO *®
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica
COORDTES COORDINACION DE TESORERIA a
COORDTEC COORDINACION TECNICA
COORDOCTLAMERC | COORDINADOR DE O. C.T. LA MERCED
COORDOCTAND COORDINADOR DE O.C.T. ANDAHUAYLAS
COORDOCTCALLAO COORDINADOR DE O.C.T. CALLAO
COORDOCTJAEN COORDINADOR DE O.C.T. JAEN
COORDOCTMADREDD | COORDINADOR DE O.C.T. MADRE DE DIOS
COORDCOCTMOQ COORDINADOR DE O.C.T. MOQUEGUA
COORDOCTTUMB COORDINADOR DE O.C.T. TUMBES
COORDOCTVRAE COORDINADOR DE O.C.T. VRAEM
COORDOCTTUR COORDINADOR DE O.C.T. YURIMAGUAS 24
<= Cerrar
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Paso 8: Luego, se visualiza el nombre de la UUOO

seleccionada en el campo “Dependencia que Emite”. Ver Figura
117.

Figura 117.
Dependencia que Emite

Buscar Documento en Referencias

Dependencia que Emite: COORDINACION TECNICA Q

Tipo Documento TODOS: v Nro Doc Afio; 2019 v

Paso 9: Seleccionar el tipo Documento.
Paso 10: Ingresar el Nro. Doc.

Paso 11: Seleccionar el ano.

Paso 12: Después de que todos los campos de zona de

busqueda de documentos en referencia fueron ingresados, hacer clic
en la opcién Buscar.

Nota 31:

v En caso de que no se ingrese parametros, el sistema mostrard un mensaje
indicando que se ingrese todos los parametros de busqueda.

En caso se desee buscar documentos que contenga una palabra en el “Asunto”,
se podra realizar seleccionando con un check sobre el casillero “Otros Resultados”

! otros Resultados (?)  ES necesario precisar que el campo Asunto debe tener minimo
4 caracteres.

v Se podra incluir filtro dando un check sobre el casillero “Incluir Filtro” [Vlincluir Filtrd ,
al seleccionar este check debera ingresar todos los campos que solicite el sistema,
asimismo, mostrara bloqueado los campos de busqueda.

4.3.1.3. Filtrar Documento

Esta opcion permite filtrar los documentos emitidos segun los

parametros seleccionados como: Fecha, Estado, Prioridad y Tipo
Doc.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Elija el(los) parametro(s) afo, estado, prioridad y/
tipo de documento.

Paso 2: Seleccione la opcion “Filtrar”.

Paso 3: El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 118.

Figura 118.
Resultado del filtro
WNvevo GEdtar B VerDocumento & Ver Anexos  # Seguimiento  C# Salir
Configuracion Busqueda Configuracidn Filtro
Vo Eniidn Moo Documen Expeerie QBuscar % || @ DEL 20032019 AL 201032019 » B | ENPROYECTO v Y Firar %
Otos Rosutacos 1) veuicrare ) || Poosa T000s v Twooe | 1000 ' ©

Detalle

Sy e Y oo g ELABORADO HRO B0
N REFERENCIAORIGEN | FECHA  TPODOC N'DOCUMENTO ~ ASUNTO DESTINATARIO 08 oo d— ESTADO

4
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Paso 4: Seleccione la opcion “Mas datos de Filtro” @ , para incluir
otros parametros de filtro tales como: “Referencia. Origen”,
“Destinatario” y “Elaborado por”. Ver Figura 119.

Figura 119.

Mas datos de filtro

Configuracion Filtro

8 ANO: 2022 - Estado: | ENPROYECTO v Y Filtrar | %
Prioridad TODOS v TwoDoc: | -TODOS v ®
Referencia. Origen: | [TODOS] Q |
Destinatario: [TODOS] Q
Elaborado por [TODOS] Q

Paso 5: Seleccione el icono & del campo “Referencia Origen”, para
mostrar la ventana con el mismo nombre. Ver Figura 120.

Figura 120.
Referencia Origen
REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion

SGACTD | SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO

<= Cerrar

Paso 6: Seleccione el origen de la lista o ingrese la sigla o el
nombre del origen en “Buscar”.

Paso 7: Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

Paso 8: Seleccione el icono ™ del campo “Destinatario”, para
mostrar la ventana con el mismo nombre. Ver Figura 121.

Figura 121.
Destinatario
DESTINATARIO X
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica
COORDTES COORDINACION DE TESORERIA 2
COORDTEC COORDINACION TECNICA
COORDOCTLAMERC | COORDINADOR DE O. C.T. LA MERCED
COORDOCTAND COORDINADOR DE O.C.T. ANDAHUAYLAS
COORDOCTCALLAO | COORDINADOR DE O.C.T. CALLAO
COORDOCTJAEN COORDINADOR DE O.C.T. JAEN
COORDOCTMADREDD | COORDINADOR DE O.C.T. MADRE DE DIOS
COORDCOCTMOQ COORDINADOR DE O.C.T. MOQUEGUA
COORDOCTTUMB COORDINADOR DE O.C.T. TUMBES
COORDOCTVRAE COORDINADOR DE O.C.T. VRAEM
COORDOCTTUR COORDINADOR DE O.C.T. YURIMAGUAS b
4= Cerrar
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Paso 9: Elija la Dependencia de destino de la lista o ingrese la sigla
o el nombre de la Dependencia en “Buscar”.

Paso 10: Luego, se visualiza el nombre de la Dependencia
destino seleccionada.

Paso 11: Seleccione el icono ™ del campo “Elaborado por”, para
mostrar la ventana “Empleado”. Ver Figura 122.

Figura 122.

Empleado

EMPLEADO x

Buscar
Detalle

Descripcién

BAZAN FLORES ERIK ULISES

CARREAZO PARIASCA EVILA ELIZABETH
NAVARRO AREVALO CARLOS DANIEL
SAAVEDRA MAVILA RICARDO JAVIER ENRIQUE

<= Cerrar

Paso 12: Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el
nombre del empleado en “Buscar”.

Paso 13: Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

Nota 32:

v’ Las columnas de la grilla se pueden ordenar dando clic en el nombre de la columna.

4.3.1.4. Visar Documento

En este caso, si hubiere usuarios asignados para los vistos buenos
de los documentos con formato PDF que se encuentran en estado
“Para Despacho” se debe realizar primero el visto bueno antes de
proceder con la Firma del documento a emitir.

a. El usuario asignado al visto bueno ingresa al “Sistema de
Gestion Documental” para realizar el visto bueno del
documento.

b. Se muestra la pantalla principal del “Sistema de
Gestion Documental”. Ver Figura 123.
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Figura 123.
Pantalla “Sistema de Gestion Documental”

iﬁi “M a - tema de Geslién DOCUmental :Jr::&]’ﬁe‘gilkisflhmﬂcAY SISTEMAS Salls C-
(@  cowmaaon oocwanTos comsinTas
2 Documentos de UIS 8 LA MAR @ }C’ER%
‘Resumen de i0s documentos HNCDales e UIS. AL « % apd
0 En la MPLM Optimizamos P
mf FI:D»A»A o Y los Recursos
>y o Empezando por:
BORRADORES 0 < ‘\ﬂ # Imprimir solo documentos finales
Documentes Admicra o & ¥ por doble cara
B @ Reutilizar el papel para uso infernos
BANDEJA DE ENTRADA 0 > @ Evitar imprimir documentos innecesarios,
e uchi pon - usemos formato digital
JAHORREMOS) # Promover el escaneado de documentos,
DELEGADOS 0 DA mﬂ i evitando el fotocoplado
s et oo L AN A= 57
" 0 MATEVNUSS  Ecoeficiencia
ENVIADOS Jalajames. sin cuntumingd
Uneae Organice Widdissoians
I LA MAR

. Seleccione la opcién “Para Visto Bueno” del cuadro de

Resumen. Ver Figura 124.
Figura 124.
Opcién “Para Visto Bueno”

%2 Documentos de OTI
Resumen de los documentos principales de OTL

PARA FIRMA

Documentos Administrativos listos para la Firma

PARA VISTO BUENO

Documentos Administrativos listos para Visto Bueno

BORRADORES

Documentos Administrativos en proceso de
elaboracion

BANDEJA DE ENTRADA

Documentos recibidos

Documentos recibidos

(0]
DELEGADOS
0]

ENVIADOS

Documentos Administrativos derivados

. Enseguida, se muestra la pantalla “Documentos Visto

Bueno” con el registro en estado “Sin V°B®”.

. Seleccione el registro a visar u observar, segun sea el caso

y seleccione la opcion “Editar” de la pantalla “Documentos
Visto Bueno”. Ver Figura 125.
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Figura 125.
Pantalla “Documentos Visto Bueno”

@Detale EVerDocumento & VerAnexos + Seguimiento G»Salir
I

Basqueds

f. Se muestra la pantalla “Documento Visto Bueno”.

Para Visto Bueno de un documento

g. Seleccione la opcion “Visar Doc.”. Ver Figura 126.

Figura 126.

Opcion “Visar Doc.”

N ——

M Grabar /' VisarDoc. ~ &) AbrirAnexos +* Seguimiento 4= Cemar ( Saiir

Expediente.
Nomsto: | SGPELO20160000012 Fecne 150412016

Vistos Buenos
IC1A DE PROYECTOS ELECTORALES
REZ RUBEN EDUARDO

Dependencia

SGPELGITE GUIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDD

REZ RUBEN EDUARDO
Documento

v [INFORME -2016-SGPEL-GTE | Fectal 15/042016 | Atenceren| 0 Joas
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE

% EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS

Obsarvacion Visto Bugno

REFERENCIA

Destinatario
WSTITUCION
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones

SUB GERENCIA DE

GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | ORIGINAL |

Prioridad

|NORMAL  |v

h. El botéon “Para V° B°” cambiara de manera automatica a
“Enviar Doc.”, asimismo, el Software de Firma Digital ONPE

sera aperturado mostrando el documento a

visar. Para

realizar su visto revise el Manual de Usuario del Software
Firma ONPE - Firmantes o realice los siguientes pasos:

- Presione el icono “V° B°” del Menu superior del Software

de Firma ONPE, el
“Seleccionar Certificado”.

sistema mostrara

la ventana

- Seleccione el certificado digital a ser utilizado y presione

el botén “Aceptar”, el sistema solicitara
contrasena de la credencial.

ingresar la

- Ingrese de manera correcta la contrasefia y seleccione el
boton “Permitir”, se mostrara el documento con el visto

bueno.

i. Luego, seleccione la opcion “Enviar Doc.”. Ver Figura 127.
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Figura 127.
Documento con V°B°

[T

M Grabar # VisarDoc. ~ &P AbrirAnexos + Seguimiento 4= Cerrar (* Salir
Copedients
vanero [ SGPELOZ0160000012_| recne 502016 (=0 @ FNVIAR DOG PARAVD. -
€ ¢
(50D GERENCIA DF PROYECTOS FLECTORALES I Personal
[GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | SGPEL GITE GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDD
|GUERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO |
Documento
Teo  [INFORME -2016-SCPEL-GITE ecnal_ 151042016 | Atenderen 0 Jsns
CONTRALORIA GENLRAL DL LA REPUBLICA SOLICITA SE
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTLS A FIN DL
“““““ EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS
Obsarvacin Visto Buenn
REFERENCIA
Ao o Documento Emiec Mo Documento  becha
Cestinatario
WSTITUCION
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridod
'SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORY| SEDE CENTRAL GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | ORIGINAL NORMAL _|v

j- Se muestra el estado del documento como “Doc. Enviado” y

un mensaje de confirmacion “jExito!
completada”. Ver Figura 128.
Figura 128.

Estado “Documento Enviado”

iExito! Transaccion completada.

Para Observar un documento

Transaccion

k. Seleccione la opcion “Observar V.B.” que se visualiza al
desplegar la opcion “Para V.B.”. Ver Figura 129.
Figura 129.

Opcién “Visar Doc.”

4= Cerrar (@ Salir

Afio

2019
35

Nro Emision:

Vistos Buenos

OBSERVAR V.B.

Dependencia

SGPEL-GITE

Personal

RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA

I. Enseguida, el sistema mostrara una ventana
debera ingresar la observacion encontrada al
seleccionar la opcion “Aceptar”. Ver Figura 130.

en donde se
documento y
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Figura 130.
Opcién “Visar Doc.”

| El item 2.2 debe ser mejor sustentado. |

N° de caracteres 39 de 300 + Aceptar % Cancelar

m. Se muestra el estado del documento como “Doc. Observado”

y un mensaje de confirmacion. Ver Figura 131.
Figura 131.
Estado “Doc. Observado”

[ DOCUMENTO VISTO BUENO

M Grabar # VisarDoc. ~ @ AbrirAnexos + Seguimiento 4= Cemar (Salir

Expediente

Nimero Fecha - 2
Brocsso Nro Emision: 3%
Remitente Vistos Buenos

Dependencia JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUP Dependencia

Firmado Por. FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO SGPEL-GITE

BiboradoPor | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Documento

Too | INFORME -2019-JAACTD-SGACTD-SG Fechz| 21/032019  Atendesen| 0 |dias

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE ADOPTEN LAS
ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS SIMILARES
RELACIONADOS

Asunto:

Observacion Visto Bueno

REFERENCIA
- El ftem 2.2 debe ser mejor sustentado
Afo Tipo Documento EmiRec Nro. Documento Fecha 1
Destinatario
INSTITUCION
Dependencia Local Personal Tramite
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTO! | SEDE CENTRAL FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO ORIGINAL

jExito! Doc do correctamente.

DOC. OBSERVADO

Personal

RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA

Indicaciones Prioridad

/[ normaL v

Nota 33:
v Para visar masivamente solamente puede hacerlo el titular de la Dependencia.

v" En el menu lateral izquierdo de la pagina principal del SGD se muestran si tienen
documentos por visar. Esto se verifica cuando aparece la opcién “PARA VISTO
BUENO” junto a la cantidad de documentos pendientes por visar. Presione en el

acceso directo “PARA VISTO BUENQO”. Ver Figura 132.
Figura 132.
Mend lateral del SGD

MUNCIpaIdod Provciol ¢

@LA AR Sisterr

VRAEM - AYACUCHO

CONFIGURACION = DOCUMENTOS = CONSULTA

@

2 Documentos de UIS

Resumen de los documentos principales de UIS.

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentos Adminisirativos en proceso de
elaboracion

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

RECIBIDOS

Documentos Recibidos
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v' Se mostrara todos los documentos sin visto bueno en la seccién “Detalle”, luego
desplegar “Tipo Doc.” en la seccion “Configuracion Filtro” y seleccionar el tipo de
documento que se visara masivamente. Luego presionar el botén “Filtrar”. Ver Figura

133.
Figura 133.
Configuracioén Filtro

Configuracion Filtro
Q Buscar % =] ANO: 2021 -

— Incluir Filtro | Prioridac: TODOS v

ENTO ASUNTO

DESTINO V.B.

=

Estado:  SINV.B, v Y Filtrar| %

TipoDoc:  .:TODOS:. v (G]
TODOS:.

ACTA DE CONFORMIDAD ADO
ACTA DE ENTREGA

| SGPEL-C ACTA PRUEBA PARA FIRMA MASIVA

. SGPEL-C ACTA2 DE PRUEBA PARA FIRMA MASIVA.

VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS

ADJUDICACIONES &
AUTORIZACION DE VIAJE

AYUDA MEMORIA
BOLETA DE COMPRA

BOLETA DE VENTA

Unidad Organica: 52;562"‘

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

SEDE CENTRAL CARGO DE ENTREGA

CARTA

CERTIFICADO DE SOLTERIA
CERTIFICADO MEDICO

CITACION JUDICIAL

CONVENIO

ESQUELA TUPA

HOJA DE ENVIO

INFORME *

Aparece una nueva columna a lado derecho de la consulta en la seccién “Detalle”. La
columna tiene casillas de verificacion en cada una de las filas, donde puede
seleccionar aquellos documentos que se desee visar o seleccionar la casilla de
verificacién que se encuentra en la cabecera de la consulta con el fin de visar todos
los documentos que se muestran en la seccion “Detalle”. Luego presionar el botén
“Visar Doc.” que se encuentra en la parte superior de la seccion “Configuracion
Busqueda”. Ver Figura 134.

Figura 134.

Seleccion de registros

Configuracion Filtro

Buscar | % B ANO: 2021 - Estado: | SINV.B. v Y Filtrar | %
Incluir Filtro |~ Prioridad :TODOS.: v TipoDoc: | ACTA v ®
ASUNTO DESTINO V.B. ELABORADO POR NRO EXPEDIENTE ESTADO

£p UEZ ARLOS £ SGPEL020210000019 SIN V.8
E PRUEBA PARA FIRMA MASIVA VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS | VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000020 SIN VB

fa:
A DE PROYECTOS ELECTORALES
hL

Se abrira la aplicacién FIRMA ONPE mostrando una lista de documentos para visar.
Luego presione el botén “V° B°” que se encuentra en la barra de herramientas
ubicado en la parte superior de la aplicacién. Ver Figura 135.
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Figura 135.
Dar V.B. a los documentos

‘@ FIRMA ONPE Estado | ﬁCom‘igurar | ﬂ.

2 @ (= ORGRORORE

Archivo Firmar Ve B° Imprimir ~ Verificar ~ Acercar Alejar Ajustar

NOMBRE ‘ V° B° firma ULTIMA MODIFICACION TAMAN | FECHA DE CREACION

W R21.47481493$ACTA| N 08/02/2021 06:39:15a. 86 KB  08/02/2021 06:39:15 a.
| V°B°avanzada

8 R22.14859407 S ACTA SEG_G_—— \| ()8/02/2021 06:39:15a. 86 KB  08/02/2021 06:39:15 a.

v' Se mostrara una Ventana de Confirmacién de la firma digital masiva. Marcar el check
“Aceptar las condiciones de la firma digital masiva’. Luego presionar el botén
“Aceptar”. Ver Figura 136. Figura 136.

Confirmacioén

CONFIRMACION DE LA FIRMA DIGITAL MASIVA

Se recomienda poner especial atencion a la
siguiente consulta, dado que se va a proceder a
realizar la firma digital masiva de los archivos que
usted ha seleccionado y que cada una de estas
firmas digitales cuentan con validez y eficacia

o juridica. Al presionar el boton ACEPTAR usted
declara haber leido cada uno de los archivos.
¢Procede a firmarlos?

Aceptar las condiciones de la firma digital masiva

ACEPTAR CANCELAR

v Luego se mostrara una ventana para seleccionar certificado. Seleccione su certificado y
presione el boton “Aceptar”. Ver Figura 137.
Figura 137.
Seleccion de certificado

SELECCIONAR CERTIFICADO

Certificados Instalados
VASQUEZ FABIAN Pedro Carlos FAU 20291973851 soft

ECEP-RENIEC CA Class 3
Valido del 30/09/2020 15:10:34 -05'00" al 30/09/2021 15:10:34 -05'00'

= Cert2021_CAVig-AFVig

de Certificacion S Vigente - Test 2020

Vélido del 31/12/2020 20:00:00 -05'00" al 31/12/2021 18:59:59 -05'00'

v (X

Aceptar  Cancelar

v" Se muestra otra ventana pidiendo la contrasefia. Ingrese la contrasefia en el campo
de texto, luego presione el botén “Aceptar”. Ver Figura 138.
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Figura 138.
Ingreso de la clave
Se estén firmando datos con su clave privada de intercambio X

protegido.

Contrasefia para:

Una aplicacion esta solicitando acceso a un elemento

Clave privada de CryptoAP

[]Recordar contrasefia

Detalles...

v Luego aparece una ventana de Confirmacién, presionar en el botén “Aceptar”. Ver

Figura 139.
Figura 139.
Confirmacién

CONFIRMACION X

ACEPTAR

V Documentos firmados correctamente.

v" Regresando al SGD aparecio6 un botén verde. Presione el botén “ENVIAR DOC.” Para
enviar los documentos que fueron visados masivamente. Ver Figura 140.

Figura 140.
Enviar documentos visados

+ ENVIAR DOC.

Configuracion Fitro £ Documentos Solecdonados |
R Buscar % -] ANO: 2021 - Estado: | SINV.B v Y Filtrar | %
) Incluir Filtro | Prioridad: TODOS v TipoDoc: | ACTA v (]
ASUNTO DESTINO V.B. ELABORADO POR NRO EXPEDIENTE ESTADO
E PRUEBA PARA FIRMA MASIVA ASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS JUEZ FABIAN PE SGPEL NV.B
E PRUEBA PARA FIRMA MASIVA. VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000020 SIN V.B
-
UADE PROYECTOS ELECTORALES

v' Finalmente aparece un mensaje de informaciéon confirmando el éxito de la

emision de los documentos. Ver Figura 141.
Figura 141.
Mensaje de envio

iExito! Documentos Emitidos: 2 -- Documentos No Emitidos: 0

v La firma masiva no se debe usar para documentos que seran enviados por
interoperabilidad. Para ello debe firmarse individualmente.
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4.3.1.5. Firmar Documento

Permite realizar el registro de la firma de documentos con formato

PDF que se encuentran en estado “Para Despacho”.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcién “Firmar Doc.” de la pantalla
“Emision de Documentos Administrativos”. Ver Figura 142.

Figura 142.
Opcion “Firmar Doc.”

| EMIOON DE DOCUMERTO'S ADMINISTRATIVOS

M Grbar / FirmarDoc. - #»CargarDoc. & CargarAnexos X Anular 4= Cemar C*Salir

$6S10020220000356 Fecra 13062022 12

Remitentn

Destinatario

b. Enseguida, se muestra la opcion “Emitir Doc.” en la pantalla
“Emisiéon de Documentos Administrativos” y el Software de
Firma Digital ONPE mostrando el documento a firmar. Para
realizar su firma, siga los pasos del Manual de Usuario de
Software Firma ONPE, o realice los siguientes pasos:

- Presione el icono “Firmar” del Menu superior del Software

de Firma ONPE, el
“Seleccionar Certificado”.

sistema mostrara

la ventana

- Seleccione el certificado digital a ser utilizado y presione
el botéon “Aceptar’, el sistema solicitara ingresar la

contrasena de la credencial.

- Ingrese de manera correcta la contrasefia y seleccione el
botén “Permitir’, se mostrara el documento firmado.

c. Luego, seleccione la opcion “Emitir Doc.”. Ver Figura 143.
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Figura 143.
Opcién “Emitir Doc.”

v

M Grabar  # Firmar Doc. ~ #®CargarDoc. & CargarAnexos X Anular 4=Cerrar (#Salir

Expediente

SGPEL20160000012 | scha 16042015 Ao, |

Niwero: |

Procesa: teotmein: | 13

¥ EMITIR DOC. PARA DESPACHO  ~

Remitente

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES i
GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q o
Q

Depeagencia

Persoa

| | L)

Fecra 1040472016 atenderen: | 0 s e

Destaatario

SGPEL-GITE GUTERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
Flaborado Por GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
Documento
Teo: | INFORNE
|CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
[ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE e
Hewe: il VITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS Ao P P e S Techa

d. Se muestra el estado del documento como “Emitido” y un
mensaje de confirmacién “jExito! Transaccién completada”.

Ver Figura 144. Figura 144.
Estado “Emitido”.

iExito! Transaccion completada.

Nota 34:

v Para firmar masivamente solamente puede hacerlo el titular de la Dependencia.

v Para eso deben dirigirse al mddulo Documentos y opcion Emisién de Documentos, en
la secciéon “Configuraciéon Filtro”, luego desplegar “Estado:” y seleccione “PARA
DESPACHO”, luego desplegar “Tipo Doc.” seleccione el tipo de documento por
ejemplo “CARTA”, puede jugar con los otros filtros para obtener una mejor busqueda
de los documentos para firmar luego presionar el botéon “Filtrar”. Ver Figura 145.
Figura 145.
Filtrar resultados

G Salir  #'Firmar Documentos

Configuracién Filtro

car % [ ANO: 2021 - Estado. PARA DESPACHO v
o (&) | Prioridad :TODOS ~ TipoDoc:  ACTA
ELABORADO NRO
EESIRATARID POR EXPEDIENTE

Y Filtrar | %

= ©

ESTADO ]

PROCESO DE REGISTRO SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE CERDAALVAREZ RO JAACTD20210000015 PARA DESPACH
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000014 PARA DESPACH

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000015 PARA DESPACH

FERVACION VISTO BUENO

JUEBA PARA FIRMA MASIVA.

JUEBA PARA FIRN

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000017 PARA DESPACH

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL02021000001 PARA DESPACH

v" Aparece una nueva columna a lado derecho de la consulta en la seccién “Detalle”. La
columna tiene casillas de verificacion en cada una de las filas, donde puede
seleccionar aquellos documentos que se desee firmar o seleccionar la casilla de

verificacidn que se encuentra en la cabecera de la consulta con el

fin de firmar todos

los documentos que se muestran en la seccion “Detalle”. Luego presionar el boton
“Firmar Documentos que se encuentra en la parte superior de la seccion
“Configuracion Busqueda”. Recordar si aquellos documentos tienen V.B. pendientes

no se pueden firmar. Ver Figura 146.
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Figura 146.

Seleccion de registros

C Salir #'Firmar Documentos

Configuracién Filtro
car | %X B ANO: 2021 - Estado:  PARADESPACHO v Y Filtrar %

tro () || Prioridad .TODOS.: v Tipo Doc:  ACTA ¥ ©

ELABORADO
DESTINATARIO POR

NRO

EXPEDIENTE RN,

PROCESO DE REGISTRO SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE CERDAALVAREZ RO JAACTD20210000018 PARA DESPACH [
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000014 PARA DESPACH |

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000015 PARA DESPACH |

ERVACION VISTO BUENO SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000017 PARA DESPACH [
EBA PARA FIRMA MASIVA, SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL02021000001¢ PARA DESPACK
JJEBA PARA FIRMA MASIVA. SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL02021000002C PARA DESPACH

v' Se abrira la aplicacion FIRMA ONPE mostrando una lista de documentos para firmar.
Luego presione el botén “Firmar’ que se encuentra en la barra de herramientas
ubicado en la parte superior de la aplicacién. Ver Figura 147.

Figura 147.
Seleccion de firma masiva

L 4 FIRMA ONPE Estado | QConﬁgmar | ﬁAcurta dell e ey

2 @ (= @ (» (® (®» (O

Archivo | Firmar | V°B° Imprimir ~ Verificar  Acercar  Alejar  Ajustar
NOMBRE Eirna htdar ULTIMA MODIFICACION TAMAN FECHA DE CREACION  FIRMA
-GITEION  08/02/202106:39:15a. 86KB  08/02/202106:3%:15a. +/

Firma por encargo
-GITEION 08/02/202106:39:15a. 86KB  08/02/202106:3%:15a. &/

Firma avanzada

Firma recepcion

v" Se mostrara una Ventana de Confirmacién de la firma digital masiva. Marcar el check
“Aceptar las condiciones de la firma digital masiva”. Luego presionar el botdn
“Aceptar”. Ver Figura 148. Figura 148.

Confirmacion

CONFIRMACION DE LA FIRMA DIGITAL MASIVA

Se recomienda poner especial atencion a la
siguiente consulta, dado que se va a proceder a
realizar la firma digital masiva de los archivos que
usted ha seleccionado y que cada una de estas
firmas digitales cuentan con validez y eficacia

o juridica. Al presionar el botén ACEPTAR usted
declara haber leido cada uno de los archivos.
¢Procede a firmarlos?

Aceptar las condiciones de la firma digital masiva

ACEPTAR CANCELAR

v" Luego se mostrara una ventana para seleccionar certificado. Seleccione su certificado
y presione el boton “Aceptar”. Ver Figura 149.




S\’hfs Municipalidad Provincial de

=j LA MAR
VRAEM - AYACUCHO

5diqo: SGD-MU/OTI
FORMATO Codigo:
Version: 01
Fecha: 11/11/2025
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA Pagina: Pag. 77 de 157

Figura 149.
Seleccion de certificado

SELECCIONAR CERTIFICADO

Certificados Instalados
VASQUEZ FABIAN Pedro Carlos FAU 20291973851 soft

ECEP-RENIEC CA Class 3
Valido del 30/09/2020 15:10:34 -05'00" al 30/09/2021 15:10:34 -05'00"
Cert2021_CAVig-AFVig

‘Autoridad de Certificacién Subordinada Vigente - Test 2020

Valido del 31/12/2020 20:00:00 -05‘0-0‘ al 31/12/2021 18:59:59 -05'00'

Aceptar  Cancelar

v X

v' Se muestra otra ventana pidiendo la contrasefia. Ingrese la contrasefia en el campo

de texto, luego presione el botén “Aceptar”. Ver Figura 150.

Figura 150.
Ingreso de la clave

protegido.

Contrasefia para:

Goncorr

Se estéan firmando datos con su clave privada de intercambio

Una aplicacion esta solicitando acceso a un elemento

Clave privada de CryptoAP

["]Recordar contrasena

Detalles...

X

v" Luego aparece una ventana de Confirmacion, presionar en el botén “Aceptar”. Ver

Figura 151.
Figura 151.
Confirmacion

CONFIRMACION X

V Documentos firmados correctamente.

ACEPTAR

v" Regresando al SGD aparecio un botdn verde. Presione el boton “EMITIR DOC.” Para
enviar los documentos que fueron firmados masivamente. Ver Figura 152.

Figura 152.
Aparicion del botén Emitir Doc.

« EMITIR DOC.

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - VASQUEZ CEJ

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - V/

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - V/

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

SUB GEREN

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES -

jo: 2021 - Estado: PARADESPACHO v
.TODOS.: ~; Tipo Doc ACTA v
DESTINATARIO ELABORADO POR

NRO EXPEDIENTE

RDAALVAREZ ROXANA ZULEM JAACTD20210000015

UEZ VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLO: SGPEL020210000014

JUEZ VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLO: SGPEL020210000015

UEZ VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLO: SGPEL020210000017

Y Filtrar | %
Q
ESTADO )
PARADESPACHO O
PARADESPACHO O
PARA DESPACHO O
PARA DESPACHO o
PARA o

PARA DESPACHO




al de

ﬁ Municipalidad Provinci

VRAEM - AYACUCHO

sdido: SGD-MU/OTI
FORMATO Codigo:
Version: 01
R Fecha: 11/11/2025
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA Pagina: Pag. 78 de 157

v Finalmente aparece un mensaje de informacion confirmando el éxito de la
emision de los documentos. Ver Figura 153.
Figura 153.
Mensaje de Documentos emitidos

;Exito! Documentos Emitidos: 2 -- Documentos No Emitidos: 0

v' La firma masiva no se debe usar para documentos que seran enviados por
interoperabilidad. Para ello debe firmarse individualmente.

4.3.1.6. Modificar Documento

Esta opcion permite modificar el documento administrativo, siempre
que el documento se encuentre en los estados “EN PROYECTO” o
“‘PARA DESPACHO”.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento (Ver punto 4.3.1.2.).
b. Seleccione el documento y luego la opcion “Editar” o
“Editar Documento” &. Ver Figura 154.

Figura 154.
Seleccion de documento a modificar

WNvevo @ Editar [EVer Documento & Ver Anexos + Seguimiento G Salir

Configuracin Bisqueda Configuracion Filtro
. Nro Documento Expediene: Q Buscar | % - ¥ Fitrar

[ ] = _ .
Otros Incluir Filtro :

Resultados ()

Detalle

NRO
EXPEDIENTE

PaRA DESPA
@ K& 1 suscerencioErR o

ATENDIDO

85 | ATENDIDO P

c. Se muestra la pantalla “Emisiéon de Documentos
Administrativos” con datos del documento seleccionado. Ver
Figura 155.
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Figura 155.
Datos de documento a modificar

Abrir Documento & Abrir Anexos  * Seguimiento 4= Cerrar  G» Salir

Expediente

Nimero JAACTD20190000019 Fecha 191032019 A 2 cilE
o Emisin 19
Proceso

Remitente

Dependencia| JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCL ¥
Firmado Por. | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO ¥ Vistos Buenos Grupo | MES '
Eaborado | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Documento
T | OFICIO v |y namero: [ 000011 {2019 |[JAACTDSGACT| |  geferencias
Oficio de Pruebaas 2 Aiio Tipo Documento  Emi/Rec  N.Doc. / N.EXp. Fecha
Asunto
Fecha 19/0312019 Aenderen:| 0 s
Destinatario
Tipo| INSTITUCION
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELEC SEDE CENTRAL FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO ORIGINAL 4 | NORMAL v v

d. Cambiar el estado de “Emitido” a “En Proyecto” para poder
tener permisos de editar el documento por el usuario que
elaboro el documento.

e. Cambiar el numero generado del documento, solo lo podra
realizar los usuarios que sean encargado de la unidad
organica que emitié dicho documento.

f. Sdlo se puede realizar cambios en:
+ Seccion “Remitente”: En “Firmado por” y “Elaborado por”.
« Seccién “Documento”: Tipo de Documento, asunto y
numero de dias en atender el documento.
» Seccion “Destinatario”.
» Seccion “Referencia”.

*

L)

(R

D)

L)

g. Seleccione la opcion “Grabar”.

h. Se muestra un mensaje indicando “Documento grabado
correctamente”.

i. Adicionalmente, puede realizar las siguientes opciones:

X3

8

Generar Documento.
Cargar Documento.
Abrir Documento.
Cargar Anexos.
Anular.

Cerrar.

Salir.

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S
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4.3.1.7. Ver Documento

Esta opcién permite ver la emision del documento administrativo. A
continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento (Ver puntos 4.3.1.2).

b. Seleccionar el documento y luego seleccione la opcion
“Ver Documento” o la opcién k. Ver Figura 156.
Figura 156.
Seleccién de documento a visualizar

@ LA MAR Sistema de Gestion Documental UNIOND DE INFORMATICA Y SISTEMAS s (G

(@  cowamaon soamenos consuras

Wnuevo GEditar ElverDocumento & VerAnexes & Seguimiento  fVincuiar Tema G Salir
T Coniguaciin Fili
sz s s . 2025 . ema | ENPROYECTD v Q guscar | X
(o). o005~ s |_T000S: v ®
- ToDos.
ssssssss - nea - somAno
VE | omcen R pec. L L ! ror R
s -
hasts 0 de e e
Uriced Sginice g e
UNIDAD DE INFORMATICA ¥ SISTEMAS LA

c. Enseguida, se muestra el documento en formato PDF. Ver
Figura 157.
Figura 157.
Documento en formato PDF

«cecewo.

Senor:
CESAR JANAMPA QUISPE

Presente -
Asunto : MODELO DE OFICIO
Referencia
De mi consideracién
Tengo el agrado de dirigirme & usted,

Sobre el particular, hago de su conocimiento que

Hago propicia la oportunidad para expresarte los sentimientos de mi
consideracion y deferentz estma.

Atentamente
Firmado digiaimente por 3
GONZALO PICHIHUA MOLINA 3
SECAETARK) GENERAL £
H
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4.3.1.8.

Esta opcion permite ver los documentos anexos. A continuacion, se

Ver Anexos

detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos” o el

icono 2. Ver Figura 158.
Figura 158.
Seleccion de documento para visualizar anexos

[TEREON o oL K
Wiwewo GEdtar [@Ver Documento o Ver Anexos = Sequiiento (9 Salc
trnein — P Q X ] Yeaw X
m 0 (c]
i
[

c. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando una
carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura: Tipo de
Documento — Nro. de Documento — Dependencia - Nombre
del area que emite el documento, detalle del documento y lista

de documentos anexos. Ver Figura 159.

Figura 159.
Documentos Anexos
Documentos Anexos
€3 CARTA 54 AQ
Detalle
Afio: 2019 Tipo Recep: FISICO Fecha Emi. 07/05/2019 14:49

Emite: CIUDADANO - MAQUERA ACERO ROGER - DNI: 44822913
SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA - MAQUERA ACERO ROGER

Destino

Tipo Doc.: | CARTA Nro Doc. 545 Folios: 13 2 Abrir Documento

SOLICITUD EN PROCESO DE REGISTRO

Asunto:

Tramite: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:

Documentos anexos

Descripcion 4 | Nombre de anexo Opciones

No se encuentran registros.

4= Cerrar

d. Para visualizar el documento emitido, seleccione la opcion

“Abrir Doc.”.
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e. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcion
“Ver Documento” 'm , de cada anexo. Esta opcion permite
abrir el documento anexo.

f. Seleccione la opcién “Cerrar”, para salir de la ventana
“‘Documentos Anexos”.

4.3.1.9. Seguimiento

Esta opcidn permite visualizar el seguimiento a un documento en la
bandeja de recepcion de documentos, es decir, permite visualizar los
detalles propios del documento y de los referenciados que contenga
el mismo, de otro lado, permitira abrir el documento y ver los
anexos que contenga.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento (Ver puntos 4.3.1.2.).

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Seguimiento” o
= e 8
. Ver Figura 160.
Figura 160.

Seleccion de documento para hacer sequimiento

Whvewo @edtar [VerDocumento & Ver Anexos  # Sequimiento  G»Salir
4

c. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la
siguiente estructura: Tipo de Documento — Nro. de Documento
- Fecha Emisién — Elaboré - Emisor — Asunto - Estado -
Dependencia — Receptor - Estado — Fecha Recepcién — Fecha
Atendido — Tramite — Prioridad — Indicaciones. Ver Figura 161.
Figura 161.

Seguimiento del documento

Seguimiento del documento x

3 INFORME -2022-SGSI-GIT NCIA DE INFORMATICA

EN PROYECTO WAbrir Doc. & Doc. anexos

x| GERENGIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - MONTENEGRO VEGA ROBERT

RIGINAL % NORMAL

4= Cerrar
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d. Para visualizar el documento emitido, dar clic en ="
e. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcion

& Doc. anexos

, esta opcion permite visualizar los documentos anexos.

f. Seleccione la opcion “Cerrar”, para salir de la ventana
“Seguimiento del documento”.

4.3.2. Recepcion de Documentos

Permite la recepcion de aquellos documentos administrativos que llegaron a
nuestra UUOO y que requieren ser atendidos. Ver Figura 162.

Figura 162.
e
Recepciéon de Documentos

& LAMAR Sistema de Gestion Documental LNIDAD DE NP OBMATICA Y SISTEMAS s (G

~ oabe |

< pocu s A CERO

= &ILAMAR Paped
PARA FIRMA (1]
Campaiia de buenas practicas
SORRADORES (0] PLAN CERO PAPEL
‘ Evita el cumvlo de pupel o documemo hslcos
idad enlai
BANDEJA DE ENTRADA 0
ey oop £125% de las horas de frabajo se gastan
DELEGADOS 0 en manipular datos y documentos que
s i podrian haber sido gestionados de forma
ooo automatica a fravés de la automatizacion
ENVIADOS [0] de los procesos y tareas administrativas.
Ecoeficiencia
- o ELAVAR

Después de seleccionar “Recepcion de Documentos” se muestra la pantalla
“Recepcion de Documentos Administrativos” con las opciones “Editar”, “Ver
Documento”, “Ver Anexos” y “Seguimiento” y “Salir”. Ademas, podemos
realizar la busqueda y filtro de documentos. Asimismo, se muestra por
defecto la lista de documentos “No Leidos” y correspondiente al afio actual.
Ver Figura 163.

Figura 163.

Opciones de Recepc:on de Documentos Administrativos

[RECHCORORTUCIRSOFROR e ———)
vr"" = Q Buscar E DOS. Y Fittrar | %
I S = " 5
2l Y4 5 €| PROVEID ieic
GhI@| e S € PROVEID "
GO s
(2 WA E PROVEIC

A continuacion, se detallan cada una de las opciones mencionadas:
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4.3.21. Buscar Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda del documento segun
el(los) parametro(s) ingresado(s) como: Nro. Documento, Nro. Doc.
Externo, Nro. Expediente o Asunto.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Ingrese el(los) parametro(s).
b. Seleccione la opcién “Buscar’.

c. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la
seccion “Detalle”. Ver Figura 164.

Figura 164.
Resultado de busqueda
'RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO!
@Edtar B VerDocumento @ Ver Anexos & Seguimiento ¥ Salr
Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
: s P~ Qeuscar |8 ANO: 2018 v | Estado Y Fifrar | X
e -y Lo X | Prordad 10005 ' ToaDoc.| TODOS ' ®
s SOLICITAINFORMACION oos fnckuly
Resuitados (7) Filro O
Detalle
W Esioy REMTENTE PODOC. | W DOCUMENTO | DESTINATARI ASUNTO NRO EXPEDIENTE | ESTADO
Cho

@/ @ | s 2709201 SUB GERENCIA DE PROYECTOS EL PROVEIDO

Regishios: 2

91 | ARCHIVADO

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de
busqueda tales como “Dependencia que Emite”, “Tipo
Documento”, “Nro. Doc.” y “Afo”, los cuales son desplegados
al seleccionar la opcion “Mas datos de busqueda” &. Ver

Figura 165.
Figura 165.
Mas datos de busqueda
Configuracion Bisqueda
Nro Documento. Nro Doc. Externo: Nro Expediente Q Buscar %
Asunto: Otros Resultados (?) Incluir Filtro @
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: [TODOS] Q
Tipo Documento TODOS:. ¥ Nro Doc Adio 2019 v
Nota 35:

v Al seleccionar la opcion “Mas datos de busqueda”, el sistema mostrara bloqueados
los campos “Nro. Documento”, “Nro. Doc. Externo”, “Nro. Expediente” y “Asunto” y
los check “Otros” e “Incluir Filtro”.

e. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el parametro
correspondiente.

f. Para seleccionar “Dependencia que Emite” seleccione la
opcion @, el cual presenta la ventana “Destinatario”. Ver
Figura 166.
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Figura 166.
Destinatario
DESTINATARIO x
Dela":scar
Siglas Unidad Organica

COORDTEC
COORDOCTLAMERC
COORDOCTAND
COORDOCTCALLAO
COORDOCTJAEN
COORDOCTMADREDD
COORDCOCTMOQ
COORDOCTTUMB
COORDOCTVRAE
COORDOCTTUR

COORDINACION TECNICA

COORDINADOR DE O. C.T. LA MERCED
COORDINADOR DE O.C.T. ANDAHUAYLAS
COORDINADOR DE O.C.T. CALLAO
COORDINADOR DE O.C.T. JAEN
COORDINADOR DE O.C.T. MADRE DE DIOS
COORDINADOR DE O.C.T. MOQUEGUA
COORDINADOR DE O.C.T. TUMBES
COORDINADOR DE O.C.T. VRAEM
COORDINADOR DE O.C.T. YURIMAGUAS

<= Cerrar

g. Elijala UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de la
unidad organica en “Buscar”.

h. Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada. Ver

Figura 167.
Figura 167.

Dependencia que Emite

Dependencia que Emite:

Tipo Documento

Buscar Documento en Referencias

LAREA DE CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS GENERALES

Q

TODOS: Y

Nro Doc.: ‘

| Ao ‘:2016 v|

Nota 36:

v En caso de que no se ingresen parametros, el sistema mostrard un mensaje
indicando que se ingrese todos los parametros de busqueda.

v Se puede incluir filtro dando un check sobre casiII

, al seleccionar

este check debera ingresar todos los campos que solicite el sistema, asimismo,

mostrara blogueado los campos de busqueda.

4.3.2.2.

Filtrar Documento

Esta opciéon permite filtrar los d_(_)_cumentos emitidos, segun los
parametros seleccionados como: B, Estado, Prioridad y Tipo Doc.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Elija el(los) parametro(s).

b. Seleccione la opcion “Filtrar”.

c. Luego, el sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura

168.
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Figura 168.
Resultado del filtro

FPCION DF DOCHMENTOS AT

@ Editar  [E Ver Documento & Ver Anexos % Seguimiento  G# Salir

Configuracion Disuoeds Contigurecion Fiio

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro tales
como: Remitente, Destinatario y Etiqueta Doc., los cuales son
desplegados al seleccionar la opcién “Mas datos de Filtro” G}

Ver Figura 169. Figura 169.

Mas datos de filtro

Configuracién Filtro

= ANO: 2022 - Estado ENPROYECTO v Y Filtrar | %

Prioridad TODOS v TpoDoc: | .TODOS v o)
Referencia. Origen: | [TODOS] Q

Destinatario; [TODOS] Q

Elaborado por. [TODOS] Q

Nota 37:

v' El campo “Etiqueta Doc.” tendra las siguientes opciones “Sin Etiqueta”, “Pendiente”,
“Pendiente Urgente”, “Para Seguimiento” y “TODOS”, siendo estas asignadas al

recepcionar un documento.

e. Para seleccionar “Remitente”, seleccione la opcion , el cual

presenta la ventana “Remitente”. Ver Figura 170.

Figura 170.
Remitente
REMITENTE x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion

JAACTD
SGACTD
SGPEL

JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMTE DOCUMENTARIO
SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

<= Cerrar

f. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del
origen en “Buscar”.

g. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

h. Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcion , el cual
presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 171.
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Figura 171.
Destinatario
DESTINATARIO x

Buscar | |
Detalle

Descripcién
FRANGIA AUGUSTO KENY
LAPA1 ROMERO1 NOEMI
QUISPE SALGADO OSCAR VLADIMIR
REVES GALLO MILAGROS POALA

4= Cerrar

i. Elijala Dependencia de destinatario de la lista o ingrese la
sigla o el nombre de la Dependencia en “Buscar”.

j- Luego, se visualiza el nombre de la Dependencia
destinatario seleccionado.

4.3.2.3. Recepcion de Documentos

Esta opcidn permite la recepcién del documento. A continuacion, se
detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento “No Leido”.

b. Elija el documento y seleccione la opcién “Editar” o el icono
. Ver Figura 172.
Figura 172.
Seleccion de documento a modificar

Contiguracida Biisqueda

@ x

Detasie

@s o
@s e
@n e
Gs o
(] 4

c. Se muestra la pantalla “Recepcién de Documentos
Administrativos” con datos del documento seleccionado. Ver
Figura 173.
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Figura 173.

Datos de documento a modificar

A Recibir ElVerDoc. @ VerAnexos + Seguimiento [ElVerHT <=Cerar C»Salir
SOMO020220000210 recna 060572022 2022
m @ Sin Etiqueta ~

Remve. | SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - POSADA PAJUFLO NAP( SUB GERENCIA DE SISTEMAS DF INFORMACION

Eates. | ORTEGA TRUJILLO CLAUDIA DEL CARMEN personal COPA PALOMINO ROSA BEATRIZ

Numero. 000407-2022-SGS1GITE Fecta 12/052022 19:44
REFERENCIA

CNICA - FLECCIONES INTERNAS
Tipo Documento

dmie: | PARA CONOGIMIENTO Y | Priridat. | NORMAL Ingracones.

s de Recepeion
ce:  GUEVARA SALINAS WALTER HUMBERTO

Fecta. | 100062022 08.27

d. Para tener organizado los documentos, procedemos a
etiquetar el documento, seleccionando la  opcion
correspondiente de “Sin Etiqueta”. Ver Figura 174.

Figura 174.
Etiquetando documento
Estado recepcion
Afio: 2016
i i I:J W Sin Etiqueta ~
Nro Recepcion I ]
Destinatario W Sin Etiqueta

Dependencia: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELEC] O Pendiente
Personat  [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDC % Pendiente Urgente

]

#* Para Seguimiento

Fecha’[ 18/04/2016 10:21 [ Atenderen:| 0 [dias
REFERENCIA
Tipo Documento Nimero de Documento F. Emision
Nota 38:

v El usuario puede etiquetar los documentos recibidos por El y sélo El puede
visualizar el grupo de los documentos etiquetados. Se mostrara por defecto “Sin
Etiqueta” y tendra las siguientes opciones “Pendiente”, “Pendiente Urgente” y “Para
Seguimiento”.

e. En caso los documentos sean remitidos mediante el sistema
de manera predeterminada se mostrara el boton “Recepcion
de Documento Digital’, sin embargo, si se adjunta
documentos fisicos, el usuario podra seleccionar la opcién
“Recepcion de Documento Fisico”. Ver Figura 175.
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Figura 175.
Etiquetando documento

Datos de Recepcion
Ape: | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO
Fecha: | 21/03/2019 15:28

B Recepcién de Documento Digital ~

A Recepcion de Documento Digital

Obs Wl Recepcion de Documento Fisico

T

f. Luego, seleccione la opcién “Recibir’. Ver Figura 176.
Figura 176.
Recepcion de Documento

4 Recbir B VerDocumento & Ver Anexos ¥ Seguimiento 4= Cemrar (¥ Salir
s
7

Fstado recepbn

Trids. CRIGHA Praat NORMAL

01 (GUTERREZ RAMREZ RUBEN EDLARDO |

e [1RL2016 4 28 A - || ot an

Enseguida, se presenta un mensaje solicitando la
confirmacién de recepcién del documento. Ver Figura 177.
Figura 177.

Solicitud de Confirmacién de Recepcion

¢ Esta seguro que desea recibir el documento?

Cancelar

. Confirme la recepcion, seleccionando la opcién “Aceptar”.

. Finalmente, el sistema muestra un mensaje de confirmacién

“Transaccién completada con éxito” y estado “Recibido”. Ver
Figura 178.

Figura 178.

Documento con estado “Recibido”

iExito! Transaccion completada con éxito

Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:
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Atender/Derivar

Permite crear un documento administrativo o personal
referenciando al documento recibido para ser atendido o

derivado.

e Atender/Derivar - Documento Administrativo

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Dé clic sobre el icono M y elija “Documento
Administrativo”. Ver Figura 179.
Figura 179.
Selecciéon de documento administrativo

I— EON T S RENTE € ASEHOTRIN

M Grabar #' Atender/Derivar - B Ver Documento & Ver Anexos #* Seguimiento X Anular 4= Cerrar ( Salir
Expelliwle;77] Documento Adminstrativo Estado recepciéa
Nimers: [ SGPE o oy ! Aciasmoar, 201
e | SSPE Documento Person] ConDocumerto Adminras W e 2o [
Proceso: | | o Recescitn. | 2
Emisor Destinatanio

Remée: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAM RLZ' Dependence; SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
Estord. |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO |sersons: (GUTIERREZ RAMIREZ RUSEN EDUARDOD R

Documento
T | INFORME Ninera | 0000012016 SGPELGITE | Facha | 18/04/2016 10:21) Aederer| 0 Hos
== REFERENCIA —

CONTRALORIA GthRALV DE LA REPUBLICA SOLICITA SE e L A T

sato. ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE
EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS

Tramte: [ORIGNAL Proritad [NORMAL ndcscones;|

Datos de Recepcida - Atenciéaschivar

Ape: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

Fecha. (1810442016 14:28 8-

ots |

b. Se muestra la pantalla “Emision de Documentos
Administrativos” indicando referencias del documento que
vamos a atender o derivar, en estado “En Proyecto”. Se
debera ingresar los datos en los campos Tipo de

documento y destinatario. Ver Figura 180.

Figura 180.
Emisiéon de Documentos Administrativos

MGrabar £ GenerarDoc M AbrirDoc. #»CargarDoc. & Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar C* Salir

il’ ONTRALORIA GENERAL DE
|ADOPTEN LAS ACCIONES C:
A% [EVITAR HECHOS SIMILARES REL

Frposarte
SGPELO20160000012 recra 15042016 o 216
ENPROYECTO
Remasate
. UTER
e UTER
Docamento

c. Continte con los pasos de la opcion “Nuevo Documento”

de Emision de Documentos detallados en
4.3.1.1 del presente documento.

el numeral
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¢ Atender/Derivar - Documento Personal
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Dé clic sobre la opcién B y elija “Documento Personal”. Ver

Figura 181.
Figura 181.

Seleccion de Documento Personal
RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

¥ Grabar #' Atender/Derivar ~ Bl Ver Documento @ Ver Anexos * Sequimiento % Anular 4=Cerrar (Salir

Expediente Documento Administrativo Estado recepcion

nimens: (SR personal SIS o EUENS  WsinEtiqueta~
Nro Recepcnin:

Proceso:

Emisor
Renite: (SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ] Deperdencis SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELEC]
Eisord: (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | personat~ (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDC]
Documento -
T [ INFORME | Vs (0000022016SGPELGTE | Fecrs 1004206 1456 Aencerem 0 s
REFERENCIA

Tipo Documento Nimero de Documento F. Emision

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE|
EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.

Trinke: (ORIGINAL prordac:[NORMAL dcaciones ]

Datos de Recepcion Atencion/Archivar

Ape. (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO J e
Fecta: 1810412016 14:58 B - eomsencriamens [

obs:: )

Asunto:
INFORME 000001-2016/SGPEL-GITE 11810412016 A

b. Se presenta la pantalla “Emision de Documentos

Personales” indicando referencias del documento que
vamos a atender o derivar y estado “En Proyecto”. Se
debera ingresar los datos en los campos Tipo de
documento y destinatario. Ver Figura 182.

Figura 182.
Emision de Documentos Personales

“EIUSION OF DOCUINFITOS PERSONALFS

M Grabar & GenerarDoc / FimarDoc. v #¥CargarDoc. & CargarAnexos X Anuiar ¢ Cemar (¥ Sali

Mo | Mosén | | EN PROYECTO
Remitente

prescn[SUB CERENCADEPROYECTOS ELECTORLES. | Unaseseagec —(SEDE CENTRAL
firadofic(GUTERREZ RAVREE RUBEN EDUARDD |

Documents

™ V| M| L2016 [RGRSGPELG] e 046 | wweral | fin

- - - ERENCIA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE ADOPTEN

LS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS A T o N o M oot o (58

s o(MIL ARES RELACIONADOS 0 | 2016 v} WFoRVE Y @ 0000022016.SGPEL 1804016 | 2 4 1w
9
|
Destinatario
Depandancia Logal Personal Tramile Indicaciones Priondad
0




Municipalidad Provincial de FORMATO Version: 01
- Fecha: 11/11/2025
VEARCUCEO | MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA [ . Pag. 92 de 157

c. Continue con los pasos de la opcion “Nuevo Documento”
de Emisidn Personal detallados en el numeral 4.3.3.1 del
presente documento.

Nota 39:

v' La atencion y derivacion de documentos, sélo se diferencia por el tipo de
documento a emitir segun el requerimiento de cada institucion:
Para el caso de atencion se utiliza el informe, memorando, etc.
Para el caso de derivacion, se utiliza el tipo de documento que puede ser proveido,
hoja de envio, etc.

4.3.3. Emision Personal

Permite realizar la creacién y emision de documentos para el envio de
documentos personales de interés para el usuario. Ver Figura 183.

Figura 183.
e
Emision Personal
| @ AR Sistema de Gestién Documental UNDADDEINFORMATICA Y SisTRMASE e C
@ cowmm
2 Docums SO CERO A
e v MAR Papel w LA
PARA FIRMA [ 1 [ En la MPLM Optimizamos
fr— o los Recursos
BORRADORES E: d 3 -
(0] ‘\ﬂ : Imp?m-n o por:
| Y > ¥ Imprimir solo documentos finales
4 \ y por doble cara r
BANDEJA DE ENTRADA 0 ‘g ¥ Reutilizar el papel para uso internos
oo t ¥ Evitar imprimir documentos innecesarios, \
DELEGADOS [0} — usemos formato digital 5
= ooo HORREMOS] el de —_—
EN\I‘)éDOvs [0] )/A\\‘.\ i) ;Il[ l 7 evitando el fotocopiado —
AERAUES Ecoeficiencia

Clhte "
Thabejamas sin cantaminar

DS e @ L-A AR

ORMAIICA Y SISTEMAS
SEDE CENTRAL - PALACIO MUNIGIPAL

Después de seleccionar “Emision Personal” se presenta la pantalla
“Emision de Documentos Personales” con las opciones “Nuevo”, “Editar”,
“Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y “Salir”. Asimismo, se
muestra la zona de “Configuracion Busqueda”, “Configuracion Filtro” y
“Detalle”, este ultimo muestra una lista de los documentos existentes que
se encuentran en estado “En Proyecto”. Ver Figura 184. Figura 184.

Opciones de la pantalla “Emisién de Documentos Personales”

0cU 05 PERY

ONALE

WNvevo @Editar [ Ver Documento & VerAnexos +* Seguimiento  C» Salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
o Emsiin No Documento QBuscar X & ANO: 2022 . Esao | ENPROYECTO v ¥ Fitrar | %
Ao (') otros Resuitados 2) O el Fitro ~ Fronca TODOS v podoc | -TODOS: v ®

N REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPO DOC. N* DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ESTADO

A continuacion, se detallan cada una de las opciones mencionadas:

4.3.3.1. Nuevo Documento

Esta opcidn permite el registro de documentos personales. A
continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la opcion “Nuevo”. Ver Figura 185.
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Figura 185.
Opciones de “Nuevo documento”

5¢ PERSONALE

WINvevo @ Editar [ Ver Documento & VerAnexos + Seguimiento G*Salir

Configuracien Busqueda Configuracién Filro
QBuscr X i@ ARO: 2022 - s | ENPROYECTO v Y Fitrar | %

Otros Resutados ?) Inchur Firre  Princad T0DOS v TpoDoc | TODOS v [c]

¥ REFERENCIA ORIGEN FECHA | TIPODOC ' DOCUMENTO DESTINATARID ASUNTO £5TADO

Paso 2: Se presenta la pantalla “Emision de Documentos
Personales” mostrando el estado “En Proyecto”. Ver Figura 186.
Figura 186.

Emisién de Documentos Personales

Affo: 2016 Nro Emisién: | EN PROYECTO
Dependencia: [SUEI GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES] LocalSede/Agencia:|SEDE CENTRAL
Firmado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ]

Documento — = i —
Tipo: | vl Namerof }{2016 }{RGR-SGPEL-GI| Fecha{ 18/04/2016 | Atender en{ 0 [sias

— REFERENCIA
Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
Asunto] o
(=]
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
[+]
)

Paso 3: En esta pantalla se ingresan los datos para el registro del
nuevo documento personal a elaborar.

Paso 4: Elija: Tipo de Documento.

Paso 5: Ingrese: Asunto, Numero, Numero de dias en
atender el documento.

Paso 6: En Seccion “Referencia”’: Proceda a indicar las
referencias después de seleccionar la opcion Ce ingresando los
datos de esta.

Paso 7: En Seccion “Destinatario”: Proceda a registrar los
datos del destinatario después de seleccionar la opcion 0.

Paso 8: Seleccione la opcion “Grabar”. Ver Figura 187.
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Figura 187.

Registro de Documento

ONALES

OCUMENTOS P

M Grabar & GenerarDoc  / FirmarDoc. + #¥CargarDoc. @ Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar (3 Salir

2% Heo B :
Ramitants

oesenomcir (SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES e
rrmasoor|GUTIERREZ RAMIREZ RUGEN EDUARDO

Documento

. | INFORME v| winen! 700072 120% RGRSG
—— T T REFERENCIA
REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO DE SGD =
wunlo e

@

Dastimatano

Dependoncix Local Pessoml

© | £UB GERENCIA DE PROYECTOS ELEC 4
ks

SEDE CENTRAL

ENPROYECTO
SEDE CENTRAL |
18/042015 mron 0 fns
Tipo Documento  EmiRec Nro. Docemanto Focha
Iramite Indcacrives Prondad
NORMAL |v|v

GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARD( ~ TORIGINAL

Exito! Documento grabado correctament:

Paso 9: Finalmente, se muestra un mensaje indicando que el
documento se ha grabado correctamente y se genera el numero
de emisién. Siendo el estado del documento “En Proyecto”.

Paso 10: Después de grabar el documento, se procede a

realizar las siguientes opciones:

e Generar Documento

Permite generar una plantilla en Word segun el tipo de

documento seleccionado.

Solo se puede generar plantilla para los siguientes tipos de

documentos:

Gerencial, Resolucion

Memorando, Ayuda Memoria,
Secretarial,

Resolucion

Resolucion
Sub

Gerencial, Resolucion Jefatural, Carta, Informe, Memorando
Multiple, Oficio Circular, Oficio, Solicitud y Resolucion.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcién “Generar Doc.”.

b. Se muestra la plantilla del documento, en la cual podemos
realizar los cambios correspondientes. Ver Figura 188.
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Figura 188.
Generaciéon de Documento

LF
A ALDO SALVADOR CALDERON TITO
CIRECTOR DE PLANEANS T
DE ELVIS YAURICASA
- ASUNTO MODELD DE INFOI
REFERENCIA
FECHA San Miguel, 08 de Noviembre de 2025

Por medio del presente, me es grate dingimme a U Asimismo, haces de su conocimienia.

GONBTENIDO

Firmado digitaimente por
ELVIS YAURICASA ESLAVA
JEFEDE MFORIATION T SETENRE

Nota 40:
v Eldocumento es referencial, varia segun la plantilla de cada institucion.

c. Convertimos el documento a formato PDF seleccionando
elicono &, guardandose el documento en la ruta origen.

d. Enseguida, se muestra el documento en el formato
PDF. Ver Figura 189.
Figura 189.
Documento en formato PDF

@ Autoaurdore @ ) [ = INFORMERZ-2025-US - Guardadio D suscar mes - - =

2 Nitro PDF Pro

=y

PDF
%P5

FOF v

LA
A -ALDO SALVADOR CALDERON TITO
'DIREGTOR DE PLANEAMENTO Y PRESUPUESTO
DE -ELVIS YAURICASA ESLAVA
JEFE O WFORMATICA ¥ SISTEUAS
ASUNTO MODELD DE INFORME
REFERENCIA
FECHA - San Miguel, 03 de Noviembre de 2025

Por medio Gl presenie, me e graio dingitme a UD. Asimiamo, hoger dz s canodmiznto

CONBTENIDO

Firmado digitalments por

-----------------------

e. Si no se muestre el icono en el Word, proceda a
realizar lo siguiente:
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¢ Elija el Menu “Archivo” del Word.

¢ Elija la opcion “Guardar Como”.

e Se presenta la ventana “Guardar Como” con el
nombre del archivo.

e Seleccione la ruta para almacenar el archivo,
segun lo indicado en el numeral 4.3.1.1.

¢ Elija el Tipo de formato: PDF (.pdf).

e Seleccione la opcién “Guardar”. Ver Figura 190.

Figura 190.
Guardando archivo en formato PDF
{w] Guardar como ﬂ-
T <« Documentos » 2016 v O Buscar en 2016 ¥

Organizar v Nueva carpeta = - @

~

refirma A Nombre Fecha de modific
sssh .
X INFORME-R2-2016-DGA-DTIS. pdf
VirtualBox o
S X INFORME-R2-2016-RGR-SGPEL-GITE.pdf
i X INFORME-R6-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
¢ L] INFORME-R7-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
£ Busquedas
1] INFORME-R8-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
Contactos pa—
X INFORME-R10-2016-DDTIS-DTIS.pdf
Documentos -
L] INFORME-R11-2016-DDTIS-DTIS.pdf
refirma S
= %] INFORME-R12-2016-DDTIS-DTIS.pdf
e L] INFORME-R13-2016-SGPEL-GITE.pdf
R %] INFORME-R14-2016-DDTIS-DTIS.pdf
Archivos de Outlook =
| iniEADL A D14 anac eonE oorE e

Manual digitalizado M i >
Nombre de archivo: | INFORME-R2-2016-RGR-SGPEL-GITE.pdf v
Tipo: | PDF (*.pdf) v

Autores: Ruben E. Gutierrez Ra... Etiquetas: Agregar una etiqueta

Optimizar para: (@ Estandar (publicacién
en linea e impresién)

Opciones...

Py Abrir archivo después de
: publicar

(publicacién en linea)

Herramientas v Guardar ‘ Cancelar

# Ocultar carpetas

f. Los documentos convertidos a PDF estan listos para ser
firmados.

g. Para el caso de los documentos que no tiene una plantilla
definida como la “Hoja de Envio”, puede pasar al estado
“Emitido”.

e Firmar Documento

Permite realizar el registro de la firma de documentos con
formato PDF que se encuentran en estado “En Proyecto”.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcién “Cargar Doc.” de la pantalla
“‘Emision de Documentos Personales”.

b. Luego, seleccione la opcion “Firmar Doc.” de la pantalla
“Emision de Documentos Personales”. Ver Figura 191.
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Figura 191.
Opcién “Firmar Doc.”

EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

S ————
M Grabar £ GenerarDoc # FimarDoc. ~ #¥CargarDoc. & CargarAnexos X Anular <4=Cemar G Saliir
5 2019 o Ersie 1

Dependenc: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES LocalSedeiAgencia: | SEDE CENTRAL
FimadoPor | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO )

Remitente

Documento
Tipo: | ACTA DE CONFORMIDAD v | Nimero: 000001 12019 | SGPEL-GITE-KF Fecha, 0710272013 senderen| 0 dias
..~ REFERENCIA
asas o
Ao TipoDocumento EmiRec N.Doc./NExp.  Fecha

Asunto ©

@
Destinatario

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones. Prioridad

© | SUB GERENCIADE PROYECTOSELE © |SEDECENTRAL  © | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIC 2 | | ORIGINAL 4 | NORMAL v |v
e

c. Enseguida, se muestra la opcién “Emitir Doc.” en la
pantalla “Emision de Documentos Personales” y el
Software de Firma Digital ONPE mostrando el documento
a firmar. Para realizar su firma siga los pasos del
documento Manual de Usuario de Software Firma ONPE,
consigne su firma como titular.

d. Luego, seleccione la opcion “Emitir Doc.”. Ver Figura 192.
Figura 192.

Opcién “Emitir Doc.”
| LRl I ————

M Grabar X GenerarDoc # FirmarDoc. ~ & Cargar Anexos X Anular 4= Cemar (G Salir
Ao 2019 Hiro Emisién 8 + EMITIR DOC.
ente

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES LocavSedeiagencia SEDE CENTRAL
FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Documento

v | PROVEIDO Yo wimera| 000001 {2019 || SGPEL-GITE-KF Feena 21032019 Aenderea| 1 diss
. REFERENCIA
POV e peshis i Ao TipoDocumento EmiRec NDoc./NExp.  Fecha

Asunto L]
°

Destinatario

Dependencia Local Personal Tramie Indicaciones Priondad
© | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE & SEDE CENTRAL £ FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIC ATENDER NORMAL v v
°

e. Se muestra el estado del documento como “Emitido” y un
mensaje de confirmacién. Ver Figura 193.
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Figura 193.

Estado “Emitido”

|

2019 o v 8

Remitente

‘SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES LocalSedelAgencia SEDE CENTRAL
FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Documento
Teo  HOJADE ENVIO vim Nimero, 000012 - 2019 - SGPEL-GITE-KF Fecha 211032019
.~ REFERENCIA

Afio  TipoDocumento EmiRec  N.Doc./NExp. Fecha

Nota 41:
v" Eldocumento solo puede ser emitido por el que realizé la Firma Digital.

e Cargar D men

Permite cargar el documento generado (Uso de plantilla)
en el repositorio.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Seleccione la opcién “Cargar Doc.”.

b. Se muestra un mensaje indicando Repositorio:
Documentos cargado correctamente.

e Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio. A
continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Seleccione la opcién “Cargar Anexos”.

b. Se presenta la ventana “Cargar Documentos Anexos”
mostrando lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la
siguiente estructura: Tipo de Documento — Nro. de
Documento — Dependencia - Nombre del area que emite
el documento, la zona “Detalle” del documento y la
seccion “Documentos anexos”.

c. En la seccion “Documentos Anexos”, seleccione la opcion
“Cargar Anexos”. Ver Figura 194.
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Figura 194.
Cargar documentos anexos
Cargar documentos anexos x I

3 RESOLUCION JEFATURAL 000001-2022-WGS-SGSI-GITE - GUEVARA SALINAS WALTER HUMBERTO

Detalle

Afio; 2022 Fecha: 10/01/2022 18:19
Dependencia; SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Tipo de documento:| RESOLUCION JEFATU Numero: 000001-2022/WGS-SG¢
Asunto e

Documentos anexos
2 Cargaranexo = M Guardar = Actualizar

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar | Opciones

4= Cerrar

d. Se presenta la ventana “Carga de Archivos”, en la que
debe seleccionar el documento anexar. Ver Figura 195.
Figura 195.

Seleccién de documento anexo

@ Carga de archivos
d <« Doc.. » Mis archivos reci... vie
Organizar v Nueva carpeta
 Favori (o) Nombre B Fecha de modifica... %
- Favoritos
Rl 2.png 7/0 |
1M Este equipo R 3.png |
‘| Documentos B 4(1).png |
.refirma R 4(2).png |
2015 R 4.png |
2016 M| 2016-03-07_15-26-57.png |
Archivos de Outlook || capacitacion.td |
Manual digitalizado § convenios(1).7z
(] Mis archivos de orige @ convenios.7z
Mis archivos recibido "5_1 Firma Masiva.pdf v
B Mis formas Vi =€ »
Nombre: | Firma Masiva.pdf v | | Todos los archivos (*.*) v

e. Seleccione la opcién “Abrir”.

f. Luego, se carga el documento anexado y se agrega el
registro mostrandose el progreso de avance de la carga
como “Cargando 100%”. Ver Figura 196.
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Figura 196.
Datos de documento anexado

Documentos anexos

2 Cargaranexo o= Actualizar M Guardar Cargando 100%

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones
FIRMA MASIVA_PDF FIRMA MASIVA_PDF ] E

g. Se muestra el mensaje “Cambios Guardados”.
h. Sirequiere firma, dé un clic en el casillero “Req. Firmar”.

i. En el caso que requiera eliminar un registro, proceda a
elegir el registro a eliminar.

j. Luego, seleccione la opcion .
k. Seleccione la opcién “Guardar”.
I. Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

m. En el caso que requiera reemplazar el documento
anexado, proceda a elegir el registro.

n. Luego, seleccione la opcion <.

o

Se presenta la ventana “Abrir”.
p. Elija el documento y seleccione la opcion “Abrir”.

g. Se carga el nuevo documento y se agrega el registro
mostrandose el progreso de avance de la carga como
“Cargandose 100%”".

r. Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

s. Para visualizar la relacidon de anexos de documentos
actualizados seleccione la opcién “Actualizar’.

t. Seleccione la opcién “Cerrar”.
e Anular Documento
Permite anular el documento creado.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Seleccione la opcion “Anular”.

b. El sistema solicita la confirmacién de anulacion del
documento. Ver Figura 197.
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Figura 197.

Solicitud de Confirmacién de anulacion

¢Esta seguro de anular el documento?

” Cancelar

c. Seleccione la opcion “Aceptar”.

Nota 42:
v Sdlo se puede anular un documento personal que se encuentre en el estado “En

proyecto”.

4.3.3.2. Buscar Documento

Esta opcidon permite realizar la busqueda de emision de
documentos segun los parametros ingresados como: Nro.
Emision, Nro. Documento o Asunto.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
Paso 1: Ingrese el(los) parametro(s).
Paso 2: Seleccione la opcion Buscar”.

Paso 3: Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda la
seccion “Detalle”. Ver Figura 198.

Figura 198.

Resultado de busqueda

[TEawsion o 00

WNuevo @ Edtar B Ver Documento & Ver Anexos & Seguimiento  C» Salr

Coaguracion BUsaucdy Contuacen ik

ool

Y,

Nota 43:
v" En caso de que no se ingrese parametros, el sistema mostrara un mensaje indicando
que se ingrese algun parametro de busqueda.

v En caso se desee buscar palabras similares en el campo “Asunto”, se podra
realizar seleccionando con un check sobre el casillero “Otros Resultados”

#| Otros Resultados (? )

4.3.3.3. Filtrar Documento

Esta opcion permite filtrar los documentos emitidos segun los
parametros seleccionados: E&, Estado, Prioridad y Tipo Doc.
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A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Elija el(los) parametro(s).

Paso 2: Seleccione la opcién “Filtrar”.

Paso 3: El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 199.
Figura 199.

Resultado del filtro

Paso 4: Para incluir otros parametros de filtro tales como:
Referencia Origen y Destinatario, los cuales son desplegados al
seleccionar la opcidn “Mas datos de Filtro” &. Ver Figura 200.
Figura 200.

Mas datos de filtro

Configuracion Filtro

& Afio: 2016 - Estado \W Y Fitrar | %
s (70005, o (To005.____ ) )
Referencia. Origen: (TODOS] Q
Destinatario [Topos; Q

Paso 5: Para seleccionar “Referencia Origen”, seleccione la

.7 I “ H . ”
opcion & | que presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver
Figura 201.

Figura 201.
Referencia Origen
REFERENCIA ORIGEN x
Buscar|
Detalle
Siglas Descripcion

[CIUDADANOS]

[TODOS]

GERENCIA DE ASESORIA JURDICA

GERENCIA DE GESTION ELECTORAL

GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL

JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

SECRETARIA GENERAL

SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO v

4= Cerrar

Paso 6: Seleccione el origen de la lista o, ingrese la sigla o el
nombre del origen en “Buscar”.
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4.3.34.

Paso 7: Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

Paso 8: Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcion &, el
cual presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 202.

Figura 202.

Destinatario

DESTINATARIO x

Buscar | |
Detalle
Descripcion
FRANCIA AUGUSTO KENY
LAPA1 ROMERO1 NOEMI
QUISPE SALGADO OSCAR VLADIMIR
REYES GALLO MILAGROS POALA

4= Cerrar

Paso 9: Elija la Dependencia de destinatario de la lista o ingrese
la sigla o el nombre de la Dependencia en “Buscar”.

Paso 10: Luego, se visualiza el nombre de la Dependencia
destinatario seleccionado.

Modificar Documento

Esta opcion permite modificar datos del documento personal
emitido. A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Realice la busqueda del documento.

Paso 2: Elija el documento y seleccione la opcion “Editar” o
“Editar Documento” & . Ver Figura 203.

Figura 203.

Seleccion de documento a modificar

DOCUMENTOS  CONSULTAS

@ CONFIGURACION

WNvevo @Editar EVer Documento & VerAnexos & Seguimiento G Salir

Configuracién Busqueda Configuracién Filtro

Qauscar X -] ANO: 2025

EN PROYECTO Y Fitrar X

Wncluir Fitro  Prioncac TODOS. v TODOS: v @

Detalle

e REFERENCIA ORIGEN o FECHA mPopoc. { W' DOCUMENTO  § DESTINATARIO ASUNTO ESTADO

(] ]
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Paso 3: Se muestra la pantalla “Emisién de Documentos
Personales” con datos del documento seleccionado. Ver Figura
204.

Figura 204.

Datos de documento a modificar

M Grabar X Generar Doc #' FirmarDoc. ~ #®CargarDoc. & Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4=Cerrar G Salir

Expecente 2025 Mo Emesn 1 EN PROYECTO
v =
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COM Vistos Buenos ﬁ.
SEDE CENTRAL
Firmado Por GALINDO MIRANDA LEYDI REYNA
Documento
™o | INFORME | Nimeo | 000001 12025 OTIC-LRGM SErSREOA
ELABORACION DEL CRONOGRAMA DE CAPACITACION. Al Dot BT Hen Dometoants e EoChY
°
Asiko °
‘
1310112025 Aenderen| 0 fias
Destinatario
Dependencia Loeal Personal Tramite indicaclones Prioridad
© OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFOF SEDE CENTRAL DE LA CRUZ BAUTISTARUTH ORIGINAL 4+ | NORMAL v v

=]

Paso 4: En caso, el documento se encuentre en estado de
“Emitido” debera cambiarlo a “En Proyecto” para poder tener el
permiso de editar el documento por el usuario que elabord el
documento.

Paso 5: Soélo se puede realizar cambios en:

e Seccion “Documento”: Tipo de Documento, numero de
dias en atender el documento y asunto.

e Seccion “Destinatario”.

e Seccion “Referencia”.

Paso 6: Seleccione la opcion “Grabar”.

Paso 7: Se muestra un mensaje indicando “Documento grabado
correctamente”.

Paso 8: Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

+» Generar Documento.
+«» Firmar Doc.

¢+ Cargar Documento.
% Cargar Anexos.
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4.3.3.5. Ver Documento

Esta opcién permite ver el documento personal. A continuacion,
se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Realice la busqueda del documento.

Paso 2: Elija el documento y seleccione la opcién “Ver
Documento” o k. Ver Figura 205.

Figura 205.
Seleccion de documento a visualizar

WINvevo @ Editar [ Ver Documento & VerAnexos & Seguimiento G Salir
Configuracién Busqueda Configuracion Filtro
Nro Documenta Q Buscar % ] ANO: 2022
Otros Resultados (?) Incluir Filtro Priondad TODOS v

en: | [TODOS]

[Topos)

Detalle
N REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPO DOC N* DOCUMENTO DE STINATARIO

e

Paso 3: Se muestra el documento en formato PDF. Ver Figura
206.

Figura 206.

Documento en formato PDF

@ raper +

PN BE TENLDEIS O

@)avachens e RIS,

“Docerin d I guakéad do Dpartunidares para Mojerss  Hombres”™
“Ato d la recuperacién y consalidacion e b economis pruans”

A RUTH DE LA CRUZ BAUTISTA
INGENIERO li(e)
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

De LEYDI REYNA GALINDO MIRANDA

PRACTICANTE(e)

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Asunto ELABORACION DEL CRONOGRAMA DE CAPACITACION,
Referencia

Fecha Elaboracion Ayacucho, 13 de Enero de 2025

1) Antecedentes
1) Andlisis

i) Conclusiones y recomendaciones

4.3.3.6. Ver Anexos del Documento

Esta opcidn permite ver los documentos anexos. A continuacion,
se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Realice la busqueda del documento.

Paso 2: Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos” o

el icono
& . \er Figura 207.
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Figura 207.
Seleccion de documento para visualizar anexos

DOCU OS PERSONALE

W Nuevo @ Editar [EVer Documento ¢ VerAnexos +* Seguimiento G Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emision Nro Documento QBuscar X 1 ANO: 2022 v Estado E
Asunto O otros Resuttados (?) O wnciuir Fittro Prioridad TODOS. v Tipo Doc

Referencia. Origen: [TODOS]
Destinatar

[TODOS]
Detalle

N REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPO DOC N* DOCUMENTO DESTINATARIO

(7 ) . PT-SGIST.G B GERENCIADE

Paso 3: Se presenta la ventana “Documentos Anexos”
mostrando lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la
siguiente estructura: Afo - - Fecha Emision — Emite — Destino -
Tipo de Documento — Nro. de Documento — Asunto — Tramite —
Prioridad — Indicaciones y lista de documentos anexos. Ver
Figura 208.

Figura 208.

Documentos Anexos

Documentos Anexos x

£ RESOLUCION JEFATURAL 000001-2022-WGS-SGSI-GITE - GUEVARA SALINAS WALTER HUMBERTO

Detalle

Afio: 2022 Fecha Emi. 10/01/2022 18:19
Emite: GUEVARA SALINAS WALTER HUMBERTO

Destino: | SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - POSADA PAJUELO NAPOLEON DAVID

Tipo Doc.:| RESOLUCION JEFA™ | Nro Doc.: | 000001-2022/WGS- L Abrir Doc.
aaaw
Asunto:
4
Tramite: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:

Documentos anexos
Descripcion 4 | Nombre de anexo Opciones

No se encuentran registros.

4= Cerrar

Paso 4: Para visualizar el documento emitido, seleccione la
opcion “Abrir Doc.”.

Paso 5: Para visualizar los documentos anexos, seleccione la
opcion “Ver Documento” m.

Paso 6: Seleccione la opcion “Cerrar”.
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4.3.3.7.

Dar seguimiento al Documento
Esta opcion permite dar seguimiento a la emision del
documento personal.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
Paso 1: Realice la busqueda del documento.
Paso 2: Elija el documento y seleccione la opcién
EEERE “Seguimiento”

. Ver Figura 209.
Figura 209.
Seleccion de documento para dar seguimiento

REFERENCIA ORIGEN FECHA S TPODOC N DOCUMENTO & DESTNATARIO 3 ASONTO P esmoo

ok

Paso 3: Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la
siguiente estructura Tipo de documento - Nro. de Documento -
Nombre de la Dependencia del destinatario, detalle del remitente
y detalles del destinatario. Ver Figura 210.

Figura 210.

Datos de seguimiento del documento

Seguimiento del documento x
&3 RESOLUCION JEFATURAL 000001-2022-WGS-SGSI-GITE -> SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORM
Remitente
RESOLUCION JEFATURAL Nro Do - | 000001-2022/WGS-SGSI-GITE

10/01/2022 18:19 Elabos. | GUEVARA SALINAS WALTER HUMBERTO
GUEVARA SALINAS WALTER HUMBERTO

aaaw

Estado EN PROYECTO ‘WAbrir Doc. & Doc. anexos
Destinatario
Dependencia | SUS GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - POSADA PAJUELO NAPOLEON DAVID
ceptor
ade NO LEIDO
A ORIGINAL i NORMAL
4= Cerrar

Paso 4: Para ver el documento, seleccione la opcion “Abrir Doc.”.
Paso 5: Para visualizar los documentos anexos, seleccione la
opcién “Documentos Anexos”, el sistema mostrara la ventana de
“Documentos anexos”.

Paso 6: Seleccione la opcion “Cerrar”.
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4.4. Médulo Consultas

Permite realizar consultas y seguimientos de los documentos emitidos y
recibidos correspondientes a gestion documental. Ver Figura 211.

Figura 211.
Opcién Consultas
é‘ LA MAR Sistema de Gestion Documental UNIDAD DE INFORMATICA Y SISTEWAS G
(©  cowcumaon oocumetos  comsuTas
Documentos Emitidos
Z Documentos de UISEEZE ox K~ o LA MAR CERO
Resumen 8 o documentos incpaes s Uts RO @ B H 3)“';((
PARA FIRMA umentos del Profesional En la MPLM Opiimizcmos
P Mo los Recursos
BORRADORES Aoty RecRee =y ﬂ Empezando por:
e ‘L / Imprimir solo documentos finales
y v y por doble cara
BANDEJA DE ENTRADA (0] g ’ @ Reutilizar el papel para uso internos
ooo - 4 ¢ Evitar imprimir documentos innecesarios,
DELEGADOS (0] -— usemos formato digital
et ooo JAHORREMOS! @ Promover el escaneado de documentos,
ENVIADOS 0 BZ:\\_F,\ p & evitando el fotocopiado
i g AN g B\
MATFIAUES  Ecoeficiencia ‘
( Qi(lb/(y(lﬂl/-u din cerlaminale |
§squ-uc Tramie Documentatio Linicad Orgénica L[> Mcpeons hebcel da l
- - O WA WP & LAMAR

Este Médulo comprende los siguientes procesos:

A continuacion, se detallan cada uno de los procesos involucrados:

4.4.1.

Documentos Emitidos.
Documentos Recibidos.
Documentos Visto Bueno.
Documentos Personales.
Seguimiento de Emitidos.
Seguimientos de Recibidos.

ocuhwh=~

Documentos Emitidos

Permite la consulta de los documentos emitidos. Después de seleccionar
“‘Documentos Emitidos”, en el Menu “Consultas” se muestra la pantalla
“Consulta de Emisién de Documentos” con las opciones “Detalle”, “Ver
Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y “Exportar”’. Ademas, podemos

realizar la busqueda y filtro de documentos. Ver Figura 212.
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Figura 212.
Opciones de la pantalla “Consulta de Emisién de Documentos’.

Configuracién Busqueda

Detalle

@ Detalle Bl Ver Documento @ VerAnexos  +* Seguimiento & Exportar ~  G*Salir

Configuracién Filtro

QBuscar X @ DEL 1301/2025AL: 13/012025 ~ Estaco. EMITIDO v Y Filtrar| %

®  Fuone TODOS % To00c | TODOS v ®

REFERENCA  » Lo s : o > = e X wo i e
AR, RO DO e AsuNTO : DEsTNATARO S ELABORADOPOR §  gypemenre S ESTADD § ou$

A continuacion, se detallan cada una de las opciones mencionadas:

4.411.

Buscar Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda de documentos emitidos
segun el(los) parametro(s) ingresado(s) como: Nro. Emisiéon, Nro.
Documento, Expediente, DNI Loc. o Asunto.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Ingrese el(los) parametro(s).

b. Seleccione la opcién “Buscar”.

c. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la
seccion “Detalle”. Ver Figura 213.

Figura 213.
.
Resultado de la busqueda
G Detalle  ElVerDocumento & VerAnexos + Seguimiento & Exportar ~ G+ Salir
Q Buscar X @ DEL: 13012025AL: 13012025 PARADESPACHO v Yemwar X
©  pooms: TODOS v pooc. | TODOS: v ®
AR o oo S A asixTo - oesTamro $ EABORADOPOR I poeuy ©  ESWO0 O DAS
|
[

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de
busqueda tales como “Dependencia que Emite”, “Tipo
Documento”, “Nro. Doc.” y “Afo”, los cuales son desplegados
al seleccionar la opcion “Mas datos de busqueda” ©. Ver
Figura 214.
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Figura 214.
Mas datos de busqueda
Configuracion Bisqueda
Nro Emision Nro Documento: Expediente: DNI Loc, Q Buscar | %
Akt Otros Resultados (?) incluir Fito. @
Buscar Documento en Referencias
Doperiendiue Bt [ToDOS] Q
Tipo Documento TODOS:. v Afio 2022 v
Nota 44:

v" Al seleccionar la opcion “Mas datos de busqueda”, el sistema mostrara los campos

“Nro. Emision”, “Nro. Documento”, “Expediente”, “Asunto”, “DNI Loc.” y las opciones

“Otros Resultados” e “Incluir Filtro” bloqueados.

. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar los
parametros correspondientes.

H 13 . . ” . .y M
Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la opcién ,
el cual presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 215.

Figura 215.
Destinatario
DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica
COORDTES COORDINACION DE TESORERIA 2
COORDTEC COORDINACION TECNICA
COORDOCTLAMERC COORDINADOR DE O. C.T. LA MERCED
COORDOCTAND COORDINADOR DE O.C.T. ANDAHUAYLAS
COORDOCTCALLAO COORDINADOR DE O.C.T. CALLAO
COORDOCTJAEN COORDINADOR DE O.C.T. JAEN
COORDOCTMADREDD | COORDINADOR DE O.C.T. MADRE DE DIOS
COORDCOCTMOQ COORDINADOR DE O.C.T. MOQUEGUA
COORDOCTTUMB COORDINADOR DE O.C.T. TUMBES
COORDOCTVRAE COORDINADOR DE O.C.T. VRAEM
COORDOCTTUR COORDINADOR DE O.C.T. YURIMAGUAS (4
4= Cerrar

Figura 216.
Figura 216.
Dependencia que Emite

. Elijala UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de la
UUOO en “Buscar” y seleccione el registro.

. Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada. Ver

Buscar Documento en Referencias

Dependencia que Emite: [TODOS]

Tipo Documento TODOS:. v Nro Doc.

Afio 2022 v

Nota 45:
v Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero .

v' Encaso de que no se ingrese parametros en la seccion Configuracion de Busqueda,

el sistema mostrara un mensaje: “jCuidado! Ingresar Algun parametro de

Busqueda”. Ver Figura 217.
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Figura 217.
Mensaje de validacion para Configuracién Busqueda

v En caso de que no se ingrese parametros en la seccion Buscar Documento en
Referencias, el sistema mostrara un mensaje: “jCuidado! Ingresar todos los campos
de la zona de busqueda de Documentos en Referencias para buscar por ese tipo”.

Ver Figura 218.
Figura 218.
Mensaje de validacién para Buscar Documento en Referencias

4.41.2.

Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los dOCLLI'PentOS emitidos segun los
parametros seleccionados como: B, Estado, Prioridad y Tipo

Documento.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Elija el(los) parametro(s).
b. Seleccione la opcién “Filtrar”.
c. Elsistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 219.
Figura 219.
Resultado del filtro
@ Detalle [EVer Documento @ VerAnexos # Sequimiento & Exportar + (¥ Sallr
Configuracion Bisqueda Configuracion Filro
Mo Documeets Expedinte QBuscar X | |E DEL 10 £y 08 v Vrirar ¥
et [ otos Restacon 1) Do @ | Protdad Twodee | -T000S v (0]

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro:
Referencia Origen, Remitente, Elaborado pory Destinatario,
que son desplegados al seleccionar la opcion “Mas datos de
Filtro” ®. Ver Figura 220. Figura 220.

Mas datos de filtro

Configuracion Filtro

@ DEL: 15/02/2019 AL: 15/02/2019  ~

Estado TODOS v Y Filtrar | %

Prioridad TODOS. v Tipo Doc: TODOS: v
Referencia. Origen: | [TODOS]

UUOO MINEDU

[TODOS]

[TODOS]

Remitente:

Elaborado por

P L O LOE

Destinatario:

e. Para elegir “Referencia Origen”, seleccione la opcion &, que
presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver Figura 221.
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Figura 221.
Referencia Origen
REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
To00S
JIA;» - JEF;'UR: lil;(;\;);l:'«\;:A : : - - -
SG SECRETARIA GENERAL

4= Cerrar

f. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del

origen en “Buscar”.

g. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

h. Para elegir “Remitente”, seleccione la opcién &, el cual

presenta la ventana “Remitente”. Ver Figura 222.

Figura 222.
Remitente

REMITENTE

Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GERENCIA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CORPORATIVAS
GERENCIA DE GESTION ELECTORAL

GERENCIA DE INFORMACION Y EDUCACION ELECTORAL

GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL

GOECOR | GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL
GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS

JN JEFATURA NACIONAL

O | P
D <
(3]

m
m

Qe 60 0 00
(7] > | T
m

3
m

IN D4 IEEATIIDA NACINNAI  DDIMED DIRN

4= Cerrar

i. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o el nombre del

remitente en “Buscar”.

j- Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.

k. Para seleccionar “Elaborado por”, seleccione la opcion Q,
el cual presenta la ventana “Empleado”. Ver Figura 223.
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Figura 223.
Empleado
EMPLEADO x
Buscar |
Detalle

ABAD JESUS JORGE ENRIQUE

ABAD SILVA MARTIN YASSER
ABANTO LEVA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARO ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULIA
ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARIA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

ANDIAMZEN SHMCINN A/l LA F1 ADITA

Descripcion

4= Cerrar

I. Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el
nombre del empleado en “Buscar”.

m. Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

. “ . . ”» . ., [
n. Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcién , el cual

presenta la ventana “Destinario”. Ver Figura 224.

Figura 224.
Destinatario
DESTINATARIO X |
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
GAD GERENCIA DE ADMINISTRACION
TE GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS
JAACTD | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO
JAPT JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA TECNOLOGICA
IN JEFATURA NACIONAL
SGAT SUB GERENCIA DE ASISTENCIA TECNICA
SGACTD |SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO
SGCFE | SUB GERENCIA DE CAPACITACION Y FORMACION ELECTORAL
ennnt CHIR AFDEMCIA NE 2ANRIFODMN NI2ITAL E IMM{'\\IAI‘II;\M e

4= Cerrar

o. Elija la Dependencia de destinatario de la lista o ingrese la
sigla o el nombre de la Dependencia en “Buscar” y seleccione
la opcion.

p. Luego, se visualiza el nombre de la Dependencia
destinatario seleccionado.

4.41.3. Ver Detalle del Documento
Esta opcién permite ver el detalle del documento emitido.
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A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Detalle”. Ver Figura
225.

Figura 225.
Seleccion de documento

)

(Cowsin 1A o Furem o 00

@0etate [l VerDocumento @ VerAnexos = Seguimiento 3 Exportar = G Sallr

[—

x

L3
ko
1%

c. Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Emitido”
mostrando datos del expediente, del remitente, del
documento, de la referencia y destinatario. Asimismo, se
muestra el estado del documento como, por ejemplo: Recibido,
en proyecto, para despacho, etc. Ver Figura 226. Figura 226.
Detalle del documento

B verDocumento & VerAnexos +* Seguimiento 4= Cemar (®Salir

Expediente

SGDIE020220000057 Fecha 161022022 Ada 2022

i | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMEN a | SEDE CENTRAL

ARENAS OVIEDO YORLANK ANGEL

PAZ ARAUJO ARMANDO WILFREDO
Documento

HOJADE ENVIO Nomero | 001659-2022-JAACTD-SGA(

Fechs 18052022 | amew decen| 1 s
REFERENCIA
Adio Tipo Documento EmiRec Foc

o 2022 | PROVEIDO 00375 C1 | | 18105 &
Destinatario

INSTITUCION

Depes Local Personal Trimite Indicaciones Prioridad
JEFATURA DE Al TENCION AL CIUI | SEDE CENTRAL ANGULO AREVALO NADIA GESTION CORRESPO NORMAL | |v

d. Seleccione la opcién “Cerrar”.

441.4. Ver Documento

Esta opcion permite visualizar el documento solamente en formato
PDF. A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver
Documento” EREE=EENo haciendo clic en ue se encuentra
en cada registro de la busqueda. Ver Figura 227.
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Figura 227.
Elija documento a ver

Documento & VerAnexos  # Seguimiento 2 Exportar ~ G Salic

c. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF. Ver

Figura 228.
Figura 228.
Documento en formato PDF

DACINA DE TECNOLOGIAS DE

@??A‘"e;fé‘ﬂa SR DN R INFORMACION ¥ COMUNICAZION

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres™
“Ano dela Y dela "

Sefior:

MIGUEL FELICIANO RAMIREZ GONZALES

PRACTICANTE(e)

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Presente.-

Asunto : Nuevo oficio de prueba..

Referencia

Tengo el agrado de dirigime a usted, ....

4.41.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcién permite ver anexos del documento emitido. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”.

c. Ver Figura 229.
Figura 229.
Seleccion de documento a ver anexos

(" consuLTA oE EMSIN e DocUNEN

Goeale [EverDocumento @ VerAnexos = Sequimiento A Exportar + (¥Salir

vvvvv

TODS. v ¥ Fiar| X

d. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando lo
siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente
estructura: Tipo de Documento — Nro. de Documento —
Nombre del area que emite el documento, detalle del
documento y lista de documentos anexos. Ver Figura 230.
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Figura 230.
Documentos Anexos
Documentos Anexos x

Detalle
Afo
Emite:

Destino:

Tipo Doc.

43 HOJA DE ENVIO 001659-2022-JAACTD-SGACTD-SG - JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADAN
433 PROVEIDO 003757-2022-SGACTD-SG - SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE C
433 PROVEIDO 005660-2022-5G - SECRETARIA GENERAL

(1 RESOLUCION GERENCIAL 000166-2022-GAD - GERENCIA DE ADMINISTRACION

2022 Fecha Emi 18/05/2022 11:31
JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO - ARENAS O
JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO - ANGULO A
HOJA DE ENVIO Nro Doc.: | 001659-2022/JAAC 2 Abrir Doc
RES. GER. - SE PRECISA EL MOTIVO DE LA SOLICITUD DE REEMBOLSO POR LOS

Tramite: | GESTION CORRESF | Prioridad: | NORMAL Indicaciones

Documentos anexos

A

Descripcion Nombre de anexo

No se encuentran registros.

4= Cerrar

Asunto: | GASTOS EN COMISION DE SERVICIOS DE LA SENORITA SANDY MELGAR VILCHEZ POR

E1\IA IE CALOARMICIAN NE CEMUAAIAG A LA ALINAN NE UILAMAAVA DEL 20 A1 22 NE

Opciones

e. Para visualizar el documento emitido, seleccione la opcién

“Abrir Doc.”.

f. Para visualizar los anexos, seleccione el icono carpeta ® se

abrira el documento o archivo anexado.
g. Luego, seleccione la opcién “Cerrar”.

4.41.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcion permite dar seguimiento a los documentos emitidos. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”. Ver

Figura 231.
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Figura 231.
Seleccion de documento para dar sequimiento

4.41.7.

n Bisqueda

@ Detalle [ VerDocumento & VerAnexos # Seguimiento & Exportar ~ (@ Salir

c. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente

estructura Tipo de documento

- Nro. de Documento - Nombre de la Dependencia del
destinatario, detalle del remitente y detalles del destinatario.

Ver Figura 232.
Figura 232.
Datos de seguimiento del documento

Seguimiento del documento x

€3 HOJA DE ENVIO 001660-2022-JAACTD-SGACTD-SG -> JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADZ

Remitente
Tipo Doc. HOJA DE ENVIO Nro Doc.: | 001660-2022/JAACTD-SGACTD-SG

18/05/2022 11:31 Eisbord: | PAZ ARAUJO ARMANDO WILFREDO
JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO - ARENAS
el PLAN DE ADECUACION PARA LA

Difusién de la

OBTENCION

Estado EMITIDO @Abrir Doc. & Doc. anexos
Destinatario

Dependencia: | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO - ANGULO
Receptor

Estado NO LEIDO Fecha Rec FechaAte

Trémite GESTION CORRESF | Prorida¢: | NORMAL ndicaciones

4= Cerrar

d. Para ver el documento, seleccione la opcion “Abrir Doc.”.
e. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcion

“‘Documentos Anexos”.
f. Seleccione la opcion “Cerrar’.

Exportar

Esta opcion permite exportar la relacion de los documentos
emitidos segun los criterios de busqueda a Excel y PDF

seleccionando la opcién “Exportar”.

Para el presente caso, se seleccion6 la opciéon Excel, podemos
hacer uso del filtro y ordenamiento de los documentos emitidos.

Ver Figura 233.
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Figura 233.
Reporte de consulta de emision de documentos — Excel

W inic + 06 =
= M ~+Inido Inseniar Disefiode pagina Fomulas Datos Revisar Vista Hertamientas Caja e heramientas nteligente O a- -
A ) B K = > »
- - L A
+ B I Uv A& B B A- Q-  Alesdénr  Formatodenimeror  Celd Processin d Canfigurade
B C E G + K
Oavreasns CONSULTA EMISION DE DOCUMENTOS
Dependencia: OFICINA DE TEGNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNGACION

Fechade Inpresion 1301
Us: 0045492

uario
| NRO_[FECHA EMI[REFERENCIAORIGEN| TIPODOC. | NRODOC. |

ASUNTO

15 130172025 OFICIO -20250TIC OFICINA DE TECNOLOGIAS DE Nuevo ofcio
" ons 13012028 OFICIO 2025-0TIC OFICINA DE TECNOLOGIAS DE Nuevo ofcio de prueba 0o "0 GALINDO MIRAND. 0TIC0020250000113
"ons 13012025 INFORME 202507 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE Nuevo PARADESPAl 0 GALINDO MIRAND. OTIC0020250000112

Nota 46:
v/ Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje. Ver Figura 234.
Figura 234.
No existe informacién para generar reporte

No existe informacion para generar reporte.

44.2.

Documentos Recibidos

Permite la consulta de los documentos recibidos. Después de seleccionar
“‘Documentos Recibidos”, en el Menu “Consultas” se muestra la pantalla
“Consulta de Documentos Recibidos” con las opciones “Detalle”, “Ver
Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento”, “Exportar” y “Salir’. Asimismo,
podemos realizar la busqueda vy filtro de documentos. Ver Figura 235.

Figura 235.
Opciones de la pantalla “Consulta de Documentos Recibidos

CONFICURACION ~ DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

@

@ Detalle EVer Documento &2 Ver Anexos & Seguimiento & Exportar ~ CG* Salir

Configuracién Busqueda Configuracién Filtro

Q Buscar

no e #  DEL 13012025AL: 1310172025  ~ Estado T0D0S. v
e S X | Prioridag TODOS v Tipo Documents: TODOS:
sl Remitente. @
Detalle
w 5 EREC. S REMITENTE .  ELABORADGPOR 5 TPODOC. §  WOOCUMENTS § o 5 DESTNATARID 5 ASUNTO RECEPTCR 5  MOTNVO 5 N EXPEDIEN]|
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A continuacion, se detalla cada una de las opciones mencionadas:

4.4.21.

Buscar Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda de documentos segun
los parametros ingresados: Nro. Documento, Nro. Expediente o

Asunto.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Ingrese el(los) parametro(s).

b. Seleccione la opcién “Buscar’.

c. Luego, se muestra el resultado de la busqueda en la seccién

“‘Detalle”. Ver Figura 236.
Figura 236.
Resultado de la busqueda

-
x

d. Adicionalmente, podemos incluir
busqueda como “Dependencia que Emite

otros parametros de
Tipo Documento”,
los cuales seran desplegados al

“‘Nro. Doc.” y “AR0”,

seleccionar la opcion “Mas datos de busqueda” . Ver Figura
237.

Figura 237.

Mas datos de busqueda

Configuracion Bisqueda

Nro Documento:

Asunto
Buscar Documento en Referencias
[TODOS]
TODOS:. v

Dependencia que Emite

Tipo Documento

Nro Expediente:

Nro Doc.

Otros Resultados (?)

Q

Q Buscar | %

inciuir Fitro. @

Afio: | 2019 v

Nota 47:

v" Al seleccionar la opcion “Mas datos de busqueda”, el sistema mostrara los campos
“Nro. Documento”, “Nro. Expediente”, “Asunto”, la opcién “Otros Resultados” e
“Incluir filtro” bloqueados.

e. Para ello,

proceda a seleccionar
parametro(s) correspondiente(s).

y/o ingresar el(los)

f. Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la opcién ,

el cual presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 238.
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Figura 238.
Destinatario
DESTINATARIO =
Buscar |
Detalle
Siglas Unidad Organica

AC

ADMAPUR ADMINISTRADOR

ADMAREQ ADMINISTRADOR

ADMAYAC ADMINISTRADOR

ADMCAJ ADMINISTRADCOR

ADMCUS ADMINISTRADOR

ADMHUANCAV ADMINISTRADOR

ADMHUANU ADMINISTRADOR

ADMICA ADMINISTRADOR

= Cerrar

g. Elijala UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de la
UUOO en “Buscar” y seleccione el registro.

h. Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada. Ver
Figura 239.
Figura 239.
Dependencia que Emite

Buscar Documento en Referencias
[TODOS] Q
.TODOS:. v

Dependencia que Emite:

Tipo Documento. Nro Doc. Afo: | 2022 v

Nota 48:

v Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero , el mismo que bloquea
los campos de la busqueda.

v En caso de que no se ingrese parametros en la seccion Configuracion de Busqueda, el
sistema mostrara un mensaje: “jCuidado! Ingresar Algun parametro de Busqueda”. Ver
Figura 245. Figura 240.

Mensaje de validacion para Configuracién Busqueda

v En caso de que no se ingrese parametros en la seccién Buscar Documento en
Referencias, el sistema mostrara un mensaje: “jCuidado! Ingresar todos los campos de
la zona de busqueda de Documentos en Referencias para buscar por ese tipo”. Ver
Figura 246.

Figura 241.
Mensaje de validacion para Buscar Documento en Referencias

4.4.2.2.

Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los documentos recibidos segun los
parametros seleccionados como: &, Estado, Prioridad y Tipo
Documento.
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A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Elija el(los) parametro(s).
b. Seleccione la opcion “Filtrar”.
c. Elsistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 242.

Figura 242.
Resultado del filtro

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro
como: Destinatario, Emp destino, Remitente, Etiqueta Doc,
los cuales son desplegados al seleccionar la opcion “Mas
datos de Filtro” &. Ver Figura 243.

Figura 243.

Mas datos de filtro
Configuracion Filtro
@ ANO: 2022 - Estado TODOS.: v Y Filtrar | %
Prioridad TODOS v Tipo Documento T0D0S v ®
Destinatario JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO Q
Emp destino: [TODOS] Q
Renitente: [TODOS] Q
Etiqueta Doc TODOS v

e. Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcién que
muestra la ventana “Destinatario”. Ver Figura 244.
Figura 244.

Destinatario

DESTINATARIO x

Detalle
Siglas Descripcion

i 4= Cerrar

f. Elija el destinatario de la lista o ingrese la sigla o el
nombre del destinatario en “Buscar”.

g. Luego, se visualiza el nombre del destinatario seleccionado.

h. Para elegir “Remitente”, seleccione la opcion & | que
presenta la ventana “Remitente”. Ver Figura 245.
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Figura 245.
Remitente
REMITENTE x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
Al GER CIA DE A STRACION A

GAJ GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GCRC GERENCIA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CORPORATIVAS

GGE GERENCIA DE GESTION ELECTORAL

GEEE GERENCIA DE INFORMACION Y EDUCACION ELECTORAL

GITE GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL

GOECOR | GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL

GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS

IN JEFATURA NACIONAL

N D1 IEFATIIDA NACINNAL  DDIMED DIGN M

4= Cerrar

4.4.2.3.

i. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o el
nombre del remitente en “Buscar”.

j-  Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.

k. Para elegir “Emp destino”, seleccione la opcién @, el cual
presenta la ventana “Empleado”. Ver Figura 246.

Figura 246.
Empleado

EMPLEADO

Buscar |
Detalle
Descripcion
ABAD JESUS JORGE ENRIQUE
ABAD SILVA MARTIN YASSER
ABANTO LENVA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARO ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULIA
ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARIA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

ANDIAMZEM SHNMCIAN /Il LA F1 ADITA

4= Cerrar

|. Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el
nombre del empleado en “Buscar”.

m. Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

Ver Detalle del Documento

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

Esta opcidn permite ver detalles del documento recibido. A
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4.4.2.4.

4.4.2.5.

b. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

c. Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Recibido”

mostrando datos del expediente, del remitente, del

documento, datos de la recepcion, destinatario y referencia.

Asimismo, se muestra el estado del documento como, por
ejemplo, “No Leido”. Ver Figura 247. Figura 247.

Detalle del documento

[TDETALLE D€ DOCUMENTO RECIE

[E Ver Documento & Ver Anexos = Seguimiento 4= Cerrar  G# Salir
620150060

ICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGY] | | Depe

COPiA Prondsd [NORMAL

d. Seleccione la opcion “Cerrar”.

Ver Documento

Esta opcion permite visualizar el documento en formato PDF. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documentoy seleccione la opcion “Ver documento”.

”

c. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF.

Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los anexos del documento recibido. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Anexos”.
c. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura Tipo de

documento

- Nro. de Documento - Nombre del area que emite el
documento, detalle del documento y lista de documentos

anexados. Ver Figura 248.
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4.4.2.6.

Figura 248.
Documentos Anexos

Documentos Anexos X

433 OFICIO 000225-2022-JAEVEF-SGPE-GGE - JEFATURA DE AREA DE ARCHIVO ELECTORAL Y VERIFICAC
43 PROVEIDO 000560-2022-JAEVEF-SGPE-GGE - JEFATURA DE AREA DE ARCHIVO ELECTORAL Y VERT
43 PROVEIDO 000770-2022-GGE - GERENCIA DE GESTION ELECTORAL

OFICIO 0025-2022-DIRNIC-PNP/DIRANDRO-SEC-UNICRIAG. - POLICIA NACIONAL DEL PERU

Detalle
Afio
Emite

Destino

Tipo Doc.

Asunto.

Tramite

Descripcion

2022 Fecha Emi 01/03/2022 11:31
JEFATURA DE AREA DE ARCHIVO ELECTORAL Y VERIFICACION DE FIRMAS - PASTOR SOTO
JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO - CHAVEZ G!
OFICIO Nro Doc.: | 000225-2022/JAEV \& Abrir Doc.
EXHIBICION DE DOCUMENTOS ELECTORALES

COPIA Prioridad: | NORMAL Indicaciones: | AGRADECERE REMITIR A

Documentos anexos

No se encuentran registros

A | Nombre de anexo Opciones
4= Cerrar

d. Paravisualizar, el documento seleccione la opcién “Abrir

Doc.”.

e. Seleccione la opcion “Cerrar”.

Dar Seguimiento a Documento
Esta opcién permite el seguimiento del documento recibido. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Seguimiento”.

c. Se presentalaventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente
estructura Tipo de documento
- Nro. de Documento - Nombre de la Dependencia del
destinatario, detalle del remitente y detalles del destinatario.
Ver Figura 249.
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4.4.2.7.

Figura 249.
Datos de seguimiento del documento
Seguimiento del documento x
3 AYUDA MEMORIA 000001-2022-SGGDI-GITE-MPG -> SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNO“‘.
»

Remitente

Tipo Doc.. | AYUDA MEMORIA Nro Doc.: | 000001-2022/SGGDI-GITE-MPG

Fecha Emi 07/06/2022 11:29 Elabord: | PALOMINO GRADOS MARIA NANCY

Emisor. PALOMINO GRADOS MARIA NANCY
REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO SGD

Asunto:

Destinatario

Receptor:
Estado NO LEIDO Fecha Rec Fecha Ate
Tramite COPIA Prioidad: | NORMAL Indicaciones

= Cerrar

Estado EMITIDO @Abrir Doc. | & Doc. anexos

Dependencia: | SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - DE LA CRUZ REYES ZENOBIO ALE

d. Paraver el documento, seleccione la opcion “Abrir Doc.”.

e. Para verlos documentos anexos, seleccione la opcion

“Documentos Anexos”.
f. Seleccione la opcion “Cerrar”.

Exportar

Esta opcion permite exportar la relacion de los documentos
recibidos segun los criterios de busqueda a Excel y PDF

seleccionando la opcién “Exportar”.

Para el presente caso, se selecciond la opcién Excel, podemos
hacer uso del filtro y ordenamiento de los documentos emitidos.

Ver Figura 250.
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Figura 250.
Reporte de consulta de recepcion de documentos — Excel

e

aaaaa

(((((

W
CONSULTA RECEPCION DE DOCUMENTOS

RO DOC, TESTINATARIO ASINTO
(300001 2038 DRP 01 [DE A CRUZEAUTSTA RUTH =

Nota 49:
v’ Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje. Ver Figura 251.
Figura 251.
No existe informacién para generar reporte

No existe informacién para generar reporte.

4.4.3. Documentos Visto Bueno

Permite la consulta de los documentos con visto bueno. Después de
seleccionar “Documentos Visto Bueno”, se muestra la pantalla “Consulta de
Documentos Visto Bueno” con las opciones “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver
Anexos”, “Seguimiento” y “Salir’. Asimismo, podemos realizar la busqueda y
filtro de documentos. Ver Figura 252.

Figura 252.

Opciones de la pantalla “Consulta de Documentos Visto Bueno”.

v) CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

@ Detalle ElVer Documento & VerAnexos  +* Seguimiento G Salir

Configuracién Busqueda Configuracién Filtro

o Emsin ¥eo Documeno Expediente QBuscar X | |@ DEL 13012025AL: 130172025 + Esado | TODOS v Y Fitrar %
Asunio Proricad TODOS v TpoDec | .TODOS: v (]
Detalle

N REFERENCIA ORIGEN  FECHA TIPO DOC, N° DOCUMENTO ASUNTO DESTINO V.B. ELABORADO POR NRO EXPEDIENTE ESTADO

A continuacion, se detalla cada una de las opciones mencionadas:
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4.4.3.1. Buscar Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda de documento(s) segun
el(los) parametro(s) ingresado(s): Nro. Emision, Nro. Documento,

Expediente o Asunto.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Ingrese el(los) parametro(s).

b. Seleccione la opcion “Buscar”.

c. Luego, se muestra el resultado de la busqueda

seccion “Detalle”. Ver Figura 253.
Figura 253.
Resultado de la busqueda

en la

@ Detalle [ Ver Documento @ Ver Anexos  +* Seguimiento G Salir

Coniguracion Bisqueda Configuracidn Fitro

QBuscar X | & AN

DESTINO V&

RADOPOR  NRO EXPEDIENTE  ESTADO

Nota 50:

v' En caso de que no se ingrese parametros, el sistema mostrara un mensaje indicando

que se ingrese algun parametro de busqueda.
v' Se puede incluir filtro dando un check sobre casi

4.4.3.2. Filtrar Documentos

Esta opciéon permite filtrar los documentos con/sin visto bueno
3
segun los parametros seleccionados como: &, Estado, Prioridad y

Tipo Documento.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Elijalos parametros.

b. Seleccione la opcion “Filtrar”.

c. Luego, el sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura

254.
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Figura 254.
Resultado del filtro

Configuracion Bisqueda

WnEulete Qo X | E Y Fitar X
Clnee o @ i Y @
Detalle
¥ ORRC  RNETE  GAMRDONR © TPONC | FDOCWGN0 | RAR - ESAARO 500 ECEOR WM FEmeTE

Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro
como: Referencia Origen y Elaborado por, los cuales son
desplegados al seleccionar la opcién “Mas datos de Filtro” @
. Ver Figura 255. Figura 255.

Mas datos de filtro
Configuracion Filtro
B DEL: 10/06/2022 AL: 10/06/2022  ~ Estado: TODOS v Y Filtrar | %
Prordad TODOS v Tipo Doc TODOS v ®
Referencia Origen: | [TODOS] Q
Elaborado por: [TODOS] Q

Para elegir “Referencia Origen”, seleccione la opcién ,
que presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver Figura
256.

Figura 256.

Referencia Origen

REFERENCIA ORIGEN x

Buscar
Detalle

Siglas Descripcion

[TODOS]
JN JEFATURA NACIONAL
SG SECRETARIA GENERAL

4= Cerrar

Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del
origen en “Buscar”.

Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

Para elegir “Elaborado por”, seleccione la opcion , el cual
presenta la ventana “Empleado”. Ver Figura 257.
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Figura 257.
Empleado
EMPLEADO x

Buscar I
Detalle
Descripcion
[FODOS A
ABAD JESUS JORGE ENRIQUE
ABAD SILVA MARTIN YASSER
ABANTO LEIVA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARO ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULIA
ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARIA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

ANDIANZEM SHIMOINM /Il LA £ ADTA

<= Cerrar

i. Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el nombre
del empleado en “Buscar’.

j- Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

4.4.3.3. Ver Detalle del Documento

Esta opcion permite ver detalles del documento con/sin visto
bueno. A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento.
b. Elija el documento y seleccione la opcion “Detalle”.
c. Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Visto Bueno”
mostrando datos del expediente, del remitente, del
documento, vistos buenos, destinatario, referencia y

observacion visto bueno. Asimismo, se muestra el estado
del documento como por ejemplo “Con VB”. Ver Figura 258.
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Figura 258.
Detalle del documento

B Abrir Documento & Abrir Anexos  # Sequimiento 4= Cerrar  G# Saiir

Expediente

d. Seleccione la opcion “Cerrar”.

44.34. Ver Documento
Esta opcion permite visualizar el documento en formato PDF. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento.
b. Elija el documentoy seleccione la opcion “Ver documento”.
c. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF.

4.4.3.5. Ver Anexos del Documento
Esta opcion permite ver los anexos del documento con/sin VB. A
continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento.
b. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Anexos”.
c. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura Tipo de
documento — Nro. de Documento — Nombre del area que

emite el documento, detalle del documento y lista de
documentos anexados. Ver Figura 259.
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Figura 259.
Documentos Anexos
Documentos Anexos x
3 ACTA 000023-2022-SGGDI-GITE - SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION
Detalle
Aifio. 2022 Fecha Emi 07/06/2022 12:30

Emite: SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - DEDIOS MONTENEGRO KEVIN JOR
SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - RAMIREZ DE LA CRUZ ELEYNE KAR

Destino:

Tipo Doc - | ACTA Nro Doc - | 000023-2022/SGGI |& Abrir Doc.
PRUEBA

Asunto:

Tramite: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:

Documentos anexos

Descripcién 4 | Nombre de anexo Opciones

No se encuentran registros

4= Cerrar

d. Paravisualizar el documento, seleccione la opcion “Abrir

Doc.”.
e. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.4.3.6.
Esta opcion permite el seguimiento del documento con/sin visto

Dar Seguimiento a Documento

bueno. A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento.
b. Elija el documento y seleccione la opcion “Seguimiento”.

c. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente
estructura Tipo de documento
- Nro. de Documento - Nombre de la Dependencia del
destinatario, detalle del remitente y detalles del destinatario.
Ver Figura 260.
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Figura 260.

Datos de seguimiento del documento

Seguimiento del documento x ‘

&3 ACTA 000023-2022-5GGDI-GITE -> SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION ‘

Remitente

Tipo Doc.: | ACTA Nro Doc.: | 000023-2022/SGGDI-GITE
Fecha Emi. | 07/06/2022 12:30 Eiabors: | RAMIREZ DE LA CRUZ ELEYNE KARINA

Emisor: SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - DEDIOS MONTENEGRO KEVIN Jt

PRUEBA
Asunto:
4
Estado PARA DESPACHO m¥Abrir Doc. & Doc. anexos
Destinatario

Dependencia: | SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - RAMIREZ DE LA CRUZ ELEYNE KA

Receptor:
Estado NO LEIDO Fecha Rec Fecha Ate
Tramite: ORIGINAL Prioridad NORMAL Indicaciones

= Cerrar

d. Paraver el documento, seleccione la opcion "Abrir Doc."

e. Para verlos documentos anexos, seleccione la opcién
“Documentos Anexos”.

f. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.4.4. Documentos del Profesional

Permite realizar la consulta de los documentos del Profesional.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir que se muestran en la Figura
261.

Figura 261.

Documentos del Profesional

| g LA MAR Sistema de Gestion Documental LEHOAD oE M aiaTIGA Y DTS, s (%

E5 | A MAR CERO
& LA MAR @

C Documentos de UIS
Foseamen ce s docurmeiios seanopekes de OS]
PARA FIRMA En la MPLM Optimizamos

los Recursos

BORRADORES ﬁ Empezando por:
Dsamertcs Azt Y ‘l». @ Imprimir solo documentos finales
of '~ y por doble cara
BANDEJA DE ENTRADA 0 9 @ Reutilizar el papel para uso internos
ooo s @ Evitar imprimir documentos innecesarios,

DELEGADOS (0] -— usemos formato digital
a JAHORREMOS! o el do de d

ENVIADOS 0 BAE L'I_—| evitando el fotocopiado
PAREIRy

IMATERIALE! Ecoeficiencia

ot ' e
~Jhabgjamas sin cenlaming’

oy s &) LAVAR

SEDF CENTRAL PALACID MUNICIPAL
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Después

pantalla ‘

de seleccionar “Documentos del Profesional’, se muestra la

‘Consulta de Emision de Documentos del Profesional” con las

opciones “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” vy
“Exportar”. Asimismo, podemos realizar la busqueda vy filtro de documentos.

A continuacion, se detalla cada una de las opciones mencionadas:

44.41. Buscar Documento

Podemos realizar la busqueda de un documento especifico
segun el parametro ingresado como: Nro. Emision, Nro.
Documento o Asunto.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Ingrese el(los) parametro(s).

b. Seleccione la opcion “Buscar”.

c. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la
seccion “Detalle”. Ver Figura 262.

Figura 262.
Resultado de la busqueda

(" CONSIATA DF EMISION F DOCUMENTOS PERSO

@oetalle [EVerDocumento @ Ver Anexos ¥ Sequimiento & Exportar ~ (3 Salir

Esas 10008 2 ¥ Fiter | %

Nota 51:
v" Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero .

v' En caso de que no se ingrese parametros en la seccion Configuracion de Busqueda,
el sistema mostrara un mensaje: “jCuidado! Ingresar Algun parametro de Busqueda”.
Ver Figura 263. Figura 263.

Mensaje de validacién para Configuraciéon Busqueda

v En caso de que no se ingrese parametros en la seccion Buscar Documento en
Referencias, el sistema mostrard un mensaje: “jCuidado! Ingresar todos los campos
de la zona de busqueda de Documentos en Referencias para buscar por ese tipo”.
Ver Figura 264.

Figura 264.
Mensaje de validacién para Buscar Documento en Referencias
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44.42. Filtrar Documentos
Esta opcion permite filtrar los documentos personales segun
los parametros seleccionados como: &, Estado y Tipo
Documento.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Elija el(los) parametro(s).

b. Seleccione la opcion “Filtrar”.

c. Elsistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 265.

Figura 265.
Resultado del filtro
(@ Detalle EVer Documento & Ver Anexcs  # Sequimiento 3 (3l
etalle  EfVer Documento ¢ Ver Anexos = Sequimiento = Exporiar » fir
Configuracion Bisqueda Confguracion Filtro
Nro Emision: Nro Document QBuscar X | & ANO: 2018 v | Estado TODOS: v Y Fitrar | %
Asuro Otros Resutados 7] ncluir Fitro TooDec: | INFORME i @
Detalle
N | REFERENCAOUGEN | FECHA  TPODOC.  N°DOCUMENTO ASUND DESTRATARIO ELABORADO POR
WA | WRORIE  -20TBSGPELGIE SUB GERENCIA OE PROYEC 08 ELECTORALES - FRANGI FRATICI AUGUSTO RENTY AN
k= e REF SUBGERENCIA DE PR
ASD ADCUISICION D DEP)
k UMY WFORME  VMBSGPELGTE | ASDA ADOUSICION DE DRIVE PARA LBRERIA ROBOTICA DE S¢ .wx;i;wmumzcw-:ro:j

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro
como: Referencia Origen y Destinatario, los cuales son
desplegados al seleccionar la opcién “Mas datos de Filtro” @
. Ver Figura 266. Figura 266.

Mas datos de filtro

Configuracion Filtro

= ARNO: 2022 MES: JUNIO v | Estado: .TODOS:: v| Y Filtrar | %

Tipo Doc.: ..TODOS: Y,

Referencia Origen: = [TODOS]

Destinatario: [TODOS]

Q

e. Para elegir “Referencia Origen”, seleccione la opcion =y,
luego, se muestra la ventana “Referencia Origen”. Ver
Figura 267.
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Figura 267.
Referencia Origen
REFERENCIA ORIGEN
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
['01:.‘053 :
N JEFA'LIRA NACIONAL 7 7
sG SECRETARIA GENERAL

4= Cerrar

f. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del
origen en “Buscar’.

g. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

h. Para seleccionar “Destinatario” seleccione la opcién , el
cual presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 268.

Figura 268.
Destinatario

Buscar |
Detalle
Siglas

AC

ADMAPUR
ADMAREQ
ADMAYAC
ADMCAJ
ADMCUS
ADMHUANCAV
ADMHUANU
ADMICA

AR

DESTINATARIO

Unidad Organica

ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR

ADMIMISTD ANND

= Cerrar

i. Elija la Dependencia del destinatario de la lista o ingrese la
sigla o el nombre de la Dependencia en “Buscar”.

j- Luego, se visualiza el nombre de la Dependencia del
destinatario seleccionado.
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4.443.

Ver Detalle del Documento

Esta opcion permite ver detalles del documento personal emitido.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

c. Se presenta la pantalla “Detalle de Documento Personal
Emitido” mostrando el afo, numero de emision del
documento, detalles del remitente, detalles del documento,
detalles de la referencia y detalles del destinatario. Ver
Figura 269.

Figura 269.
Detalles del documento personal emitido
Afo 2019 Nro Emision: 1
D‘i’mni UUOO MINEDU ia | SEDE CENTRAL
or | FRANCIA AUGUSTO KENY FRANCIA AUGUSTO KENY
g ACTA Nimero: | 000001-2019-MINEDU-GER Fecha 110222019 Afender en 0 s
— REFERENCIA
it Ao Tipo Documento Nro. Documento cha
d. Seleccione la opcién “Cerrar”.
4444. Ver Documento

Esta opcion permite visualizar el documento solamente en

formato PDF. A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a.

b.

Realice la busqueda del documento.

Elija el documento y seleccione la opcion “Ver

EEEEE M documento” o haciendo clic en  que se

encuentra en cada registro
de la busqueda.

Enseguida, se presenta el documento en formato PDF. Ver
Figura 270.
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Figura 270.
Documento en formato PDF

NSCLIDACION DE LA ECONOM PERUANA
cecens.

Safiar
CESAR JANAMPA QUISPE

Presents, -
Asunto MODELO DE OFICIO
Reforencia
Do mi consideracidn;
Tengo el agrado de diiginme & usled,

Sobre el particular, hago de su conocimiento qua

g
consideracion y deferente estima.

Hago propicia la cportunidad para exprosarie los sentimiantos do mi

4.4.45.

Ver Anexos del Documento

Esta opcidn permite ver los anexos del documento personal

emitido. A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Anexos”.

c. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura Tipo de

documento

- Nro. de Documento - Apellidos y Nombres de la persona
que emite el documento, detalles del documento y lista de
documentos anexados. Ver Figura 271.

Figura 271.
Documentos Anexos

Seguimiento del documento

COPIA Prondse | NORMAL

= Cermar

EMITIDO WWADric Doc. | & Doc. anexos

d. Paravisualizar el
opcion “Abrir Documento”.

e. Seleccione la opcién “Cerrar”.

documento,

seleccione la
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444.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcidn permite el seguimiento del documento recibido. A
continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcidn “Seguimiento”.

c. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente
estructura Tipo de documento
- Nro. de Documento - Nombre de la Dependencia del
destinatario, detalles del remitente y detalles del destinatario.
Ver Figura 272.

Figura 272.
Datos de seguimiento del documento

Seguimiento del documento X

&3 ACTA 000023-2022-SGGDI-GITE -> SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION

Remitente

Tipo Doc: | ACTA Nro Doc.: | 000023-2022/SGGDI-GITE

Fecha Emi 07/06/2022 12:30 Elabord: | RAMIREZ DE LA CRUZ ELEYNE KARINA

Emisor SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - DEDIOS MONTENEGRO KEVIN Jt
R PRUEBA

Estado PARA DESPACHO WAbrir Doc. | & Doc. anexos

Destinatario
Dependencia: | SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - RAMIREZ DE LA CRUZ ELEYNE KA

Receptor.
Estado NO LEIDO Fecha Rec Fecha Ate
Tramite: ORIGINAL Prioridad NORMAL Indicaciones:

<= Cerrar

d. Paraver el documento, seleccione la opcion “Abrir Doc.”.

e. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcion
“‘Documentos Anexos”.

f. Seleccione la opcion “Cerrar”.
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44.47. Exportar

Esta opcion permite exportar la relacion de los documentos
personales emitidos segun los criterios de busqueda a Excel y
PDF seleccionando la opcidon “Exportar”.

Al ser exportado a Excel, podemos hacer uso del filtro y
ordenamiento de los documentos personales. Ver Figura 273.

Figura 273.
Reporte de consulta de emision de documentos personales

E ® =

CCONSULTA RECEPCION DE DOCUMENTOS

o o GESTRRTASO

Nota 52:
v' Siel usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje. Ver Figura 274.
Figura 274.
No existe informacién para generar reporte

No existe informacién para generar reporte.

4.4.5. Seguimiento de Emitidos

Permite realizar el seguimiento de los estados de los documentos
administrativos emitidos. Ver Figura 275.

Figura 275.

Seguimiento de Emitidos

@ LA MAR Sistema de Gestién Documental

@ CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS = CONSULTAS

Documentos Emitidos

= Documentos de UISI S ] gn"’.‘
Resumen de los documentos principales de ULS [, VYSESIy sy s 19:

PARA FIRMA Documentos del Profesional

Documentos Administrativos listos para [a Fimma - S ——————r—r.

BORRADORES Seguimiento de Recibidos

Documentos Administrativos en proceso de
elaboracion

Después de seleccionar “Seguimiento de Emitidos”, se muestra la
pantalla “Seguimiento de Estados de los Documentos Administrativos
Emitidos” con las
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opciones “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y
“Exportar”. Asimismo, podemos realizar la busqueda vy filtro de documentos.
Ver Figura 276. Figura 276.

Opciones de la pantalla “Seguimiento de Emitidos”.

@oetalle  ElVerDocumento @ VerAnexos + Seguimiento & Exportar + (*Salir

Coniguracion Bisqueda Configurackén Fitro

Qauscar X | |&

Dmerrro @ || vocinont

Detalle

. REFERENCA P ¥ ocukenTo | | FECHA AT i sproy. | | FECHA oas | recua FECHA ECHA — =
VENCREN L W EXPEDENT T MeNTo | N DOCUMEN LT STHATARI ASUNTO DIAS PF SO Lo B e BN R R A woTv

A continuacion, se detalla cada una de las opciones mencionadas:

4.4.51.

Podemos realizar la busqueda de documentos segun el
parametro ingresado como: Nro. Documento, Nro. Expediente o
Asunto.

Buscar Documento

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Ingrese el(los) parametro(s).
b. Seleccione la opcion “Buscar”.

c. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la
seccion “Detalle”. Observandose, el estado del documento
en la columna “Vencimiento”, que para este ejemplo es
“Vence hoy”. Ver Figura 277.

Figura 277.
Resultado de la busqueda

(TSmO N FEAns 1 108 SocuEwTOs rMpeSTRATOS T

@Detale  [BVerDocumenio & Ver Anexas  # Sequimiento & Exportar + (¥Salir

[ — Cotgascin i

" Qusen X & 3 | () x
o " Clcaetie © | wone VoM o | i )
e

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de
busqueda como “Dependencia que Emite”, “Tipo Doc.”, “Nro.
Doc.” y “Af0”, los cuales seran desplegados al seleccionar la
opcion “Mas datos de busqueda” ®. Ver Figura 278.

Figura 278.
Mas datos de busqueda

Configuracion Biisqueda
Nro Documento Nro Expediente Q Buscar | X
Asifito Otros Resultados (?) Incluir Filtro @
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: [TODOS] Q
Tipo Doc. TODOS:. v Nro Doc. Ao | 2017 v
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Nota 53:

v" Al seleccionar la opcion “Mas datos de Busqueda”, el sistema mostrara los campos
“Nro. Documento”, “Nro. Expediente”, “Asunto” y las opciones “Otros Resultados” e

“Incluir Filtro” bloqueados.

e. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el(los)

parametro(s) correspondiente(s).

f. Para seleccionar “Dependencia que Emite”, seleccione la
opciéon & la cual presenta la ventana “Destinatario”. Ver

Figura 279.
Figura 279.
Destinatario
DESTINATARIO
Buscar | G|
Detalle
Siglas Unidad Organica
COORDPLANEST | COORDINACION DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
GITE GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLO ELECTORAL
SGIST SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y SEGURIDAD
SGIS
TECNOLOGICA
SGIID SUBGERENCIA DE INNOVACION INVESTIGACION Y DESARROLLO
UOPT UNIDAD PROYECTOS TECNOLOGICOS

g. Elijala UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de la

UUOO en “Buscar”.

h. Luego, se visualiza el nombre de la UUOOQO seleccionada. Ver

Figura 280.
Figura 280.
Dependencia que Emite

Buscar Documento en Referencias

[TODOS]

Dependencia que Emite:

Tipo Doc.: .TODOS:. v

Nro Doc.:

Ao:| 2022 v

Nota 54:

v' Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero .

v" En caso de que no se ingrese parametros en la seccién Configuracion de Busqueda,
el sistema mostrara un mensaje: “jCuidado! Ingresar Algun parametro de Busqueda”.

Ver Figura 281. Figura 281.

Mensaje de validacién para Configuraciéon Busqueda

v En caso de que no se ingrese parametros en la seccion Buscar Documento en
Referencias, el sistema mostrard un mensaje: “jCuidado! Ingresar todos los campos
de la zona de busqueda de Documentos e Referencias para buscar por ese tipo”. Ver

Figura 282.
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Figura 282.

Mensaje de validacién para Buscar Documento en Referencias

jCuidado!

4.45.2. Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los documentos emitidos segun los
parametros seleccionados como: &, Estado, Vencimiento y Tipo

Documento.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Elija el(los) parametro(s).

b. Seleccione la opcion “Filtrar”.

c. Elsistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 283.

Figura 283.
Resultado del filtro
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro 3\
Mo Documento Neo Expediente QBuscar X | | & ANO:2018  ~ Estade | TODOS: v Y Fitrar X
s OtosResutados?) O e (@) | Vemento: | VENCIDO v TooDec: | T0DOS v 0
Deialle 4
B e [Ep— [ DERRGREBAEAT 8 mons |1 )
| WAC™S c DE PRI CARTA - FRUEBAIRO 3
] vencid DD004%-2018-SGPEL-GI 121272018 | SUB GERENCH DE FR( REF ® y
Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro
como: Referencia Origen, Remitente, Elaborado por,
Destinatario, los cuales son desplegados al seleccionar la
opcion “Mas datos de Filtro”
. Ver Figura 284.
Figura 284.
Mas datos de filtro
Configuracion Filtro
@ DEL 16/01/2019 AL: 15/02/2019  ~ Estado TODOS. v Y Filtrar | %
Vencimiento: | VENCE HOY v TpoDoc: | -TODOS v ®
Referencia. Origen: | [TODOS] Q
Remitente UUOO MINEDU Q
Elaborado por. [TODOS] Q
Destinatario [TODOS] Q




groWe
s

e

Municipalidad Provincial de

AR

VRAEM - AYACUCHO

sdido: SGD-MU/OTI
FORMATO Codigo:
Version: 01
Fecha: 11/11/2025
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA Pagina: Pag. 143 de 157

Nota 55:

v Paraver laleyenda, colocar el cursor del mouse sobreﬂwﬂ‘““. Ver Figura 285.

Figura 285.
Datos de Leyenda

Proximo a vencer
Vence hoy

Vencido

Atendido Documentos con fecha de atencion o archivado
Normal Documentos sin dias limites de atencion.
Por vencer Tiempo de vencimiento mayor a 2 dias

Tiempo de vencimiento igual a 1 0 2 dias

Fecha limite igual a |a fecha actual

Fecha limite anterior a la fecha actual

e. Para seleccionar “Referencia Origen”, seleccione la opcion ,
la cual presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver Figura

286.
Figura 286.
Referencia Origen
REFERENCIA ORIGEN
Buscar
Detalle -
Siglas Descripcion

[ToD

JN JEFATURA NACIONAL
SG SECRETARIA GENERAL

4= Cerrar

f. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del

origen en “Buscar”.

g. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

h. Para elegir “Remitente”, seleccione la opcion , el cual
presenta la ventana “Remitente”. Ver Figura 287.
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Figura 287.
Remitente
REMITENTE
Buscar I
Detalle
Siglas Descripcion
GAJ GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
GCRC GERENCIA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CORPORATIVAS
GGE GERENCIA DE GESTION ELECTORAL
GIEE GERENCIA DE INFORMACION Y EDUCACION ELECTORAL
GITE GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
GOECOR | GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL
GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS
JN JEFATURA NACIONAL
N o1 IEEATIIDA MAPIONAI  DDIMED DIRN
4= Cerrar

i. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o el
nombre del remitente en “Buscar”.

j- Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.

k. Para seleccionar “Elaborado por” seleccione la opcién &
la cual presenta la ventana “Empleado”. Ver Figura 288.

Figura 288.
Empleado

EMPLEADO

Buscar
Detalle
Descripcion
ABAD JESUS JORGE ENRIQUE
ABAD SILVA MARTIN YASSER
ABANTO LENVA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARO ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULIA
ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARIA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

ANDIAMZEN SIAMCIAM /Il LA~ ADITA

<= Cerrar

|. Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el
nombre del empleado en “Buscar”.

m. Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

n. Para seleccionar “Destinatario”, seleccione la opcion , el
cual presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 289.
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Figura 289.
Destinatario

DESTINATARIO x

Buscar | G|

Detalle

Siglas Unidad Organica
SIGLA CORTA COMITE DE PRUEBA
ODPELLIBCPR | COORDINACION DE LOGISTICA
COORDPLANEST | COORDINACION DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
COORDCOCTMOQ | COORDINADOR DE O.C.T. MOQUEGUA
COORDOCTTUR COORDINADOR DE O.C.T. YURIMAGUAS
FGF DFDFD
GITE GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
SIGLACORTA INDEPENDENCIA
ocl ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
SG SECRETARIA GENERAL x

<= Cerrar

o. Elija la Dependencia del destinatario de la lista o ingrese la
sigla o el nombre de la Dependencia en “Buscar”.

p. Luego, se visualiza el nombre de la Dependencia del
destinatario seleccionado.

4453. Ver Detalle del Documento
Esta opcidn permite ver detalles del documento personal emitido.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

c. Se presenta la pantalla “Detalle de Documento Emitido”
detalles del Expediente, afio, numero de recepcion, detalles
del remitente, detalles del destinatario, detalles del
documento, detalles de la referencia y datos de la recepcion.
Asimismo, se muestra el estado del documento como por
ejemplo “No leido”. Ver Figura 290.

Figura 290.
Detalles de documento emitido

T BETALLE OF ¢ ENTO EMNITY

I8 Ver Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar  C* Salir

Expediente

SG000020150000023 Fecha | 10/02/2015 ] A 2015
- NO LEIDO

ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL

PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO
o ENJAMIN

| WILIAMS

ORIGINAL rodac: [NORMAL naracines: [Atender

d. Seleccione la opcién “Cerrar”.
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4.4.54.

Ver Documento

Esta opcion permite visualizar el documento en formato

PDF. A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver documento”.

c. Enseguida, se presenta el documento en PDF. Ver Figura

291.

Figura 296.

Documento en formato PDF

CESAR JANAMPA QUISPE

Presente -
Asunto MODELO DE OFICIO
Referencia

De mi consideracion;

Tengo el agrado de dirigime 3 usted,

Sobre el particular, hago de su conocimies

Hago propicia la oportunidad para expresarie los sentimientos de mi

consideracion y deferente estima.

4.4.5.5.

Ver Anexos del Documento

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

Esta opcion permite ver los anexos del documento en seguimiento.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Anexos”.

c. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura Tipo de
documento
- Nro. de Documento - Apellidos y Nombres de la persona
que emite el documento, detalles del documento y lista de
documentos anexados. Ver Figura 292.
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Figura 292.
Documentos Anexos
Seguimiento del documento X

4 3 INFORME 000514-2022-SGSI-GITE -> GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
43 HOJA DE ENVIO 002567-2022-GITE -> GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
4 33 PROVEIDO 006185-2022-GITE -> SUB GERENCIA DE OPERACIONES INFORMATICAS
PROVEIDO 004826-2022-SGOI-GITE -> SUB GERENCIA DE OPERACIONES INFORMATICAS
PROVEIDO 004826-2022-SGOI-GITE -> SUB GERENCIA DE OPERACIONES INFORMATICAS
PROVEIDO 004826-2022-SGOI-GITE -> SUB GERENCIA DE OPERACIONES INFORMATICAS
PROVEIDO 004826-2022-SGOI-GITE -> SUB GERENCIA DE OPERACIONES INFORMATICAS

»

Remitente
Tipo Doc.: | INFORME Nro Doc.: | 000514-2022/SGSI-GITE
Fecha Emi 13/05/2022 16:39 Elabord: | ORTEGA TRUJILLO CLAUDIA DEL CARMEN

Emisor. SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - POSADA PAJUELO NAPOLEON DAVID

' POI Abril 2022 - Realizar el soporte, mantenimiento y/o adecuacion de los Sistemas Informaticos
AASUnio Administrativos y Operativos y

Estado RECIBIDO PARCIAL W Abrir Doc. & Doc. anexos

Destinatario
Dependencia:| GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - MONTENEGRO VEGA ROBERT(

Receptor. DELGADO PAREDES DAISSY GIULIANA

Estado DERIVADO FechaRec:| 13/05/2022 16:40 | FechaAte
Tramite ORIGINAL Prioridad: MUY URGENTE Indicaciones:
4= Cerrar

d. Paravisualizar el documento, seleccione la opcion “Abrir

»

Doc.”.
e. Seleccione la opcion “Cerrar”.

445.6. Dar Seguimiento a Documento
Esta opcidn permite el seguimiento del documento recibido. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento.
b. Elija el documento y seleccione la opcidn “Seguimiento”.

c. Se presentala ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente
estructura Tipo de documento
- Nro. de Documento - Nombre de la Dependencia del
destinatario, detalles del remitente y detalles del destinatario.
Ver Figura 293.
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Figura 293.
Datos de seguimiento del documento
Seguimiento del documento X

&3 ACTA 000023-2022-SGGDI-GITE -> SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION

Remitente

Tipo Doc.: | ACTA Nro Doc.: | 000023-2022/SGGDI-GITE
Fecha Emi 07/06/2022 12:30 Elaboro: | RAMIREZ DE LA CRUZ ELEYNE KARINA

Emisor SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - DEDIOS MONTENEGRO KEVIN J¢

PRUEBA
Asunto:
Estado PARA DESPACHO ".'ADFI[ Doc @ Doc. anexos
Destinatario

Dependencia: | SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - RAMIREZ DE LA CRUZ ELEYNE KA

Receptor.
Estado NO LEIDO Fecha Rec Fecha Ate
Tramite ORIGINAL Prioridad- | NORMAL Indicaciones

= Cerrar

d. Paraver el documento, seleccione la opcién “Abrir Doc.”.

e. Para verlos documentos anexos, seleccione la opcion
“Documentos Anexos”.

f. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.45.7. Exportar

Esta opcion permite exportar la relacion de los documentos
personales emitidos segun los criterios de busqueda a Excel y
PDF presionando el botéon “Exportar”.

Al ser exportado a Excel, podemos hacer uso del filtro y
ordenamiento de los documentos personales. Ver Figura 294.

Figura 294.
Reporte de consulta de seguimiento de estados de documentos
emitidos — Excel

S DF NFORMACON Y COMUNICACION

ASUNTO

FIABORADO POR | _TIPO DO _ WRO DOC. DESTINATARIO
o ) o001 PRI

oricio T T

T | 722324 | GERENGIAREGIONAL DE PLACAMENTO PRESUPUES]DE LA CRUZ BAITISTARUTHOICIO

GGRPAOE LA CRUZGAUTSTARUTY

6122024 [DE LA CRUZ BAUTSTA RUTH ARGH!
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4.4.6.

Nota 56:
v Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje. Ver Figura 295.
Figura 295.
No existe informacién para generar reporte

No existe informacién para generar reporte.

Seguimiento de Recibidos

Permite realizar el seguimiento de los estados de los documentos
administrativos recepcionados.

Después de seleccionar “Seguimiento de Recibidos”, se muestra la pantalla
“Seguimiento de Estados de los Documentos Administrativos
Recepcionados” con las opciones “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”,
“Seguimiento” y “Exportar”. Asimismo, podemos realizar la busqueda Yy filtro
de documentos. Ver Figura 296.

Figura 296.

Opciones de la pantalla “Seguimiento de Recibidos”.

@Detalle B Ver Documento & Ver Anexos  #* Seguimiento & Exportar v (Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro

Nro Documerto Yo Expediente QuBuscar| X & Del 180172015 Al 17/022015 » Esdo: | TODOS. |v ¥ Firar | %

_— Cincuicftro @ | vercinens | VENCE HOY v\-mn:c 70008 v 0

Detalle

- : e . i VA ) e oA FECHA DS FECHA FECKA  FECHA
SERAREN]G FEINTENTE s 6 ENEENTE IR0 000 i i o SR i PROY UMTE  EXCEDIDOS RECEPCION  ATENCION  ARCHNO

No se Encuentran Registros,

A continuacion, se detalla cada una de las opciones mencionadas:

4.4.61. Buscar Documento

Podemos realizar la busqueda de documentos segun el
parametro ingresado como: Nro. Documento, Nro. Expediente o
Asunto.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
a. Ingrese el(los) parametro(s).
b. Seleccione la opcién “Buscar”.
c. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la
seccion “Detalle”. Observandose, el estado del documento en

la columna “Vencimiento” que para este ejemplo es
“Atendido”. Ver Figura 297.



@5*5" Municipalidad Provincial de

& LAMAR

sdido: SGD-MU/OTI
FORMATO Codigo:
Version: 01
Fecha: 11/11/2025
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA Pagina: Pag. 150 de 157

Figura 297.
Resultado de la busqueda
S —

isqueds

@Detale [ VerDocumento @ Ver Anexos & Seguimiento 3 Exporiar + (#Sair

@ x

Deale

f (@@

d. Ademas, podemos incluir otros parametros de busqueda

como “Dependencia que Emite”, “Tipo Doc.”, “Nro. Doc.” y
“Ano”, los cuales seran desplegados al seleccionar la opcién
“Mas datos de Busqueda”

® . Ver Figura 298.
Figura 298.
Mas datos de busqueda
Configuracion Bisqueda
Nro Documento: Nro Expediente Q Buscar %
Asunto Otros Resultados (?) Incluir Filtro 9
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Enite [TODOS] Q
Tipo Doc. TODOS:. v Nro Doc. Afio: | 2019 v
Nota 57:

v Al seleccionar la opcién “Mas datos de Busqueda®, el sistema mostrara los campos
“Nro. Documento”, “Nro. Expediente”, “Asunto” y las opciones “Otros Resultados” e
“Incluir Filtro” bloqueados.

e. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar lo(s)
parametro(s) correspondiente(s).

f. Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la opcion ,
la cual presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 299.

Figura 299.
Destinatario
DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica
COORDTES COORDINACION DE TESORERIA

COORDTEC
COORDOCTLAMERC
COORDOCTAND
COORDOCTCALLAC
COORDOCTJAEN
COORDOCTMADREDD
COORDCOCTMOQ
COORDOCTTUMB
COORDOCTVRAE
COORDOCTTUR

COORDINACION TECNICA

COORDINADOR DE O. C.T. LA MERCED
COORDINADOR DE O.C.T. ANDAHUAYLAS
COORDINADOR DE O.C.T. CALLAO
COORDINADOR DE O.C.T. JAEN
COORDINADOR DE O.C.T. MADRE DE DIOS
COORDINADOR DE O.C.T. MOQUEGUA
COORDINADOR DE O.C.T. TUMBES
COORDINADOR DE 0.C.T. VRAEM
COORDINADOR DE O.C.T. YURIMAGUAS

= Cerrar

g. Elijala UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de la
UUOO en “Buscar’.

h. Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada. Ver
Figura 300.
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Figura 300.
Dependencia que Emite
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: [TODOS] Q
Tipo Doc.: .TODOS:. v Nro Doc.: Ao:| 2022 v
Nota 58:
v' Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero .
v" En caso de que no se ingrese parametros en la seccion Configuracion de Busqueda,
el sistema mostrara un mensaje: “jCuidado! Ingresar Algun parametro de Busqueda”. Ver
Figura 301.
Figura 301.
Mensaje de validacion para Configuracion Busqueda
v" En caso de que no se ingrese parametros en la seccién Buscar Documento en
Referencias, el sistema mostrara un mensaje: “jCuidado! Ingresar todos los campos de la
zona de busqueda de Documentos e Referencias para buscar por ese tipo”. Ver Figura
302.
Figura 302.
Mensaje de validacién para Buscar Documento en Referencias
4.4.6.2. Filtrar Documentos
Esta opcion permite filtrar los documentos emitidos segun los
parametros seleccionados como: &, Estado, Vencimiento y Tipo
Documento.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Elija el(los) parametro(s).
b. Seleccione la opcion “Filtrar”.
c. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 303.
Figura 303.
Resu/tado del fl/tro
@Gnetale EverDocumento & VerAnexcs = Sequmento 3 Ewportar » (Salr
T Qasexr X i"'""“”"' 9 - Yeoa X
S - = )

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro
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como: Destinatario, Emp. Destino, Remitente, Etiqueta Doc. y

Prioridad los cuales son desplegados al seleccionar la opcion

“Mas datos de Filtro”
® . VerFigura 304.

Figura 304.
Mas datos de filtro
Configuracion Filtro
& ANO: 2021 - Estado TODOS: v Y Filtrar | %
Vencimiento: NORMAL v Tipo Doc: TODOS: @
Destinatario: JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO Q
Emp destino: [TODOS] Q
Remitente [TODOS] Q
Etiqueta Doc. TODOS v
Prioridad TODOS. v
Nota 59:
v Para ver laleyenda, colocar el cursor del mouse M . Ver Figura 305.
Figura 305.
Datos de Leyenda
Atendido Documentos con fecha de atencion o archivado.
Normal Documentos sin dias limites de atencion.
Por vencer Tiempo de vencimiento mayor a 2 dias

Vencido

Proximo a vencer

Vence hoy

Tiempo de vencimiento igual a 1 o 2 dias

Fecha limite igual a |a fecha actual

Fecha limite anterior a la fecha actual.

v" El campo “Etiqueta Doc.” tendra las siguientes opciones “Sin Etiqueta”, “Pendiente”,
“Pendiente Urgente”, “Para Seguimiento” y “Todos”, siendo estas asignadas al
recepcionar un documento.

v' El campo “Prioridad” tendra las siguientes opciones “Normal”, “Urgente”, “Muy

Urgente” y “Todos”, siendo estas asignadas emitir un documento.

Ha 1 . FRET] . ., If
e. Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcion , la cual
presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 306.

Figura 306.
Destinatario
DESTINATARIO x
Buscar | G|
Detalle
Unidad Organica

Siglas

SIGLA COR
ODPE-LLIB CPR
2017
COORDPLANEST

COORDOCTTUR
FGF

GITE
SIGLACORTA
ocCl

sG

COORDCOCTMOQ

COORDINACION DE LOGISTICA

COORDINACION DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
COORDINADOR DE O.C.T. MOQUEGUA
COORDINADOR DE 0.C.T. YURIMAGUAS

DFDFD

GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
INDEPENDENCIA

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

SECRETARIA GENERAL v

4= Cerrar
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f. Elija la Dependencia del destinatario de la lista o ingrese la
sigla o el nombre de la Dependencia en “Buscar’.

g. Luego, se visualiza el nombre de la Dependencia del
destinatario seleccionado.

h. Para elegir “Emp. destino”, seleccione la opcion , el cual
presenta la ventana “Empleado”. Ver Figura 307.
Figura 307.
Empleado

EMPLEADO x

Buscar
Detalle
Descripcion
[FODOS] 2
ABAD JESUS JORGE ENRIQUE
ABAD SILVA MARTIN YASSER
ABANTO LEIVA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARO ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULIA
ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARIA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

ANDIAMZEM CHMOINM A/l LA 1 ADITA

4= Cerrar

i. Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el
nombre del empleado en “Buscar”.

j- Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

k. Para seleccionar “Remitente” seleccione la opcién , el cual
presenta la ventana “Remitente”. Ver Figura 308.
Figura 308.
Remitente

REMITENTE x

Buscar

Detalle

Siglas Descripcion
GERENCIA DE ADMINISTRACION A
GERENCIA DE ASESORIA JURDICA
GERENCIA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CORPORATIVAS
GERENCIA DE GESTION ELECTORAL
GERENCIA DE INFORMACION Y EDUCACION ELECTORAL
G

oo o ole

QMmO O P|E

mim mlalclo
o

ERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL

GOECOR ERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL
GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS

JN JEFATURA NACIONAL

N D1 IEFATIIDA MACINNA]  DDIMED DIRN

4= Cerrar

I. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o el nombre del
remitente en “Buscar’.

m. Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.
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4.4.6.3.

Esta opcion permite ver detalles del seguimiento del documento

Ver Detalle del Documento

recibido. A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento.
b. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

c. Se presenta la pantalla “Detalle de Documento Emitido”
detalles del Expediente, afio, nUmero de recepcion,
detalles del remitente, detalles del destinatario, detalles
del documento, detalles de la referencia y datos de la
recepcion. Asimismo, se muestra el estado del documento
como por ejemplo “Archivado”. Ver Figura 309. Figura 309.

Detalles del documento recibido en seguimiento

DETALLE DE DOCUMEN

[E Ver Documento & Ver Anexos  «* Seguimiento 4= Cerrar G Salir

Expediente

Nme

ero: [ GITE020150000025 J

Fecha:

13/02/2015 |

Proceso: |

) || troRecepcion

Remitente

Destinatario

Remie:

\GERENC\A DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERG/-J

-

Receptor: [ARANDA VERGARA ERNESTO ANTONIO

Dependencia [SECRETARIA GENERAL

) | rersos

Documento
Tpo: [ HOJA DE ENVIO

Nmero:[_ 000015-2015/GITE |

|CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS

Fecha: 13/02/2015

efiquetas

Asunto

REFERENCIA

Tipo Documento

wotvo: (ATENDER )

Prioridad: NORMAL

0 Jiiss

Atender en

Niimero de Documento F. Emision

Datos de Recepcion

Ape. \PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO ] obs.

Rec: [ 13/0212015 11:44:00 ] ate{ 1310212015 ] arc{ 13/02/2015 |

d. Seleccione la opcion “Cerrar”.
446.4. Ver Documento

Esta opcion permite visualizar el documento recibido en formato

PDF. A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.
b. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver documento”.
c. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF. Ver

Figura 310.



au*cxr

e

2N

Municipalidad Provincial de

AR

VRAEM - AYACUCHO

Sdiqo: SGD-MU/OTI
FORMATO Codigo:

Version: 01

Fecha: 11/11/2025

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA Pagina: Pag. 155 de 157

Figura 310.
Documento en formato PDF

~
{ )\ {GOBIERNO REGIONAL GERENCIA OFICINA DE TECNDLOGIAS DE
@):VACUCHO B IFORMACION Y COMUNCACION

"Decenio de la Igualdad de Dportunidades para Mujeres y Hombres™
“Afio de la recuperacitn y consolidacitn de la economia peruana”

Ayacucho, 13 de Enero del 2025
OFICIO N° 000003-2025-GRA/OTIC

Seiior:

RUTH DE LA CRUZ BAUTISTA

INGENIERO ll(e)

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Presente.-

Asunto : PRUEBA DE OFICIO CON QR.

alidador

Referencia

Tengo el agrado de dirigirme a usted, esta es una prueba

naperu.gob,pe/web/v:

446.5. Ver Anexos del Documento
Esta opcidn permite ver los anexos del documento recibido en
seguimiento. A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento.
b. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Anexos”.
c. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura Tipo de
documento

- Nro. de Documento — Nombre de la Dependencia,
detalle del documento y lista de documentos anexados. Ver

Figura 311.
Figura 311.
Documentos Anexos

Detalle

R - OFICINA NACIONAL D!
DE PROYECTO ELEC

Oficio de interoperabilidad

ORIGINAL . NORMAL

Documentos anexos
Descripcion 4 Nombre de anexo

O
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d. Paravisualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir

Doc.”.
e. Seleccione la opcion “Cerrar”.

44.6.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcion permite el seguimiento del documento recibido. A
continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcidn “Seguimiento”.

c. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente
estructura Tipo de documento
- Nro. de Documento - Nombre de la Dependencia del
destinatario, detalles del remitente y detalles del destinatario.
Ver Figura 312.

Figura 312.
Datos de seguimiento del documento recepcionado

Seguimiento del documento x®

= OFICIO 000008-2020-ONPE/SGPEL-GITE -> SUB GERENCIA DE PROYECTO ELECTORALES

Remitente
Tipo Dc OFICIO 000008-2020-ONPE/SGPEL-GITE
18/09/2020 15:00 t BERNAOLA GAYOSO CESAR RAUL
PROVEEDOR - OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES - RUC: 20291973851

Oficio de Interoperabilidad

Estado EMITIDO @ Abrir Documento & Documentos anexos

Destinatario
Dependencia | SUB GERENCIA DE PROYECTO ELECTORALES - ATAYAURI CALDERON RONNIER

Estad NO LEIDO Fecha R

Tramite: ORIGINAL nioridad NORMAL dicaciones

<= Cerrar

d. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir
Doc.”.

e. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcion
“Documentos Anexos”.

f. Seleccione la opcion “Cerrar”.

44.6.7. Exportar

Esta opcidon permite exportar la relacion de los documentos
administrativos recepcionados segun los criterios de busqueda a
Excel y PDF seleccionando la opcion “Exportar”, esta se encuentra
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en la barra de menu

de seguimiento de estado de los documentos administrativos
emitidos. Ver Figura 313.

Figura 313.

Exportar

O ———————————.
@Detalle B VerDocumento & VerAnexos + Seguimiento & Exportar ~ G Salir
Contigiacién Busqueds Cont

MoDoc QBuscar X @ 5122024 AL: 141012025~ [ ToDos. v
O VENCE HOY v m wooe | TODOS:
Detatie
- REFERSNCIA N . TR0 s o e o DAS o  FECHA + DAS. FECHA FECHA o  FECHA »
VEICENTD ORGEN © EXPEDENTE © DOCUMENTO DOCUMENTO *  Ewisionr  DESTWATARIC ANG, FROY. © UMITE © BIC.© RECEPCION ATENCIOW  ARCHVO~

Al ser exportado a Excel, podemos hacer uso del filtro y
ordenamiento de los registros de seguimiento de estado de los
documentos recepcionados.

Nota 60:

v’ Si el usuario realiza una consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje. Ver Figura 314.
Figura 314.
No existe informacién para generar reporte

No existe informacion para generar reporte.




