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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 Gestion 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 Médulo de Configuracion 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 Moédulo 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 médulo de Configuracion, 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
configuracién 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 informacion, acceso a permisos,
administracion de UUOOQO, administracion de funcionarios, administracion de empleados,
registro de requisitos y administracion de perfiles mediante el Médulo de Configuracion.
Por otro lado, emision 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 y recepcion de
documento - PIDE del Moédulo de Mesa de Partes. Asimismo, documentos emitidos,
documentos recibidos, documentos de visto bueno, documentos personales, seguimiento
de documentos emitidos y seguimiento de documentos recibidos mediante el Médulo de
Consultas.

Asimismo, en el registro de documentos se podran emitir documentos que interactuen
mediante la PIDE, es decir, que un documento pueda ser asignado a una institucion
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2.3.

diferente que pertenezca a la PIDE, asi como las opciones de mesa de parte para el
despacho y recepcion de documentos permitiendo el intercambio electrénico de datos
entre entidades del Estado.

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

Definiciones y Abreviaturas

2.3.1. Definiciones

1.

Dependencia
Oficina dependiente de otra superior.

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.

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

Ubigeo
Son las siglas oficiales para Cédigo de Ubicacion Geografica, que usa el INEI
para codificar las circunscripciones territoriales del Peru.

Unidad Organica
Es la unidad de organizacién en que se dividen los 6rganos contenidos en la
estructura organica de la entidad.

Glosa
Es el mecanismo de verificacion de documentos electronicos firmados
digitalmente.

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

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

TUPA

Es un documento de gestion que contiene toda la informacion 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 6ptimos servicios al usuario.
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10. Repositorio
Es un directorio de almacenamiento o lugar donde se guardan ciertos archivos
digitales dentro del SGD.

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 Gestién Documental.

TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

UUOO : Unidad Organica.

3. BARRA DE HERRAMIENTAS / BOTONES PRINCIPALES DEL SISTEMA

Tabla 1
Barra de Herramientas / Botones Principales del Sistema
Boton Descripcion
[E] Abrir Doc. Permite abrir un documento.
L Abrir Documento Permite abrir el documento en la ventana Documentos Anexos.
Permite dar por aceptada la accion que se ha realizado.
Permite agregar un nuevo registro.
Permite agregar un nuevo registro en motivo por Dependencia.
+ Agregar Permite agregar una opcion del menu.
= Quitar Permite quitar una opcion del menu.
Permite agregar un nuevo requisito.
Permite realizar la anulacion de un documento.
Permite ejecutar la busqueda de un registro o los registros,
Q BUSCAR . . .
mediante los criterios seleccionados.
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Cancelar

Permite cancelar una accion.

& Confirmar

Permite confirmar el cambio de contrasena del usuario.

|ﬂ Cambiar Contraseﬁa|

Permite mostrar la ventana “Cambiar Contrasefa”.

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 G

Permite cerrar la sesion de usuario en el sistema.

& Deta

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.

% Eliminar

Permite eliminar un grupo.

| B0 0o

2 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 | % Remover Permite borrar automaticamente todos los datos ingresados.
< Actualizar Permite actualizar todos los documentos anexos.

M Grabar

Permite grabar los datos de un registro.

M Guardar

II

Permite guardar los cambios realizados.

M Guardar

Permite guardar todos los documentos anexos.

M Guardar cambios

M

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.

B Nuevo

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

B Nuevo

Permite crear un nuevo registro.

I Nuevo documento

Permite crear un nuevo registro de documento.

I Nuevo empleado

Permite crear un nuevo empleado.

B Nuevo funcionario

Permite crear un nuevo registro de funcionario.

I Nuevo grupo

Permite crear un nuevo grupo.

- -
I Nuevo origen

Permite crear un nuevo registro de origen.

I Nueva persona juridica

Permite crear un nuevo registro de persona juridica.

I Nuevo requisito

Permite crear un nuevo registro de requisito.

I Nuevo TUPA

Permite crear un nuevo registro de TUPA.

B Nueva unidad organica

Permite crear una Nueva Unidad Organica.

Recibir

Permite asignar al documento como recibido.

Ver Documento

Permite visualizar el documento en Word o PDF.

& \Vler Anexos

Permite visualizar los anexos adjuntados.

€2 Seguimiento

Permite visualizar el seguimiento del documento por medio de
sus destinatarios.
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/# Requisitos del sistema

Permite realizar la consulta de los requerimientos del sistema.

Permite salir de la pantalla actual.

Permite generar documento segun plantilla.

-

Permite agregar grupo o indicacion.

o

Permite seleccionar el Ubigeo de un domicilio.

Permite afiadir una nueva fila para ingresar un registro.

Permite firmar el documento.

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.

s 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 y/o
Error referencia, con el fin de que pueda ingresar los datos necesarios.
Permite dar conformidad a la relacién entre una Dependencia con

Ok 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.




Cadigo: SGD-MU/OTI
FORMATO ”
Version: 01
Fecha:
08/05/2025
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA
Pagina: 11 de 157

Figura1.
Acceso Directo al Sistema

De otro lado, podra acceder mediante la siguiente URL:

https://sgd.unapiquitos.edu.pe/sdg/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 autentificacion del Sistema
de Gestion Documental, donde se solicita ingresar el usuario y la contrasefa. Ver

Figura 2.
Figura 2.

Sistema de Gestion
Documental
Usuario
Contrasefia
Dependencia &
) Ingresar

/# Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda @ Cambiar Contrasefia ~ © Video Tutorial

Autentificacion en el Sistema de Gestion Documental

Los campos correspondientes a la Figura 2, se describen a continuacion:
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Tabla 2
Datos Ingresados
Campo Descripcioén
. Dato de entrada, que permite ingresar el nombre de usuario
Usuario

asignado.

Contrasefia | 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 contrasena, en el campo Contrasena. La contrasena 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.

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

. Presione el botdn “Ingresar”.

oo

4.1.2. Requisitos del sistema

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

Figura 3.

Acceso directo a “Requisitos de sistema”

Sistema de Gestion
Documental
Usuario
Contrasefia
Dependencia o
%] Ingresar
If Requsitos de Swslemal O Manua de Ayuda @ Camber Conrasefia @ Video Tuoria
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FORMATO

Al presionar sobre la opcién “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 x

4= 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.

Informacion del Equipo

REQUISITOS DEL SISTEMA X

Datos PC . OTICOSWST/Zsanchez

Mavegador i Browser Chrome ver. 131.00.0

Version de Word : Office 2016 &

Adabe Reader ;. Adobe Acrobat DC Acrobat Acrobat.exe” &/
Software de Firma . Firma ONPE &/

Certificado(s) Digitale(s)

T5L Reniec : TSLRENIEC &/
T5L Indecopi : T5L no responde x
CRL Reniec . CRLRENIEC &/

Cerrar
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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

Informacién del Equipo x

<= Cerrar

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.

Figura 7.
Requisito Incorrecto X

REQUISITOS DEL SISTEMA
Datos PC : MIRANDA-01/PC
Mavegadeor : Browser Chrome ver. 131.0.0.0
Versién de Word : Office 2016 v/
Adobe Reader : Adobe R. no instalade ¥
Software de Firma : Firma OMNPE \/

Certificado(s) Digitale(s) : Mo se encontré el{los) Certificado(s) Digital(es) x

TSL Reniec : TSLRENIEC %/
T5L Indecopi : T5L no responde X
CRL Reniec : CRLRENIEC &/

Cerrar

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

Usuario

Contrasefia

[ ]

Dependencia

#] Ingresar

# Recuisitos de Sistsma - @ Manualde Ayudall @ Cambiar Contraseia  ©Video Tutarel

4.1.4. Cambiar contrasena

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

seguir:
Figura 9.
Acceso directo a “Cambiar contrasefia”
Sistema de Gestion
Documental
Usuario
Contrasefia
Dependencia &
%] Ingresar
# Requsitos de Sictema @ Manual de Ayuda © Video Tuoriz
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Nota 3:

v" El cambio de contrasefa solo aparece cuando la gestion de usuarios sea por Base de Datos y esta caduque,
se visualizara en el lado inferior derecho “Cambiar contrasefia”.

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

Paso 2: El sistema mostrara la ventana “Cambiar contrasefa” solicitando el ingreso
de “Usuario”, “Contrasefa actual”, “Nueva contrasefa” y “Repita nueva contrasena”.
A su vez, se visualiza un mensaje informativo acerca de las caracteristicas de la
contrasefa cuyo tamano 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 Contrasefia

Cambiar contrasefia x
Usuario: (*) 40540687
Contrasefa actual: (¥) esesceccccscsccce
Nueva contrasefia: (**) eeeeccsssccssces

Repita nueva contrasefia: (**) eessccsscsscsses

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

4= Cancelar & Confirmar

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

Figura 11.

Confirmacién de cambio de contrasefia.

Su contrasefia ha sido actualizada correctamente.
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Nota 4:

v Si el usuario presiona el boton “Cancelar”, no cambiara la contrasefia. Ver Figura 12.
Figura 12.
Cancela cambio de contrasefia

Cambiar contrasefia x

Usuario: (*) 40540687

Contrasefa actual: (*) e»

Nueva contrasefa: (**) s

Repita nueva contrasefia: (**) sssssssssccssces

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

4= Cancelar & Confirmar

v Si el usuario no ingresa datos u omite algin dato y presiona el botén “Confirmar”, el sistema mostrara las
alertas respectivas. Ver Figura 13.
Figura 13.
Datos en blanco en cambio de contraseria

Cambiar contrasefia x

Usuario: (*)

Ingrese usuario.

Contrasefa actual: (*)

Ingrese contrasena actual

Nueva contrasefia: (**)
Ingrese nueva contrasena.

Repita nueva contrasefia: (**)
Repita nueva contrasena.

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

4= Cancelar & Confirmar

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

Figura 14.
Usuario no existe o erréneo

Cambiar contrasena x

Usuario: (*) ERAMIREZH

Contrasefia actual: (*) seessssscsssssscs
Nueva contrasefia: (**) sssssses

Repita nueva contrasefa: (**) sssseees

Usuario no existe.

(**)Por politicas de seguridad la nueva contraseia sera
p por may las, mir las y nu como
minimo 8 caracteres

4= Cancelar & Confirmar




Cadigo: SGD-MU/OTI

FORMATO ”
Version: 01
Fecha:
08/05/2025
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA
Pagina: 18 de 157

v Si el usuario ingresa de manera incorrecta su contrasefia actual, el sistema emitira la alerta y el mensaje
respectivo. Ver Figura 15.
Figura 15.
Contrasefia actual incorrecta

Cambiar contrasefia x
Usuario: (*) 40540687
Contrasefia actual: (¥) sessssses
Nueva contrasefia: (**) sessesss

Repita nueva contrasefia: (") sssessee

El usuario o la contrasefia es incorrecta.

{**) Por politicas de seguridad la nueva contrasena sera
compuesta por mayusculas, minisculas y nameros como
minimo 8 caracteres.

4= Cancelar & Confirmar

v' Si el usuario ingresa la nueva contrasefa y no cumple con las politicas de seguridad, el sistema emitira la
alerta y el mensaje respectivo. Ver Figura 16.
Figura 16.
Nueva contrasena incorrecta

Cambiar contrasefia x
Usuario: (*) 40540687
Contrasefia actual: (*) evesssessscsccces
Nueva contrasefia: (**) e»

Repita nueva contrasefa: (**)

La contraseiia no cumple con las politicas de seguridad.

(**) Por politicas de seguridad la nueva contrasena sera
compuesta por mayusculas, minusculas y nimeros 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 contrasenfia, el
sistema emitira el siguiente mensaje. Ver Figura 17.
Figura 17.
Contrasefa nueva no coinciden

Las nuevas contrasefias no coinciden.
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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 x
Usuario: (*) 40540687
Contrasena actual: (*) seseeeserses
Nueva contrasefia: (**) sssessssssssssas

Repita nueva contrasefia: (**) sssssssssssssccs

Usuario blogueado por maximo niimero de intentos.

(**) Por politicas de sequridad la nueva contrasefia sera
compuesta por mayusculas, minisculas 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 continuacién. Ver Figura 19.

Figura 19.

Péagina Principal

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA MAZUNiﬂ .y wa'
@ muna Sistema de Gestion Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION sur(C

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

£ Documentos de OTI
Resumen de los documentos principales de OTI.

PARA FIRMA

Documentos Administrafivos Istos parala Fima

Enla UNAP
optimizamos
los recursos

Empezando por:

+ Imprimir solo documentos finales y por doble
cara.

+ Reutilizar el papel para usos internos.

+ Evitar imprimir documentos innacesarios,
usemos formato digital,

« Usar el correo electrénico para comunicar y
compartir informacién,

+ Promover el escaneado de documentos,
evitando el fotocoplado

Ecoeficiencia UNIVERSIDAD

0 0 @unapiquwtosje;il;‘pe @Ww.unapiquitns‘edu.pe

e o

EN PROYECTO

Documentos Administrafivos en proceso de elaboracién

NO LEIDOS

Documentos pendiertes de recibi

RECIBIDOS

Documentos Recibidos

Equipo: Tramite Documentario Unidad Orgénica
Versier 4.7 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Ruta de Documentos: SEDEOTI

Esta pagina cuenta con diversas secciones, las mismas que se detallaran a
continuacion:



Cadigo: SGD-MU/OTI
FORMATO ”
Version: 01
Fecha:
08/05/2025
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA
Pagina: 20 de 157

a. Acceso directo alos 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 PROYECTOQO” 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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE A
@ oo L‘g O s Gt nr Mienirestial OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION

sair( 5
G ESDRAS NOS LOZAND HURTACO 1 &

® CONFIGURACION = DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

Enla UNAP /
optimizamos |

Decumentos Administrativos en proces de elaboracion

NO LEIDOS

Decurertos pe

rites de recibir

Equio: i Doaineniac Urided Orga
Vesitn 47 orlclm: TECNOLOGIAS DE LA INFORNACION
Rula de Documentos

PARA FIRMA 0 , losrecursos ¢
Decumentos Adminisirativas istos para la Frma Empezando por:

+ Imprimir selo documentos finales y por doble
EN PROYECTO 0 an

+ Reutilizar el papel para usos internas.
+ Evitar imprimir documentos innecesarios,

. Pmm @l !srznaada de documentos,
evitando el fotocoplado

Ecoeficiencia UNIVERSIDAY
RECIBIDOS _

' 0 0 @unapiquitos.edu.pe @E‘;v'/w‘unapiquitos.edu.pe

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 solo la UUOO en la parte inferior. Ver Figura 21.

Figura 21.
Pagina Principal - Datos del usuario

MAZONIA

istema de Gestion Documental

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
PERUANA

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS = CONSULTAS

£ Documentos de OTI

Resumen de os documentos principales de OTL

PARA FIRMA 0
(0}

Documentes Administatives lisies pare fa Firma

EN PROVECTO
Documentos Administratives en proceso dz e atoracion
NO LEIDOS 0
Documentos pendientes de rechir
Ecoeficiencia
RECIBIDOS 0 bl

Documentos Rechidos

quipe. Trame Documentaric Unidad Organi

ita de Documentos: SEDE OTl

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
[ESDRAS ENOS LOZANO HURTADO

prr

arsion 4.7 OFICINA DE TECNOLOG!AS DE LA INFORMACION

Enla UNAP ¢
optimizamos (|
los recursos |

Empezando por:

+ imprimir solo documentos finales y por doble

izar el papel para usos internos.
imprimir documents innecesarios,

+ Promoyer e escaneado de documentos,

gvitando el fotocoplade

UNIVERSIDAD
LICENCIADA
Sacoveog o e

. 0 0 @unapiquitos.edu.pe ?ﬁ ww.unapiquitos.edu.pe

Qunae .,

salir
A\ ]
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Nota 5:
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 Disponibles x
Dependencias
Siglas Unidad Organica
GRPPAT GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL
MP SEDE CENTRAL-MESA DE PARTES
omc OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

= Cerrar

c. Cerrar sesioén. Ubicada en la parte superior derecha de la pantalla, el boton
“Salir” permite cerrar la sesion del usuario en el sistema. Ver Figura 23.

Figura 23.
Péagina Principal - Salir
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ONiA Y g
@ reruAwa ué"stema de Gestion Documental ~ OFICINADE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION |sa'"‘~vﬁ
CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ CONSULTAS
& Documentos de OT En la UNAP
Resumen de los documentas principales de OTL opum]zamos 1
PARA FIRMA 0 los recursos ¢
Dccumentos Administrativos listos para a Firma Empezando por
« Imprimir sclo documentos finales y por doble
ENPROYECTO 0 an.
A Lt « Reutilizar el pape! para usos internos.
Decumentos Adminisirzfivos en praceso de efzboracion ¢ R . s \
NO LEIDOS 0 - -
— * e e ity i
Ecoeficiencia el
RECIBIDOS 2 19 irnar ICENCIADA
0 Frabigjamer L-Tr;m;“.m
Dccumentos Recibidos
0 0 @unapiquito;e;ﬂ;pe Eﬁww‘unapiquims.edu.pe
Equico: Tramite Documentario Unidad Crgénica
Version 47 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Ruta de Documen‘os: SEDE OT!

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

CONFIGURACION = DOCUMENTOS = CONSULTAS

2 Documentos de OTI
Resumen de los documentos principales de OTL

En la UNAP
optimizamos
los recursos

Empezando por:

« Imprimir solo documentos finalesy por doble
cara.

« Reutilizar el papel para usos internos,

« Evitar imprimir documentos innecesarios,
usemos formato digital,

« Usar el correo electrénico para comunicary
compartir informacién,

« Promover el escaneado de documentos,
evitando el fotocopiado

Ecoeficiencia UNIVERSIOAD
s 4 (LicEnciADa

0 0 @unapiquitos.edu.pe &Eww.unapiquitos‘edu pe
Equipo: Tramite Documentario Uridad Crganca

Version 4.7 (OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ‘ U NAP ion
Ruta de Documentos: SEDE QT HFH@[A;”.

PARA FIRMA
EN PROYECTO

Docamentos Administratos istos para la Fima
Documentos Administratvos en proceso dz slaboracicn

NO LEIDOS

Documentos pendientes de rechir

RECIBIDOS

Documentos Recitidos

UNIVERSIDAD NACIONAL DE WU NIA vy i
@ o “glstema de Gestion Documental ~ OFICINADE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION san (%

e. Menu. En esta seccion 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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LAAMAZONIA
@ - Olstema de Gestién Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

ESDRASENOSLOZAND HURTADO

(CEE)

® ICONF\GURACVON DOCUMENTOS  CONSULTAS |

© Documentos de OTI

En la UNAP
optimizamos |

Resumen de los documentos prinipas de OT!

PARA FIRMA 0 los recursos
Documentos Administratives listes para ka Firma Empezando Por:

« |mprimir solo documentos finales y por deble
EN PROYECTO (0] g,

+ Reutilizar el papel para usos internos.
+ Evitar imprimir documentos innecesarios,
usemos formato digital.

Documertos Administratives en proceso da iabaracion

NO LEIDOS 0 P —y
+ Promoyer el escaneado de documentos,
Docurmentas pendientes de recii P T P

eultando o fotocoplads

RECIRIDOS Ecoeficiencia

i H H UNIVERSIDAD
st i G LICENCIADA
L ad RSCON P01 B S,
Documertos Rectidos

' 0 n @unapiquitos.edu.pe [< wiw.unapiquites.edu.pe

Rula de Documentos: SEDE OTl

ﬁl

Ewpc Tramite Documenteric Lnidad Qrgani
Version47 DF\CINADE TECNDLDG]AS DE LA INFORMACION | U NA

salr {;.,

4.1.6. Menu Principal

El sistema contiene un menu, el mismo que sera detallado como maodulos. Ver

Figura 26.
Figura 26.
Menu del Sistema de Gestion Documental

UNIVERSIDAD MNACIOMNAL DE M NMiA =
@ PERUANA “Qistema de Gestion Documental

@ I CONFIGURACION DOCUMENTOS C{)NSLILTASI
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4.2. Médulo Configuracion

Esta opcidn permite administrar el Sistema de Gestion Documental. Ver Figura 27.
Figura 27.
Opcion “Configuracion”

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA MAZONiA
reruana  SlStema de

A
LICENCIADA

® CONFIGURACION = DOCUMENTOS = CONSULTA
Configuracién personal

Tipos de Documentos por (||

Dependencia
OTI.

Motivos por Dependencias 0

PAR
G Dest
Docun rupos Destinos -

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

4.2.1. Configuraciéon Personal

Esta opcién 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

Configuracion 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
Notificacién 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: Seccion 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 modificacién 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 botdon “Guardar”.

PASO 3: El sistema mostrara un mensaje solicitando la confirmacién. Presione el

boton “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 botdn “Cancelar”, el sistema no guardara el registro o modificacién de los campos. Ver

Figura 30.
Figura 30.
Cancelar

¢ Esta seguro de guardar la informacion?

v’ Sielusuario ingresa o madifica los datos y, luego presiona el boton “Salir”, el sistema mostrara la pagina principal

y no guardara los cambios realizados. Ver Figura 31.
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Figura 31.
Salir de Configuracién Personal

Configuracion Personal

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: © 5 No
Obliga a firmar digitalmene Si No
Documento por defecto PDF DOC

Notificacion por Correo: ~

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

B Nuevo C Salir

Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Documentos

cODIGO DESCRIPCION

OPCIONES

Esta seccion permitira realizar la relacién de una Dependencia con la relacién de

tipos de documentos que utilizara.

4221. Nuevo Documento

Esta opcidn permite seleccionary 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 botdn “Nuevo”, el sistema mostrara la ventana

‘DOCUMENTOS?”. Ver Figura 33.
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Figura 33.
Documentos
DOCUMENTOS x
Buscar
Detalle
Codigo Descripcidn
01 ACTA
404 | CIRCULAR
304 | HOJA DE ENVIO
402 HOJA DE TRAMITE
408 | HOJA INFORMATICA
223 INFORME
55 MEMORANDO
234 | MEMORAMNDO MULTIPLE
407 MOTA INFORMATICA
213 | OFICIO
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 descripcion 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 la secciéon “Documentos” de
la ventana “Tipos de Documentos por Dependencia”. Ver Figura 34.

Figura 34.

Tipos de Documentos

K Nuevo (@ Salir

Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION

Tipos de Documentos por Dependencia

Documentos
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 opcidn permite realizar el cambio de un tipo de documento de la UUOO.

A continuacién, 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 opcion “Cambiar o reemplazar documento”
representado por el icono Q. Ver Figura 35.

Figura 35.

Cambiar tipo de documento

k Nuevo C Salir

Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Tipos de Documentos por Dependencia

Documentos
coDIGo DESCRIPCION OPCIONES
029 ACTA Q'm
028 ACTADE CONF. DE COMPRA Q
017 ACTADE CONF. DE SERVICIO Q
Nota 8:

v" En la 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 Documsntos por Dependencia x

Dependencia

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v
Deocumentos:

CODIGO DESCRIPCION OPCICNES a
029 . ACTA Qm

028 ACTADE CONF. DE COMPRA Q

017 ACTADE CONF. DE SERVICIO Ql

021 . ACTADE CONSEJO DE FACULTAD Q

043 . ACTADE REUNION Q

007 ACUERDO Q

022 AVISO DE SINCERAMIENTO Q




Cadigo: SGD-MU/OTI

FORMATO i
Version: 01
Fecha:
08/05/2025
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA
Pagina: 28 de 157

4.2.2.3. Eliminar Documento

Esta opcién permite eliminar un registro de la lista de tipos de documentos
que tenga asignada una UUOQOO.

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

I Nuevo G salir

Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Tipos de Documentos por Dependencia

Documentos

CcODIGO DESCRIPCION PCIONES

Bh g

028 ACTA DE CONF. DE COMPRA

017 ACTA DE CONF. DE SERVICIO

021 ACTA DE CONSEJO DE FACULTAD

043 ACTA DE REUNION

007 ACUERDO

022 AVISO DE SINCERAMIENTO

o011 CARGO DE NOTIFICACION

002 CARTA

016 CARTA MULTIPLE

008 CARTA NOTARIAL

PPLPLONLRLOLLLLL AL,

030 CITACION

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

Paso 3: Seleccione la opcion “Eliminar documento” representada por el
icono Tii. Ver Figura 38.

Figura 38.

Eliminar documento

lipos de Documentos por Depen

K Nuevo G Salir

Dependencla
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Documentos

cODIGO DESCRIPCION ORGIRME S
029 ACTA Q
028 ACTA DE CONF. DE COMPRA Q
017 ACTADE CONF. DE SERVICIO Q
021 ACTADE CONSEJO DE FACULTAD Q

Paso 4: El sistema solicitara la confirmacion 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 opcién “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 x
Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ~
D;:::o‘:;:e un documento ~

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.

4.231. Agregar Motivo

Esta opcion permite seleccionar y agregar uno o varios tipos de motivos por
documento de una lista desplegable, las cuales fueron asignadas segun
cada UUOO.

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

Motivos por Dependencia

ki Agregar & Salir

Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION

Documento
ACTA v

Codigo Descripcién Opciones

Paso 3: Seleccione la opcion “Agregar motivo”, el sistema mostrara la
ventana “Motivo”. Ver Figura 43.



Cadigo: SGD-MU/OTI
FORMATO ”
Version: 01
Fecha:
08/05/2025
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA
Pagina: 31 de 157
Figura 43.
Motivo
MOTIVO #
DelalI:uscar
Cadigo Descripcién

ORIGINAL

COPIA

MULTIPLE

ARCHIVAR

ATENDER

CIRCULAR DOCUMENTO
COORDINAR

DIFUNDIR

EMITIR OPINION
EXAMINAR

IMENDIAD

~wlo|o| e w|n=a

s o

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 codigo 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 Dependencii

Dependencia

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Documento

ACTA v

Cadigo Descripcién Opciones
3 ARCHIVAR -
Q ASISTIR
4 ATENDER
5 CIRCULAR DOCUMENTO
S CONOCIMIENTO
5} 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 opcién 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 botén “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

ACTA v
Codigo Descripcion

3 ARCHIVAR

Q ASISTIR

a ATENDER

5 CIRCULAR DOCUMEN 1O

s CONOCIMIENTO

Motivos por Dependencia

Opciones

| G ||

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”, por cédigo o descripcion y seleccionar mediante un

clic. Ver Figura 46.
Figura 46.
Motivo modificado

MOTIVO
Buscar |
Detalle
codigo Descripcion
ORIGIMAL
1 COPIA
2 MULTIPLE
5 CIRCULAR DOCUMENTO
7 DIFUNDIR
& EMITIR CPINION
9 EXAMINAR
T PARA REVISION
B PARA CUSTODIA
i} RESOLVER DIRECTAMENTE
- | 1HDRFMTE
4= Cerrar

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

Paso 6: Para finalizar, seleccione la opcién “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 continuacién, 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

Figura 47.
Motivos
Motivos por Dependencia x
B Agregar G Salir
Dependencia
OFICINA DE TEGNOLOGIAS DE LAINFORMACION v
Documento
ACTA v
Codigo Descripcion Opciones
3 ARCHIVAR B -~
Q ASISTIR
4 ATENDER
5 CIRCULAR DOCUMENTO
S CONOCIMIENTO
6 COORDINAR
1 COPIA
(] CORRER TRASLADO E
7 DIFUNDIR

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

Figura 48.
Eliminar documentos

B Agregar G Salir

Dependencia

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Motivos por Dependencia

Documento

ACTA v

Codigo Descripcion Opciones

3 ARCHIVAR -
Q ASISTIR i I
4 ATENDER

e e e e e —
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Paso 5: Seleccione la opcion “Eliminar motivo” (i).

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

Figura 49.

Confirmacién de eliminacion

¢Eliminar MOTIVO?

Cancelar

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

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

Nota 10:
v Si el usuario selecciona la opcion “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 x
B Nuevogrupo M Guardar % Eliminar  G» Salir
Dependencia
Dependencia .| OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Q

Seleccionar grupo ;| Seleccione un GRUPO v

Datos

Nombre del grupo

Codigo Dependencia destino Empleado

[+
e

Esta seccion permitira realizar la relacion de un grupo de colaboradores de una o
varias UUOO en un mismo grupo.

4.241. Nuevo grupo

Esta opcion permite realizar el registro de un nuevo grupo.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la Dependencia en el campo con el mismo nombre. Para
ello debera seleccionar la opcién “Buscar” representada por el icono Q.

Paso 2: El sistema mostrara la ventana “Dependencias” donde se listan las
Dependencias existentes. El campo “Buscar” nos permitira realizar la
busqueda por cédigo o descripcidn de una Dependencia.

Durante el ingreso del cddigo 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 | | [
Detalle -
Codigo Descripcion
00065 | ALDEA INFANTIL SENOR DE NAZARETH DE TAMBO =

00042 | COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
{00002 | 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

%= Cerrar

Paso 3: En el campo “Tipo de grupo”, desplegar la lista y seleccionar una
opcion entre “Institucién” 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 (> Salir

Dependencia

Dependencia ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG Q
Tipo de Grupo \ SELECCIONE TIPO DE GRUPO v |
Giigs SELECCIONE TIPO DE GRUPO L
OTROS
INSTITUCION
Nota 11:

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

Figura 54.
Grupo con Otro seleccionado

Grupos Destinos x

Depandencia

B Nuevogrupo ™ Guardar % Eliminar G Salir h

SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION Q

OTROS -

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

Grupos Destinos x

B Nuevogrupo M Guardar % Eliminar G Salir

Dependencia
Dependencia - | ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENOD EG Q
Tipo de Grupo -| SELECCIONE TIPO DE GRUPO v |

- N SELECCIONE TIPO DE GRUPO s
OTROS
INSTITUCION

Paso 5: Una vez seleccionado el boton “Nuevo grupo”, el sistema mostrara
la ventana “Grupos Destinos”. Ver Figura 56.

Figura 56.

Nuevo grupo

M Guardar 4= Cerrar (& Salir

Dependeancia

Grupes Destinos x

Dependencia COCRDINACION DE LOGISTICA
Tigo de Grupa INSTITUCION "
Datos
Kombee d&l 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 jAtencion! Seleccione el tipo de grupo.

B Nuevo grupe M Guardar % Eliminar > Salir

Dependencia

Dependencia : | COORDINACION DE LOGISTICA Q
Tipo de Grupo : | SELECCIONE TIPO DE GRUPQO ~
Grupo : | SELECCIONE UN GRUPC ~

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 *®

M Guardar <= Cerrar [ Salir

Dependencia

Dependencia 3 COORDINACION DE LOGISTICA
Tipo de Grupo = INSTITUCION ¥
Datos

Nombredel Grupo | GRUPO LOGISTICA Jo

Codigo Dependencia destino Empleado

| Q allall

Nota 13:
v' Es obligatorio la descripcion del llenado del campo de “Nombre del Grupo”. Ver Figura 59.
Figura 59.
Campo Obligatorio

M Guardar <=Cerrar > Salir

Dependencia
Dependencia SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION

Grupos Destinos x

Tipo de Grupo INSTITUCION .

Datos
Nombre del Grupe l

Codigo Dependencia destino En X
o Campo Obligatorio

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

en la opcion “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

v 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.”

v' El sistema mostrara 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 “jCuidado! Corregir dependencia.”

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

Paso 7: Para ingresar un colaborador debera ubicarse en “Dependencia
destino” y seleccionar la opcion “Buscar Dependencia” representado por el
icono Q. Ver Figura 63.

Figura 63.

Buscar Dependencia destino

Grupos Destinos X
M Guardar 4= Cermar ([ Salir

Dependencia
Dependencia : | COORDINACION DE LOGISTICA
Tipo de Grupo INSTITUCION

Datos
Nombre delGrupe @ | GRUPQ LOGISTICA b]

Cadigo Dependencia destino Empleado

g E QA

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

Dependencia
— - [ =
Tipo de Grupo OTRQ

Datos

Nombre del Grupo (W)

Paso 8: El sistema mostrara la ventana “Dependencias”, en el campo
“Buscar” realice la busqueda por cddigo o descripcion de la Dependencia y
seleccione una opcion mediante un clic. Ver Figura 65.
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Figura 65.
Dependencias destino
DEPENDENCIAS *
Buscar | LDG{
Detalle
Codigo Descripcion
10201 COORDIMACION DE LOGISTICA
o000 | ELECTROENCEFALOGRAFISTA PREUAB ASDASDAASDSADSAD ASD
19066 | JEFATURA DE LOGISTICA
19172 LOGISTICA2
19072 SUB GERENCIA DE LOGISTICA
19127 SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GEMERALES
10400 UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
4= Cerrar

Paso 9: Automaticamente el sistema mostrara la Dependencia seleccionada
en la grilla de datos del grupo a ser creado. Ver Figura 66.

Figura 66.

Visualizacion de la Dependencia destino asignada

Grupos Destinos
M Guardar 4= Cerrar ([ Salir

Dependencia
Dependencia : | COORDINACION DE LOGISTICA
Tipo de Grupo : | INSTITUCION v
Datos
Hombre del Grupa GRUPO LOGISTICA ]
Codigo Dependencia destino Empleado
g 10201 I COORDINACION DE LOGISTICA Q - Funcionario - Q v

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 codigo o
descripcion, en el campo “Buscar” y selecciénelo 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™ = == === i s
= | EMPLEADOS x|
Tipo de Grupo INSTITUCH
Datos | Buscar
Nombre del Grupo Detalle
Codigo 1 Cédigo Descripcién b
o 01258 1 SERVICIO ALOUE 00286 -C?RI‘I;:;I;:R-ODR\GUEZ IDA DALILA : Q L J_
4= 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 G Salr

Dependencia

Dependenciz : COORDINACION DE LOGISTICA

Tipo de Grupo | INSTITUCION x

Datos

Nombre del Grups = GRUPO LOGISTICA g}

Cadigo Dependencia destino Empleado

© | 10201 | | COORDINACION DE LOGSTICA Q | RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA Q v

Nota 15:

v" En la ventana “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 so6lo desea generar un grupo conformado por Dependencias, debera omitir el Paso
11.

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

4.24.2. Modificar grupo

Esta opcién permite 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 Desiinos x
B Nuevogrupo M Guardar X Eliminar & Salir
Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA Q
T e Gps INSTITUCION
Grps GRUPC LOGISTICA
Datos
Hombre del Grupo GRUPO LOGISTICA
Jependencs desting Empleado
Q | 10201 | COORDINACION DE LOGISTICA Q|- Funcionario- Q| |v
© [1ss6 | JEFATURA DE LOGISTICA Q| [ALA \STILLO GRETCHEN VALESY Ql [
19072 | SUB GERENCIA DE LOGISTICA Q | |-Funcionarlo Q| [
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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

; o - i
B Nuevogrupe M Guardar X Eliminar (> Salir Exitol Gt e

Dependencia

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

© 220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
L) 2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

CANALES CACERES ROCIO DEL CARMEN
CHIARELLA CANDIOTTI GEQVANNI ALBERTO
COPA PALOMINO ROSA BEATRIZ

2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES TOLENTINO PUICAN CARLOS IVAN
2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES CUTIPA CHAMBI WILIAMS
2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES HIJAR CONTRERAS MANUEL MARTIN
CORDOVA FILIO CESAR CHRISTIAN

ROJAS SORIA EMILIO OSWALDO

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

plole|e| oo Lol
el (Mot (el (Feliel|Felife](ieliBe)
A YRS RS RS EYRSEWEYES

2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA

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 opcion
“Eliminar”. Ver Figura 71.
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Figura 71.
Eliminar Grupo Destino
Grupos Destinos X
B Nuevogrupo M Guardar % Eliminar (& Salir
Dependencia
Dependenca COORDINACION DE LOGISTICA Q
Tio de Grupo INSTITUCION v
Gup GRUPO LOGISTICA
Datos
Nombre del Grupo GRUPO LOGISTICA
Cadigo Dependencia destino Empleado
O | 10201 | COORDINACION DE LOGISTICA Q |- Funcionario - Qv
© (o066 | | JEFATURA DE LOGISTICA Q| ALARCO CASTILLO GRETCHEN VALERY Qv
19072 | SUB GERENCIA DE LOGISTICA Q|- Funcionario - Qv

Paso 4: El sistema solicitara la confirmacion de la eliminacién del grupo.
Seleccione la opcion “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 eliminaciéon de Grupo Destino

Grupos Destinos

B Nuevogrupo M Guardar X Eliminar  C Salir

ié)(i(o[ Datos eliminados.

Dependencia
Depencenca UNIDAD DE SERVICIODE ATENCION AL USUARIO Q
Tipo de Grupo INSTITUCION A
Grpo SELECCIONE UN GRUPO ¥
Nota 18:
v’ Si el usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no eliminara el grupo. Ver Figura 74.
Figura 74.

Cancelar eliminacion de grupo destino

¢ Esta seguro de eliminar 1a informacion?
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v' Si el usuario selecciona la opcion “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

Grupos Destinos

B Nuevogrupo M Guardar X Eilminar G Salir

Dependenciy
[ -

T e Gruges

Grups

4.3. Modulo Documentos

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

Figura 76.
Figura 76.
Documentos
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA MAZON“I
reruana  Sistema de Ge
(ERA
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS = CONSULTAS

Emisién de Documentos

Recepcion de Documentos

RENNEH L DeNNENIGE  Emijsion del Profesional

A continuacion, 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.
Emision de Documentos Administrativo

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LAAWAZONIA .. )
@ run - SIS{EMa de Gestion Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 5,,,,,13_,

7 wme ESDRAS ENOS LOZANO HURTADO
(T35

® CONFIGURACIGN = DOCUMENTOS = CONSULTAS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

WNuevo @ Editar Bl Ver Documento & VerAnexos  #* Seguimiento  -EVincular Tema G Salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro

Enin o et Byeterte 8 ANO:2025 «| e [ENPROVECTO v QBuscr X
Asurty @ P TODOS v TpoDoz| . TODCS v (]
Doc.

e | -Tonos e v

VB

Detalle

Mostrar | 10 | registros

REFERENCA FECHA . TPO . N A ELABORADO NRO

ACCIONES & N . ASUNTO +  DESTINATARIO & { ESTDO  ENViO{
ORIGEN ¥ ElaboraEmisin ¥ DOC. ¥ DOCUMENTO. ¥ v Y POR ¥ EXPEDENTE ¥ v

No hay informacion disperible en 2 fabla

0 hasta 0 de C Registras Anterior | Siguiente

4 >

Equipo: Tramite Documentaric Unidad Crganica:

Version 4.7 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ‘ U N AP —
Ruta ce Documzntos: SEDEOTI [LICENCIADA

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

4.311. Nuevo Documento

Esta opcion permite el registro de la emision de documentos administrativos.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

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

Figura 78.
Opciones de “Emision de Documentos Administrativos”

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA = oY
@ PeruanA |§Zt°ema de Gestién Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION 53“,{"_‘

ESDRAS ZNOS LOZANO HURTACO

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS = CONSULTAS

WNuevo @Editar Bl Ver Documento @ Ver Anexos  « Seguimiento <EVincular Tema & Salir

Configuracion Bisqueda Configuracien Filro

Hsin - Exesene 5 ARC: 2025 * S | ENPROYECTO v| QEusear| X
st @ Fros 70005 v Twoze| TODOS v ®
Tec.

e [ -Tonos: v|ime® " 7opgs v

VE:

Detale

Mostiar| 10 v registros

. REFERENCIA FECHA  , RO , W A A . ELABORADO NRO A
ARCONES s ORIGEN v pworwEmsén DG ¢ oocumenro v+ N v| DEsTNATRG YRR Y pemmEv T ENOL
Ne gy mformecion disponible en 3 1a0lz

0 haste 0 de O Registros Aneror | Siguente

‘ »

Equipo: Tanite Decumertario Unidad Orgénca

Versitn 47 OFIGINADE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIN |UNAP .
Rutz de Deuments: SEDEOT (i)
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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

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
M Grabar £ Generar Doc
Expediente
Nimero: Fecha:
Proceso:
Remitente
Degendencia OFICINADE TECNCLOGIAS DE LAINFORMACION v
Fimaco Por DA SILYADE OLIVEIRA DIAZ RENZO GIANGARLO Q
EiaboradoPor. | LOZANQ HURTADO ESDRAS ENOS Q
Documento
e v ineo (2005 |[oTl
Asunto:
Fecha: 08/05/2025 Atender en: 0 dias
Destinatario
Tipe; INSTITUCION v Grupos: v ‘ Tramite:
Dependencia Local
o
°

ElAbrir Doc.  #®Cargar Doc. @ Ver | Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar G Salir

AfO; 2025
. EN PROYECTO ~
Nro Emisién:
W Vistos Buenos 4 l
Referencias
Ao Tipo Documento Emi/lRec Nro. Documento Fecha
o
°

Observacién Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenecs el cocumento)

V| Indicaciones: 4 & Proidad: v

Personal Tramite Prioridad

Indicaciones

Paso 3: Para seleccionar “Firmado por” o “Elaborado por” en la Seccion

“Remitente”:

e 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
i ADMIN ADMIN ADMIN
| ALVARADO PEREA DREY GRENT
DA SILVA DE OLIVEIRA DIAZ RENZO GIANCARLO
HAGIWARA COVARRUBIAS JESUS FERNANDO
LAVI CELIS JUAN SEGUNDO
LOZANO HURTADOQ ESDRAS ENOS
MUROZ LACHI JULIO ROBINZON
RIOS PINEDO JOSE HERNAN
SILVA INUMA JHONNY DANTE

4= Cerrar

¢ Automéaticamente, 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 seccidn “Destinatario”:
Segun la seleccion del tipo, se configurara de la siguiente manera:

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

Destinatario

Tipo] "CIUDADANO :|

DHI Ciudadano

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

Destinatario i
Tipo| PERSONA JURIDICA |~ |

Razon social RUC

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

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

Destinatario
Tipo: OTROS | v G.—u:cs.| V]*:

Descripcion Documento Namero

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

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

Destinatario

Tiod INSTITUCION v|| Gupos vl Temie v | Indicaciones /L Prioridad; v

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
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Nota 21:

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

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 .

Paso 6: En la seccion “Referencia”.
Si fuera el caso, proceda a indicar las referencias después de seleccionar la
opciébn @ 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 Seccién “Vistos Buenos”.

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

Figura 85.

Seccioén “Vistos Buenos”.

DOCUMENTOS ADMI RATIVO

M Grabar & GenerarDoc [ElAbrir Doc. #®CargarDoc. 2 Ver/CargarAnexos % Anular <=Cerrar G Salir

Expedionts
Namero: ‘0TI00020250000002 Fecha: 09/05/2025 Aiio: 2025
DFY |
Perse |
Remitente
Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v
Firmado Por 1 O7ZANO HURTANO FSDRAS FNOS Q
Elaborado For LOZANO HURTADO ESDRAS ENOS Q
Documento
Tio: | INFORME V| Nimero L2025 [omi Referencias
Mantenimiento de Computadaras - CIRNA - UNAP (Fjemplo) Ao Tipo Documento  EmilRec  Nro. Documento Fecha

°

Asunto: )
| Observacion Interna del Documento (solo se vera en I oficina a la que pertensce el documento)
Fecha 09/05/2025 Aenderen: | 0 |dias
4

Destinatario
Tipo{_INSTITUCION ~ Grupos: v L Tramic | indicaciones: A& rrioriag -

Dependencia Local Personal | Tramite Indicaciones Prioridad
©

)

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
a0 |
[l e Nicfe L il Personal

=

Raferencias

dufuin Tipho Dl i i Emafec M. Doz, N.EXR Facha
[+]
=]

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

Figura 87.

Asignar Dependencia y personal

“ Vistos Buenos

Dependencia Personal

o o o I LOZANO HURTADO ESDRAS ENOS m v

=

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

[ EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
M Grabar & Generar Doc  [ElAbrir Doc. #®Cargar Doc. & Ver/CargarAnexos % Anular 4=Cerar  (Salir
Expediente
Numero: 0TI00020250000002 Fecha: 039/05/2025 Afia: 2025
= ENPROYECTO ~
Frocesc: Nro Emision 2
¥ Vistos Buenos VA_{,
Dependencia Personal
Remitenie o om LOZANO HURTADO ESDRAS ENOS o B
Dependercia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION v )
Fimado For LOZANO HURTADO ESDRAS ENOS Q
Elabcrado For. LOZANO HURTADC ESDRAS ENOS Q
Documento
Tipo: | INFORME v|  nimen [2025 |[oTi Referencias
| Mantenimierto ce Computadoras - CIRNA- UNAP (Ejemplo) Afio Tipo Documento  EmilRec Nro. Documento Fecha
(+]
Asunio: )
= onErReE i 4 Obs ion I del Do l 4 en la oficil I | de
EaHE 09052025 T 0 s 9 servacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
&
Destinatario
Tipo| INSTITUCION v Grupos;| viL it v Indeacines: & Prordad v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | OFICINADE TECNOLOGIAS DE LAINFOR © | SEDE OTI #  |DASILVADE OLIVEIRADIAZ RENZO GIAN & |ORIGINAL P 4 NORMAL v |y
e

Paso 11: El sistema solicita la confirmacion de creacion del expediente.
Seleccione la opcién “Si”. Ver Figura 89.
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Figura 89.
Solicitud de confirmacion

¢ Desea crear expediente para este documento?

3 -

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

jExito! Documento grabado correctamente con expediente.

Nota 22:

v

v

Caso Especial: Al elegir el tipo de documento “Acta” y guardar los cambios, el sistema
automaticamente estara generando el Numero del documento.

Se puede verificar la funcionalidad haciendo clic en Tipo y seleccionando la opcién “ACTA”. Ver

Figura 91.
Figura 91.
Seleccioén del Tipo de documento “ACTA”
Documento
Tipo: v () Nimero: - 2022 L SGSI-GITE

Em_:_l )
e ——

Asunto: =
ACTADE ENTREGA

ADJUDICACIONES

AUTORIZACION DE VIAJE - £

Fecha | AYUDA MEMORIA H o i

BOLETA DE COMPRA

Luego escribimos el texto “prueba de documento” en el Asunto, luego agregamos la Dependencia
haciendo clic en & , seleccionamos la Dependencia y finalmente clic en el botén “Grabar”. Ver
Figura 92.
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Figura 92.
Grabar el documento de tipo “ACTA”
EMISION DE DOCUMENTOS AD
™ Grabar ¥ Generar Doc Abrir Doc. #® Cargar Doc.

Expediente

Numero: ‘ | Fecha: | |

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

Tipo: | ACTA v | Nomero: | 2022 lsesiame |

Prueba L&}
Asunto:
4

Fecha: | 14/06/2022 ‘ Atender en: 0 %d\'as

Destinatario
Tio] INSTITUCION ~|  Grupos] vi&  Tramite

Dependencia Local
© | GERENCIA DE INFORMATICAY TECN | © || SEDECENTRAL = 2 | MONTENEGRO
— ! |
v" Después de hacer clic en el boton “Grabar” automaticamente se genera el nimero de documento.
Ver Figura 93.
Figura 93.

Generacion del nimero del documento

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
M Grabar ¥ GenerarDoc [ElAbrir Doc. #¥Cargar Doc. 2 C:
Expediente
Nimero: | SGSI0020220000357 | Fecha: | 14/06/2022 |
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
Tio: | ACTA |y Nimero I | 000013 || 2022 |
Prueba ‘(')
Asunto: |
)
Fecha: | 14/06/2022 | Aenderen:| 0 |gias
Destinatario
Tipe] INSTITUCION ~|  Grupos| v| & Trmie
Dependencia Local
© | GERENCIA DE INFORMATICAY TECN & SEDE CENTRAL s MONTENEGRO V
Lo -

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

£ Buscar

r Vita Ayuda NitroPro10  Acrobat

A RENZO GIANCARLO DA SILVA DE OLIVEIRA DIAZ
JEFE (A) DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMAGION
(OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

De ESDRAS ENOS LOZANO HURTADO
INGENIERO
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Asunto CIRNA jormpl
Referencia

Fecha Elaboracién Iquitos, 09 de Mayo do 2025

1) Antecedentes
1) Analisis

1) Conclusions y recomehdaciones

pigina 1 de 1 53 palabras [ Espariol Perd) 5% Accesbildad: o5 necesaro Investigar 8 Confguractn de viwlaadén [concenvacon B3 [ B8 - —— 4+ 10w

c. Convertimos el documento a formato PDF presionando 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

® Iniciar sesion

B 465 4, Compartir

RENZO GIANCARLO DA SLVA DE OLNERA DAZ

JEFE () DE LA OFIGINA DE TECHOLOGIA DELA NFORMACION

OFICIADE TECNOLOCIAS DE LAINFIRUACION

ESORAS ENOS LOZANO HURTADO

INGENERD )1

OFICHADE TECNOLOGIAS DE LAINFORUACION

Martetimind d Compactras- R - UNEP Eengo)
R -

FehaBbaadtn:  Iquis D3de Mayo 22005

) Artecedents
) prdisis

18] Corcusions y reconendacones

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

1. Elija el Ment “Archivo” del Word.

2. Elijala opcién “Guardar Como”.

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

4. 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 opcion “Guardar”. Ver Figura 97.

Figura 97.
Guardando archivo en formato PDF
(~ 3] Guardar como BN |

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.

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

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

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

M Grabar £ Generar Doc Abrir Doc.  #MCargar Doc. & Cargar Anexos % Anular  4=Cerrar (G 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.

o 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 opcion “Salir”. Ver Figura 99.
Figura 99.
Cargar Doc

A Cargar Doc. & Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar (% Salir

e Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
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a. Seleccione la opcién “Cargar Anexos”. Ver Figura 100.
Figura 100.
Cargar Doc

rH&a‘.Jar ¥ GenerarDoc  ElAbirDoc. #CamarDoc. & CargarAnexos M Anudar = Cemar E*Sa{

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 seccién “Documentos anexos”.

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

Cargar documentos anexos x

2l CARTA -2072-SGST-GITE - SUB GERENCTA DE SISTEMAS DF TNFORMACTON

Detalle

Afio. 2022 Fecha 10/06/2022 07 08
Dependencia SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
Tipo de documento| CARTA Nimero -2022/SGSI-GITE

|
Asunio

Documentos anexos
X Cargaranexo | M Guardar | 2 Actualizar

Descripcién Nombre de anexo Req. Firmar Opclones

4= Cerrar

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

e. Seleccione la opcién “Abrir”. Ver Figura 102.
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J-

Figura 102.
Seleccion de documento anexo

a Carga de archivos

(O] ~ 1 g » Esteequipo » Downloads v o Buscar en Downloads »p
Organizar v Mueva carpeta =~ [ ®

" Lo} Nemhbre Fecha de modifica... ~
-« Favoritos

E ACTA-D00002-2016-SGOPED-GOECOR E...

18 Este equipo I ACTA-000002-2016-SGOPED-GOECOR E...
£| Documentos T APROBACION _MESA PARTE.pdf
% Downloads ] aprobacion de SG.pdf
m Escritoric 3] APROBACION MESA DE PARTE.pdf
=l Imagenes %] BAJAS DE LOCADORES AL 04 03 2016 (1)....  ©
d Misica 7] BAJAS DE LOCADORES AL 04 02 2016.xlsx
B Videos Ba| Captura de pantalla (8).png
&y Disco local [C:) Wa| captura SGD SGIIE.png
i Disco local (D) ] COMITES- 56D 2.pdf 610:15a..
S5 sqd (\172.16.80.4) (P1) ¥ € 5
Nombre: | APROBACION _MESA PARTEpdf  +| | Todos los archives () v

Abrir Cancelar

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 = O Actualizar Cargando 100%

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

FORMATO EXCEL CERTIFICADO DI | | FORMATO EXCEL CERTIFICADO DI¢ | 4

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

Si requiere firmar el anexo, seleccione el casillero “Req. Firmar” y
la opcidén con el lapiz E4, esta opcion permitirda mostrar el aplicativo
de Software de Firma Digital ONPE (so6lo se pueden firmar los
archivos con extensién 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 opcidon con el lapiz B4, descrita lineas arriba).

Al finalizar, seleccione la opcién al para cargar el documento
firmado en el repositorio.

En el caso que requiera eliminar un re_g:iLstro, proceda a elegir el
registro a eliminar. Seleccione la opcion 1.

k. Luego, seleccione la “Guardar”.

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 opcion &*.

n. Se muestra la ventana “Abrir”.



Cadigo: SGD-MU/OTI

FORMATO .
Version: 01
Fecha: 08/05/2025
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA
Pagina: 58 de 157

o. Elija el documento y seleccione la opcion “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 confirmacion “jExito! Los cambios han
sido guardados.”.

r. Para visualizar la relacién de anexos de documentos actualizados,
seleccione la opcién “Actualizar”.

s. Seleccione la opcién “Cerrar’.
e Anular
Permite anular el documento creado.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Seleccione la opcién “Anular”.
b. El sistema solicita la confirmacion de la anulacién del documento.
Seleccione la opcion “Aceptar”. Ver Figura 104.

Figura 104.
Solicitud de confirmacion de anulacion

¢ Esta seguro de anular el documento?

Cancelar

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 [ElAbrirDoc. #®Cargar Doc. & \Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4= Cermar G Salir
Expediente
Nimero: | OTI00020250000003 Fecha 09/05/2025 Ao 2025
ENPROYECTO ~
Proceso: NNro Emisién: 3
PARA DESPACHO
Remitente 3
emite + Vistos Buenos vE
Dependencia: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v
Firmado Por: LOZANO HURTADO ESDRAS ENOS Q Referencias
Elaborado Por. LOZANO HURTADO ESDRAS ENOS Q Ao Tipo Documento  EmiRec  Nro. Documento Fecha
o
Documento o
Tipo: ACTA v Namero: 12025 | OT
EJEMPLO 2
Observacién Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto
p
Fecha: 09/05/2025 Atender en: 0 dias 4
Destinatario
Tipo| INSTITUCION v Grupos: V| L me | indicaciones A& ronga v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© OFICINADE TECNOLOGIAS DE LAINFOR © | SEDE OTI £ DASILVADE OLIVEIRADIAZ RENZO GIAN £ ORIGINAL A 4 |NORVAL v v
°

Paso 15: Se muestra un mensaje indicando que la transaccion esta

completa. Ver Figura 106.
Figura 106.
Transaccion Completada

5 CONSULTAS

# Firmar Doc.

&

SESI00220000357 14002022

Eermkenn
Depentenca.
Frmado Par

Bt

= Far

Documents

o | ACTA

oo001d |22z || sesiaE
Prsta il

Fecea TNz mmvwen 0 e

Destinatario

Tea! INETITLCIGN [

v &

Tramte]

0 GERENCIA DE INFURMATHIA Y TECK SEDE CENTRA

MONTENE GRO VEGA SDEERTD CAR | 0

= #®CargarDoc. &P CargarAnexos ¥ Anular  #=Cemar (G Salir

iBxlto! Transsccidn completada |

A w2
ire Emiaion 1282
W \Vistos Buenos Grupo ~ 4
Degeniincin Parsoml
0 [aire WONTENEGR VESA ROBERTO CARLOS m-
s 2
~Reterencias
Mg TpoDacumensa  Endfac WO NFsp  Fachs
o

v macacnss

CRRENAL

Nota 27:
v

Carta.

dicho documento. Ver Figura 107.

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

Cuando el estado del documento administrativo sea “Para Despacho” se insertara la GLOSA en
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Figura 107.
Documento con GLOSA

Safiar.

DA SILVA DE OLIVEIRA DIAZ RENZO GIANCARLO

Eresente-
Bsuria © EJEMRAGCZ2
Feferancia

De mi considsracion ;

R g s e s debeter

Decumers frmade dgisinentz
ESDRAS ENOS LOZANO HURTADY
INGENIERC {A) I
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFCRMACION

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: Continte 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 institucién que pertenezca a la
plataforma de interoperabilidad. Al firmar el documento y seleccionar
la opcién “Emitir Doc.”, el sistema emitira un mensaje solicitando la
confirmacion. Ver Figura 108.
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Figura 108.
Confirmacién 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.

|-

Nota 28:
v" En caso el usuario seleccione la opciéon “No”, el sistema generara el documento (mostrara la
pantalla del paso 15 — figura 268) sin embargo, la remisiéon 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 [ Salr

Detalle
Maom. Und. Ong. Destino: i
Mom. Desfinatario: il

Car. Destinatario: {*)

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 Organica 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 &l 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 &l cargo del destinatario.

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

Figura 113.

Transaccion Completada

;Exito! Transaccidn 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 opcion “Buscar’.

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

RATI!

WNwew GEdter EverDocumento @ VerAnexos # Seguimiento G Saiir

Configuraciin Bisqueda Confguracién Ftra
i i Dy Eqaiee Qeuscar| % ||| 02018 B B | ENZROVECTD v T Fiiar %
LINEAMEENTOS s Rasuhadas 7} ik (O || o 0008 v Tpezec | 70008 . ®
Detalle.
¥ veosm | wone | weowmm | asm pe— [ T P
] ]

Paso 4: Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de busqueda,
para ello, seleccione la opcion “Mas datos de Busqueda” El, para incluir los
parametros de busqueda “Dependencia que Emite”, “Tipo Documento”,
“Nro. Doc.” y “Ano”. Ver Figura 115.

Figura 115.

Mas datos de busqueda

Configuracién Bisqueda
Nro Emision: Nro Documento: Expediente: Q Buscar %
Asunta Otros Resultados (?) Incluir Filtro @
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite [TODOS] Q
Tipo Documento TODOS. + Nro Doc. Afio 2019 v
Nota 30:

v' Al seleccionar la opcion “Mas datos de busqueda”, el sistema mostrara bloqueados los campos
“Nro. Emision”, “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
“Aﬁo”l

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

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

Destinatario
DESTINATARIO x
Buscar

Detalle

Siglas Unidad Orgdnica
COORDTES CCORDINACION DE TESORERIA 7
GOORDTEG ‘CODRDINACGION TECNICA
GOORDOCTLAMERG | GOORDINADOR DE O. C.T. LA MERCED
COORDOCTAND COORDINADOR DE O.C.T. ANDAHUAYLAS
COORDOCTCALLAC | COORDINADOR DE O.C.T. CALLAD
GOORDOCTJAEN 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 %

= 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 Dacumento: :TODOS: v Nro Doc.: Afio: 2019 v

Paso 9: Seleccionar el tipo Documento.
Paso 10: Ingresar el Nro. Doc.
Paso 11: Seleccionar el afo.

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 mostrara un mensaje indicando que se
ingrese todos los parametros de busqueda.

v" 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” .

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” , 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) afio, 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 GEditar ElVerDocumento & Ver Anexos  # Sequimiento G Salir

Corfiguracion Fi
Qeuscar| X | [@  DEL 201

B010AL 200032019 Bl | ENPROYECTD T irar %
Qtros Resuagos Ty eurrne (@ || Poos 10005 v Teodor | TODOS B (0]
Datale

N meemicacneen | row | teomo | woocweno s oesTRD Eudsoruo

) o
EXPEDIENTE i

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

Configuracidn Filtro

= ANO: 2022 - Estado: EN PROYECTO v Y Filtrar | X
Priaridad TODOS:: v TipoDoc: | ..TODOS: v ®
Referencia. Origen: | [TODOS] O.
Destinatario [TODOS] Q
Elaborado por: [TCDOS] 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 *®

Buscar
Detalle
Siglas Descripcion

SGACTD | SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADAND ¥ TRAMTE DOCUMENTARIO

4= 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 7
COORDTEC | coorpinaCIoN TECNICA
COORDOCTLAMERC | COORDINADOR DE O. C.T. LA MERCED
COORDOCTAND | COORDINADOR DE 0.C.T. ANDAHUAYLAS
GOORDOCTGALLAO | COORDINADOR DE O G T GALLAO
COORDOCTJAEN COORDINADOR DE O.C.T. JAEM
GOORDOCTMADREDD | COORDINADOR DE O G T MADRE DE DIOS
GOORDCOCTMOQ COORDINADOR DE 0.C.T. MOQUEGUA
GOORDOCTTUMB COORDINADOR DE 0.C.T. TUMBES
GOORDOCTVRAE COORDINADOR DE 0.C.T. VRAEM
COORDOCTTUR COORDINADOR DE C0.C.T. YURIMAGUAS 4

= Cerrar
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Paso 9: Elija la Dependencia de destino de la lista 0 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
Descripcion
{TODOS:
BAZAM FLORES ERIK ULISES
CARREAZO PARIASCA EVILA ELIZABETH
NAVARRO AREVALO CARLOS DANIEL
SAAVEDRA MAVILA RICARDO JAVIER ENRIQUE

4= 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 Gestidn
Documental”. Ver Figura 123.
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Figura 123.
Pantalla “Sistema de Gestion Documental”

UNIVERSIDAD NACIONAL DE \ ONIA . o~
@ s Slstema de Gestion Documental  OFIGINADE TECNOLOGIAS DE LA NFORMACION s

(T

® CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

5 Documentos de OTI EnlaUNAP £
Resumen de los documentos principales de OT1. y . : Optimizamos
PARA FIRMA "\ losrecursos

Documentos Adnministatvos lsos para & Fima Empezando por:

+ Usar el agua racionalmente.
Puls rizador del cafio solo las veces

EN PROYECTO

Documentos Adrministativos en proceso de elaboray

rrar el caio aljabonarnos las manesy

cepillrnoslos dientes

+ Byitarjlar innecesariamente a palanca del
indoro

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recbi

Ecoeficiencia NENOIAT

LICENCIADA
RECIBIDOS bt o [nsuwmwwznuwnmm
Documentos Recibidos

0 0 @unapiquitos.edu.pe Eﬁﬁ Ww.unapiquitos.edu.pe

Equipo: Tramite Documentario Uridad Orgénica
Version47 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | U NAP ...
Rula de Documentos: SEDE OT (epeiy

c. Seleccione la opcion “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 OTI.

PARA FIRMA

Documentos Administrativos listos para la Firma

PARA VISTO BUENO

Documentos Administrativos listos para Visto Bueno

BEORRADORES

Documentos Administrativos en proceso de
elaboracion

BANDEJA DE ENTRADA

Documentos recibidos

(0]
DELEGADOS
0

Documentos recibidos

ENVIADOS

Documentos Administrativos derivados

d. Enseguida, se muestra la pantalla “Documentos Visto Bueno” con el
registro en estado “Sin V°B°”.

e. 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”
G Detalle Bl Ver Documents & VerAnexos & Seguimiento (> Salir

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

Para Visto Bueno de un documento

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

Figura 126.
Opcion “Visar Doc.”

M Grabar # VisarDoc. - & AbrirAnexos #* Seguimiento 4= Cemar (G Salir
Expedients
Nomwro: [ SGPELO20160000012 Fecow| 1502016 b 26| DARAVE =
sracess o Emisan n |
Remitente Vistos Huenos
Desendencr [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Dependencia Personal

GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO SGPELGITE GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDD [ vs |
fwporazFor | GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
Documento
e (INFORME -2016-SGPELGITE | Focta 1542016 | Alsnderen| 0 Jos
CONTRALORIA GENERAL OE LA REPUBLICA SOLICITA SE
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE
#8002 | FVITAR HEGHOS SIMILARES RELAGIONADOS
Obsarvacin Visto Buono
REFERENCIA
Aio Tip Documanto EmiRec  Wio.Documento  Focha I

Destinatario

HSTITUCION

Dependencia Local Personal Triamite Indicactones Priondad
5UB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTOR|SEDE CENTRAL GUTIERREZ RAMREZ RUBEH EDUARDO. | ORIGINAL [ NORMAL  |v

h. El botdn “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 elicono “V° B°” del Menu superior del Software de Firma
ONPE, el sistema mostrara la ventana “Seleccionar Certificado”.

- Seleccione el certificado digital a ser utilizado y presione el botén
“Aceptar”, el sistema solicitara ingresar la contrasefa de la

credencial.

- 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°
S ,
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Se muestra el estado del documento como “Doc. Enviado” y un
mensaje de confirmacién “jExito! Transaccién completada”. Ver
Figura 128.

Figura 128.

Estado “Documento Enviado”

iExito! Transaccion completada.

Para Observar un documento

k. Seleccione la opcion “Observar V.B.” que se visualiza al desplegar la

opcién “Para V.B.”. Ver Figura 129.
Figura 129.
Opcién “Visar Doc.”

4= Cerrar (& Salir

Afie: [ 2019
MNro Emisién: | 35 |
: OBSERVAR V.B.
Vistos Buenos
Dependencia Personal
SGPEL-GITE RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA [ va. |

Enseguida, el sistema mostrara una ventana en donde se debera
ingresar la observacion encontrada al documento y seleccionar la
opcion “Aceptar”. Ver Figura 130.
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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”

= I {Exito! Documento grabado correctamente.
DOCUMENTO VISTO BUENO ! g

M Grabar #'VisarDoc. ~ 2 AbrirAnexos + Seguimiento <4=Cerar (> Salir

Expediente -
Adio: 2019 |
Nimero: Fecha: | i OBSERVADO
T Hro Emisién: 35
Remitente Vistos Buenos
Dependencia- | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCU! | Dependencia Personal
Fimads Por: | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO SGPEL-GITE RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA

Eiaborado Por. | FRANGIA AUGUSTO KENNY ANTONIO
Documento
Tipo | INFORME -2019-JAACTD-SGACTD-5G |Fecha| 21/032019 | Atenderen| 0 |dias
| CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE ADOPTEN LAS

ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS SIMILARES
sunto | RELACIONADOS

Observacion Visto Bueno

REFERENCIA
- Elitem 2.2 debe ser mejor sustentado
Aiio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
s

Destinatario

INSTITUCION

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
5UB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTOI | SEDE CENTRAL FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO ORIGINAL || NORMAL | v

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

v" En el mend lateral izquierdo de la pagina principal del SGD se muestran si tienen documentos
por visar. Esto se verifica cuando aparece la opcion “PARA VISTO BUENO” junto a la cantidad
de documentos pendientes por visar. Presione en el acceso directo “PARA VISTO BUENO”. Ver
Figura 132.

Figura 132.
Mend lateral del SGD

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MAZONIA ..
@ reruana  SIStema de Gestion Documental

s

® CONFIGURACION DOCUMENTOS  CONSULTAS

2 Documentos de OTI

Resumen de los documentos principales de OTI.

PARA FIRMA

Documentos Administrativos listos para la Firma

(0
EN PROYECTO (0]

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

NO LEIDOS (0]
Documentos pendientes de recibir

Ecoeficie
RECIBIDOS :

Documentos Recibidos

-mld‘l -‘I
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v Se mostrara todos los documentos sin visto bueno en la seccion “Detalle”, luego desplegar “Tipo
Doc.” en la seccién “Configuracion Filtro” y seleccionar el tipo de documento que se visara
masivamente. Luego presionar el boton “Filtrar”. Ver Figura 133.

Figura 133.
Configuracion Filtro

=|

Configuracion Filtro

Q Buscar % =] ARO: 2021 - Estado SINVB. v ¥ Filtrar | %
"~ incluir Fittro | Prioridac TODOS ~ TipoDoc: . :TODOS: ¥ (]
TODOS

ENTO ASUNTO DESTINOG V.B, ACTA DE CONFORMIDAD ADO
ACTA DE ENTREGA 5
ADJUDICACIONES
T p AUTORIZACION DE VIAJE
| SGPEL-C ACTA2 DE PRUEBA PARA FIRMA MASIVA VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS AYUDA MEMORIA /B,
BOLETA DE COMPRA
BOLETA DE VENTA

| SGPEL-G ACTA1 DE PRUEBA PARA FIRMA MASIVA VASQUEZ FABIAN PEDRQ CARLOS

Unidad Organica 50'[-5““

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES CARGO

SEDE CENTRAL CARGO DE ENTREGA
CARTA

CERTIFICADO DE SOLTERIA
CERTIFICADO MEDICO

CITACION JUDICIAL

CONVENIO

ESQUELATUPA

HOJA DE ENVIO

INFORME -

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 visar o seleccionar la casilla de verificacion que se encuentra en la
cabecera de la consulta con el fin de visar todos los documentos que se muestran en la seccién
“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

# Visar Doc.

Configuracion Filtro

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

BA PARA FIRMA MASIVA

VASQUEZ FA

E SGPEL020210000019 SIN V.8

E PRUEBA PARA FIRMA MASIVA VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000020 SIN V.B.

-
A DE PROYECTOS ELECTORALES
L

v' Se abrira la aplicacion 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 aplicacion. Ver Figura 135.
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Figura 135.
Dar V.B. a los documentos

@ FIRMA ONPE

=) () (&

Archivo Firmar Ve B®

NOMERE Ve B° firma

B R21.474814938ACTA|
8 R22.14859407 SACTASE

=

Imprimir

V° B® avanzada

Estado | GConfigurar | ﬂ‘
~) (P) (L) (O

Verificar

Alejar Ajustar

ULTIMA MODIFICACIOl TAMARN FECHA DE CREACION
N 08/02/2021 06:39:15 a.
N 08/02/2021 06:39:15 a.

08/02/2021 06:39:15 a.

08/02/2021 06:39:15 a.

v' Se mostrara una Ventana de Confirmacion de la firma digital masiva. Marcar el check “Aceptar

las condiciones de la firma digital masiva”. Luego presionar el boton “Aceptar”. Ver Figura 136.

Figura 136.
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 archives.
iProcede a firmarlos?

Aceptar las condiciones de la firma digital masiva

CANCELAR

Figura 137.
Seleccibn de certificado

SELECCIONAR CERTIFICADO

ECEP-RENIEC CA Class 3

Certificados Instalados
VASQUEZ FABIAN Pedro Carlos FAU 20291973851 soft

Valido del 30/09/2020 15:10:34 -05'00" al 30/09/2021 15:10:34 -05'00"
Cert2021_CAVig-AFVig

Autoridad de Certificacion Subordinada Vigente - Test 2020

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

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

v X

Aceptar  Cancelar

luego presione el botén “Aceptar”. Ver Figura 138.

v' Se muestra otra ventana pidiendo la contrasefia. Ingrese la contrasefia en el campo de texto,
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Figura 138.
Ingreso de la clave
Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio X

Una aplicacion esta solicitando acceso a un elemento
protegido.

Contrasefia para:

Clave prvac ce CryploAP

[ ] Recordar contrasefia

Cancelar Detalles. ..

v Luego aparece una ventana de Confirmacion, presionar en el boton “Aceptar”. Ver Figura 139.

Figura 139.
Confirmacion
CONFIRMACION X
V Documentos firmados correctamente.
ACEPTAR

v' Regresando al SGD aparecid un boton verde. Presione el boton “ENVIAR DOC.” Para enviar los
documentos que fueron visados masivamente. Ver Figura 140.
Figura 140.
Enviar documentos visados

EEE + ENVIAR DOC
Confguracién Fitro  ErarDocumontos Saccionacs |
Buscar X ] ANO: 2021 - Estado SINV.B . Y Filtrar %
| Incluir Filtro ~~ Prioridad TODOS ~ Tipo Doc: | ACTA ~ @
ASUNTO DESTINO V.B. ELABORADO POR NRO EXPEDIENTE ESTADO

PE PRUEBA PARA FIRMA MASIVA. ASQUEZ FABIAN PEDRQ CARLOS VASQUEZ FABIAN PE SGPEL02021 N V.B,
E PRUEBA PARA FIRMA MASIVA. VASQUEZ FABIAN PEDRQ CARLOS | VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000020 SIN V.B.
a

1A DE PROVECTOS EIECTORALES

v Finalmente aparece un mensaje de informacién 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 opcion “Firmar Doc.” de la pantalla “Emisién de
Documentos Administrativos”. Ver Figura 142.
Figura 142.

Opcién “Firmar Doc.”

M Gmbar # FimarDoc, - #*CargarDoc. & CargarAnexos % Anular 4= Cemar  IG*Salir

GSI0020220000356 Fecha A0ERZE 2022
SGSI0020220000256 1062022 PARADESPACHO =
Hen B 1281

o Visios Buenos Grupo - .L]

uuuuuuuuuu

b. Enseguida, se muestra la opcion “Emitir Doc.” en la pantalla “Emision
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 sistema mostrara la ventana “Seleccionar
Certificado”.

- Seleccione el certificado digital a ser utilizado y presione el botén
“Aceptar”, el sistema solicitara ingresar la contrasefa de la
credencial.

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

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

Expedienie

Nimers: | SGPELOZ1460000042 |

Opcién “Emitir Doc.”

RAT

M Grabar # Firmar Doc. = #CargarDoc. P CargarAnexos % Anular #=Cerrar (o Sallr

Procssa: |

e A, | 2me
+ EMITIR DOC. FARA DESPACHO =
wotmsée [ 13

Remitente

S4B GERENCWA DE PROYECTOS ELECTORALES ¥
GUTIERAES RAMIREL HUBEM EDUARDO Q
Q

Depeadenca Persoanl

Documante:
Too: | INFOAME

Fuaborado Por GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDD

o] wimew [ o000

8 |5oPELGITE GUTERRE? RAMIRE? RUBEN EDUARRD
e

[ADGPTEN LAS

- T

Destiaataric

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
INES CORRESPONDIENTES A FIN DE Referencias
Aaunte [EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS

| aenderan [ 0 Lo C

Ailo Tigo Docamente  Emifec  Wro.Documento.  Techa
[}

d. Se muestra el estado del documento como “Emitido” y un mensaje de
confirmacion “jExito! Transaccion completada”. Ver Figura 144.

Figura 144.

Estado “Emitido”.

jExito! Transaccion completada.

Nota 34:

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

v Para eso deben dirigirse al mdédulo Documentos y opcién Emision de Documentos, en la seccion
“Configuracion 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 boton “Filtrar”. Ver Figura 145.

Figura 145.
Filtrar resultados

C* Salir

car | 3% [

o (@) | Prioridad

PROCESO DE REGISTRO

FERVACION VISTO BUENO
UEBA PARA FIRMA MASIVA,

JUEBA PARA FIRMA MASIVA

# Firmar Documentos

Configuracién Filtro

ANO: 2021 » Estado: PARA DESPACHO i~ Y Filtrar %

-TODOS.:

= TpoDoc: | ACTA ~ )

ELABORADO NRO ESTADO 1

DESTINATARIO POR EXPEDIENTE -

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE CERDA ALVAREZ RO JAACTD2021000001& PARA DESPACE |
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000014 PARA DESPACH [
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000015 PARA DESPACE [
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPELC20210000017 PARA DESPACH [
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL02021000001 PARA DESPACEH

A DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL02021000002C 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 verificaciéon 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 botén “Firmar Documentos que se encuentra en la parte superior
de la seccion “Configuracion Bulsqueda”. Recordar si aquellos documentos tienen V.B.
pendientes no se pueden firmar. Ver Figura 146.
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Figura 146.
Seleccion de registros

#Firmar Documentos

C Salir

Configuracién Filtro

car % =] ANO: 2021 - Estado:  PARADESPACHO v Y Filtrar %
o (@) | Prioridac: -TODOS.: v Tipo Doc: | ACTA ~ ©
ELABORADO NRO
DESTINATARIO POR EXPEDIENTE ESTADO
PROCESO DE REGISTRO 5UB GERENGIA DE PROYECTOS ELE CERDA ALVAREZ RO JAAGTD20210000015 PARA DESPAGH [

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000014 PARA DESPACE | |

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000015 PARADESPACE | |

ERVACION VISTO BUENO SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000017 PARA DESPACH

£L02021000001€ PARA DESPACH

UEBA PARA FIRMA MASIVA. SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGP!

EBA PARA FIRMA MASIVA. SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000020 PARA DESPACK

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

Seleccién de firma masiva

? | FIRMA ONPE Estado | £ Configurar | € Acerca de

@) (s~ DRGEORORE

Firmar Ve B® Imprimir  Verificar  Acercar  Alejar Ajustar
ULTIMA MODIFICACION TAMAN FECHA DE CREACION

-GITEION  08/02/202106:39:15a. 86KB  08/02/2021 06:39:15 a.

-GITE'ON  08/02/2021 06:39:15a. 86 KB  08/02/2021 06:39:15 a.

Firma titular
Firma por encargo
Firma avanzada

Firma recepcion

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 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.
iProcede 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.
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Figura 149.
Seleccibn de certificado

SELECCIONAR CERTIHCADO

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

B i o Coriicesin Suorgcs Viente et 2020
Valido del 31/12/2020 20-00:00 -05'00" al 31/12/2021 18:59:59 -05'00"

v X

Acenlar Cancelar

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

Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio x

Una aplicacién esta solicitando acceso a un elemento
protegido.

Contrasefa para:

Clave prvada de CryptoAP

[]Recordar contrasefia

Cancelar | | Detalles..

v" Luego aparece una ventana de Confirmacion, presionar en el boton “Aceptar”. Ver Figura 151.
Figura 151.

Confirmacion
CONFIRMACION X
V Documentos firmados correctamente.

ACEPTAR

v' Regresando al SGD aparecié un botén verde. Presione el botén “EMITIR DOC.” Para enviar los
documentos que fueron firmados masivamente. Ver Figura 152.
Figura 152.
Aparicion del boton Emitir Doc.

+ EMITIR DOC.

jo: 2021 - Estane: PARADESPACHO v Y Filtrar | %
TODOS. v Tipo Doc ACTA v @

DESTINATARIO ELABORADO POR NRQ EXPEDIENTE ESTADO I

 SlUB CERENGIADE PROYECTOS ELECTORALES - VASOUEZ CERDAALVAREZ ROXANA ZULEM. JAAGTD20210000015 PARA DESPACHO O
SUB GERENGIA DE PROYECTOS ELECTORALES - VASGUEZ VASQUEZ FABIAN PEDRO GARLO: SGPELD20210000014 PARA DESPACHO O
SUB GERENGIA DE PROYEGTOS ELEGTORALES - VASQUEZ FABIAN PEDRO GARLO! SGPELOZ0210000015 PARADESPACHO O
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - VASQUEZ VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLC: SGPELD20210000017 | PARA DESPACHO [i]
SUB GERENCIA D! DR PARA
‘SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - VASQUEZ VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLC: SGPEL020210000020 PARA DESPACHC
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v" Finalmente aparece un mensaje de informacién confirmando el éxito de la emision de los
documentos. Ver Figura 153.
Figura 153.
Mensaje de Documentos emitidos

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.

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
DESPACHOQO”.

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 opciéon “Editar” o “Editar
Documento” &. Ver Figura 154.

Figura 154.
Seleccion de documento a modificar

WNvevo @ Editar [EVer Documento & Ver Anexos & Seguimiento G+ Salir
Configuracion Busqueda Configuracion Filiro
j Nro Documento: Expedienic: Q Buscar % ¥ Filtrar
[ ANO: 2019 « |Estado: TODOS v
— i Filtra o
(= .
riordad TOl v A O v
Prosasd o00s I [ Topos ®
Detalie
.| rercaevos W 7 ELABORADO | WRO =
w | perees FecHA| TPODOC, | Moo | ASUNTO DESTINATARIO EY T £sTAD0
[}
2 ” e e T — P E—
@ - i = T P ———— o
G|R P 12 |suscerencioerR o p— 50 A LA INFORMACION PUBLICA SEGUN LE| GERENGIA DE INFORMA 5 | aTENDDO
() 100 o 000005.2015- 535 EVALUACION DEL PROCESO DE INSTALACION ¥ 0 GERENCIA DE INFORMATICA ¥ | RAWIREZ CARDET S 0000168 | ATENDIDO
Aogiios §

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

| ["Ewmision bE bocu
Abrir Documento ¢ Abrir Anexos & Seguimiento 4= Cerrar (& Salir
Expediente
Nimero JAACTD20190000019 Fecha 1910372019 e 018 T
e tiro Emisicn 19
Remitente
Dependencia| JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCL ¥
Firmado Por: | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO ¥ Vistos Buenos Grupo | ME] .

Eiborade | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

o [ oFIcIO v ey namers: [ 000011 {2019 {JAACTDSGACT| |  gegerencias

Oficio de Pruebaas 1 Afio Tipo Documento  EmilRec  N.DOG./ NEXp. Fecha

Fecha 19/0312019 atenderen| 0 loias
Destinatario
Tipo| INSTITUCION
Dependencia Local Personal Trdmite Indicaciones Prioridad
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELEC SEDE CENTRAL FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO ORIGINAL | NORMAL 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 emitioé dicho
documento.

f. Solo se puede realizar cambios en:

7

s Seccion “Remitente”: En “Firmado por” y “Elaborado por”.

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

+»+ Seccion “Destinatario”.

++» Seccion “Referencia”.

g. Seleccione la opcion “Grabar”.

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

i. Adicionalmente, puede realizar las siguientes opciones:

7
*

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

Cerrar.

Salir.

R/
0.0

R/
0.0

7
*

R/
0.0

7
*

R/
0.0
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4.31.7. Ver Documento
Esta opcion permite ver la emisién del documento administrativo.
A continuacién, 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.
Seleccion de documento a visualizar

UNIVERSIDAD NACIONAL DE \MAZONIA —— ™~
@ rs Sistema de Gestion Documental JELCINADE TECHQLOGIAS DELAINFORMAGION surCo

0 CONFIGURACION = DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

CUMENTOS DEL PRO

SIONAL

WNvevo GEditar [EVerDocumento & VerAnexos  + Seguimiento G Salir

Configuracion Busqueda Configuracién Filtro
Noomisén Nio Cocuerto QBuscar X || & ARO: 2025 . a0 | ENPROVECTO v ¥ Filrer| %
asun OlinclirFito || Pricidsd T0DOS. v TpoDo | -TODOS v [G]
Detalle

w3 REFERENCAORIGEN  { FEGHAS  TPODOC. §  N'DOGUMENT DESTWATRRIO 2 ASUNTO $  Esmoo §

No hy infermackn dszoTible en a acke

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

@mrw scronszn | AT EOKOSoe

Decenio de 3 gusliad de-
o de I3 Recuperacion y

Sefior.

DA SILVA DE OLIVEIRA DIAZ RENZO GIANCARLO

Asunto EJEMPLO 2
Referenca

De mi consideracion :

Docament fimago digiaments
ESDRAS ENOS LOZANO HURTADO
INGENIERO () I
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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4.3.1.8. Ver Anexos

Esta opcion permite ver los documentos anexos.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Anexos” o el icono 2.
Ver Figura 158.
Figura 158.

Seleccion de documento para visualizar anexos

[

Wtueve GEdtar [ Ver Documento o Ver Anexcs = Sequirierty G Sal

E—— ——

. Q x § EMITD A X
. o] SROVE 0]
e

Ghd

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 x

3 CARTA 545 - CIUDADANO - MAQUERA ACERO ROGER

Detalle
Afio 2019 Tipo Recep FISICO Fecha Emi. 07/05/2019 14:49
Emite: CIUDADANO - MAQUERA ACERO ROGER - DNI: 44822913
Destino: | SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA - MAQUERA ACERO ROGER
Tipo Doc: | CARTA Nro Doc. 545 Folios 13 \& Abrir Documento
- SOLICITUD EN PROCESO DE REGISTRO

A
Tramite: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones

Documentos anexos
Descripcion 4 | Nombre de anexo Opciones

Ho se encuentran registros.

4= Cerrar

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

documento anexo.

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

4.3.1.9. Seguimiento

Esta opcion permite visualizar el seguimiento a un documento en la bandeja
de recepcién 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 el icono
zseg“‘”“e““’ . Ver Figura 160.

Figura 160.
Seleccion de documento para hacer seguimiento

Whvew @eEdtar [ElVerDocumento 4 Ver Anexns & Sequimients  (# Salir
—
‘

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 Emision — Elabor6 -
Emisor — Asunto - Estado - Dependencia — Receptor - Estado — Fecha
Recepciéon — Fecha Atendido — Tramite — Prioridad — Indicaciones. Ver
Figura 161.

Figura 161.
Seguimiento del documento

Seguimiento del documenio x

9 inForM; 22-SGSI-GITE RENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORA

LO CLAUDIA DEL CARMEN

roix | GERENGIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORA!

NO LEID!

RIGINAL 1asd | NORMAL




Cadigo: SGD-MU/OTI

FORMATO ”
Version: 01
Fecha:
08/05/2025
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA
Pagina: 83 de 157

d. Para visualizar el documento emitido, dar clic en =**°

e. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcién “ ™
, esta opcion permite visualizar los documentos anexos.

f. Seleccione la opcién “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.

Recepcion de Documentos

UNIVERSIDAD NACIONAL DF LARMAZONIA )
@ PERUANA Ysiema de Gestién Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

salir (=
ESDRAS ENOS LOZANO HURTADO L

En la UNAP
optimizamos [
los recursos

Empezando por:
. us

EN PROYECTO 0]

Documentos Administrativos en proceso de elaboracior

NO LEIDOS 0

: . UNIVERSIDAD
RECIBIDOS 0 Ecoeficiencia,......- LICENCIADA
Trabpamor o4 FESOLUGON 1012 2018 SUNEDUTD

O 0 @unapiquiit;si.eidmpe ﬁ‘s ww.unapiquitos.edu.p|

Equipo: Tramite Documentario Unid:

e
OFICiA B2 TEcNOLOGIAS DE LA NFORMACION |UNAP
Ruta de Documentos: SEDE OTI LENEIAD)

Después de seleccionar “Recepciéon 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 Recepcion de Documentos Administrativos

o i Biisqueda Configuracién Filtio
Q Buscar [ ] ANOQ. 2018 - | Ensae TODOS ¥ Filtrar | %
. i x| Poonda T0DGS 3 Tpabec | TODOS ¥ ®
Otro tnclelr
fiwa
Detalle
PR S —— TPODOC. | WeDOCUMENTO | DESTINATARG AsuNTo HED e Esta
G h & i
G RI#|| oo |20 suc
G hi&| e oo
G R -
G i@ e

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 seccién
“Detalle”. Ver Figura 164.

Figura 164.
Resultado de busqueda

@ Editar B Ver Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento (B> Salir
Configuracion Bisaueda Configuracién Filro
e Q Buscar ] ARO. 2018 - | Estate T0D0S ’ Y Fiftrar | %
s S, X | Proed 0008 v TouDec.| TODOS
SOLICITA INFORMAC Otres Incluir
Fesutiion T Filko
Detalle
N ;W';\L‘N REMITENTE PO DOC. N DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO NRO EXPEDIENTE ESTADO
ol WARE R 8 GERE) £ PROYECTOS 1 PROVEIDC 0 018-8GPE \MISE? CAR | CORRESPONDI
G|l | @ | 35  27m0yme| SUS GERENCYA DE PROVECTOS EI PROVEIDO BO0S75-2018-SGFEL G| RAMIREZ CARDENAS ERIKA SOLICITA INFORMACION CORRESPONDIENTE AL SOF| JAACTD2010003681  ARCHIVADO
Registios: 2

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de busqueda tales
como “Dependencia que Emite”, “Tipo Documento”, “Nro. Doc.” y
“Ano”, los cuales son desplegados al seleccionar la opcién “Mas datos
de busqueda” @. Ver Figura 165.

Figura 165.
Mas datos de busqueda

Configuracion Blsqueda

Mro Documento. Mro Doc. Externo: Nro Expediente Q Buscar %
Asunto Otros Resultados (?) incluir Filre (&)
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emile: [TODOS] Q
Tipo Documento : -TODOS:. ~ Nro Doc.: Aiio: 2019 ~
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 opcién @, el
cual presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 166.
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Figura 166.
Destinatario
DESTINATARIO x
Buscar |
Detalle
Siglas Unidad Organica

COORDTES COORDINACION DE TESORERIA &

COORDTEC COORDINACION TECHICA

COORDOCTLAMERC COORDINADCR DE O. C.T. LA MERGCED

COORDOCTAND COORDINADCR DE O.C.T. ANDAHUAYLAS

COORDOCTCALLAC COORDINADOR DE O.C.T. CALLAC

COORDOCTJAEN COORDINADCR 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 COORDINADCR DE O.C.T. YURIMAGUAS x

4= Cerrar

g. Elija la 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

Buscar Documento en Referencias

Dependencia que Emte lAREA DE CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS GENERALES Q

Tipo Documento.: TODOS:. " Mro Doc. | ‘ Afio: |2[]15 v.‘
Nota 36:

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

v Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero , al seleccionar este check
debera ingresar todos los campos que solicite el sistema, asimismo, mostrara bloqueado los
campos de busqueda.

4.3.2.2. Filtrar Documento

Esta opcion permite fi!Lr_ar los documentos 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

@ Editar  [ElVerDocumento & Ver Anexos  # Seguimiento G Salir
co o

¥ Finrar | %

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro tales como:
Remitente, Destinatario y Etiqueta Doc., los cuales son desplegados
al seleccionar la opcion “Mas datos de Filtro” &. Ver Figura 169.
Figura 169.
Mas datos de filtro

Configuracion Filtro

=] ANO: 2022 - Estado: EN PROYECTO v Y Filtrar | X

Prioridad: TODOS - v TpoDoc | TODOS: v ®

Referencia. Origen: | [TODOS] Q .....

Destinatario: [TODOS] Q

Elaborado por [TODOS] Q
Nota 37:

v' Elcampo “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 Descripcién
JAACTD | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADAND ¥ TRAMTE DOCUMENTARIO
SGACTD | SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADAND ¥ TRAMITE DOCUMENTARIO
SGPEL SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

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

Buscar
Detalle
Descripcion
FRANCIA AUGUSTO KENY
LAPA1 ROMERQ1 NOEMI
QUISPE SALGADO OSCAR VLADIMIR
REYES GALLO MILAGROS POALA

4= Cerrar

i. Elija la 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 opcion permite la recepcion 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 [Z1. Ver

Figura 172.
Figura 172.
Seleccion de documento a modificar
- Q Buscar ;mnm:w:mi:e', 2019 - | Estae NO LEIDO v ¥ Fiftrar | X
’ fll——— =l -
- Resatzs: ,—:‘7‘5
@ e '
@
BB &
s @
En ¢

c. Se muestra la pantalla “Recepcion de Documentos Administrativos”
con datos del documento seleccionado. Ver Figura 173.
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Figura 173.
Datos de documento a modificar

A Recibir EVerDoc. & VerAnexos & Seguimiento [ElVerHT <= Cemar CrSalir
Expediente

SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Estado recepeidn
Norero. | SGMO0020220000210 Fecn 0610572022 afio 2072

Procesa:

SUB GERENCIA DE SISTEMAS DF INFORMACION - POSADA PAJUELO NAP(
ORTEGA TRUJILLO CLAUDIA DEL CARMEN

COPA PALOMING ROSA BEATRIZ

Documento
0 PROVEIDO 00407-2022-SGSLGITE Fecha | 12/052022 19:44 1w
REFERENCIA
PP REMITE AGTUALIZADO LA FIG GA - FLECGIONES INTERNAS
2022 VERSION U5, AL 08MAY2 Tipo Bocumenta Nomer de Dacumenta: £ Emisién
PROVEID 0058 Z022/GITE wszze | (4
rrimis: | PARA CONOCIMENTO Y | Friida. | NORMAL

Datos de Recepcion
e:  GUEVARA SALINAS WALTER HUMBERTO

Fectar | 10062022 00.27

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

Figura 174.
Etiquetando documento

Estado recepcion

Afio: [ 206 ]
- NO LEIDO W Sin Etiqueta
Nro Recepcion:

Destinatario ¥ Sin Etiqueta
Dependencia: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECT © Pendiente
personat  [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDC % Pendiente Urgente

! Para Seguimiento

Fecha:|  18/04/201610:21 | 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 botén “Recepcién de
Documento Digital”, sin embargo, si se adjunta documentos fisicos, el
usuario podra seleccionar la opcidn “Recepcién 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 Recepcion de Documento Digital

f.

B Recepcion de Documento Digital

Obs Wl Recepcion de Documento Fisico
T

Luego, seleccione la opcion “Recibir”. Ver Figura 176.
Figura 176.
Recepcion de Documento

X Rechir B VerDocumento & Ver Anexcs ¥ Seguimieno 4= Cerrar (¥Salir

fr— stto eceitn
vinor [ SCPELORTE | rena [ be05 wt | W
s | - ]

Emigar- Destinatark-

ascee. [SUB GERENDIA DE PROVECTIDS ELECTORALES - GUTERREZ RAMREZRUEEY | reos
o CLTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUSTDO

prem—n
Ve[0T SGPEGITE | e ORI 07 et [T Jen
AR

o IFORKE

CONTRALORiA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE
A8 EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS

Tge Dorsmzatn Nemernde Docrsento Limsida

Pt NORMA

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

Figura 177.

Solicitud de Confirmacioén de Recepcion

4 Esta sequro que desea recibir el documento?

Cancelar

Confirme la recepcion, seleccionando la opcion “Aceptar”.

Finalmente, el sistema muestra un mensaje de confirmacion
“Transaccion completada con éxito” y estado “Recibido”. Ver Figura
178.

Figura 178.

Documento con estado “Recibido”

jExito! 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.
Sele_ccio’n de

documento administrativo

RATID

M Grabar #' Atender/Derivar - B Ver Documento & Ver Anexos & Seguimiento X Anular 4= Cerrar G+ Salir
Expedioste | pocymento Adminstrativo Estado recepciéa

Sart P e : P

s S et e e e, w0 e—

Proceso: | | tro Recescin: | 2

Emisor Destnatana

Remte: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAM H[I‘ Dependence: SUB GERENCIA OE PROYECTOS ELECTORALES|
ewtard | GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | Persane GUTIERREZ RAMRET RUBEN EDLARDO -
Dacumenta

™ | IKFORME timerrr | 000001-2018-SGPELGITE | Fecnr 18°04/2016 1021 Aedoren| 0 jins

— | S T W T

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE

et ADOPTEN LAS ACGIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE
EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS

Tipa Docamento.  Himero de Gocumento  F. Emisica

Trimks: [DRIGINAL rtsad [HORMAL ncacones |
Dalos (e Receprion _ _ == Aancidmarchivar
&pe: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDLARDO s cin

Fecha [1B/042016 1423 B ||| Fechade Sthivaries

obs: |

b. Se muestra la pantalla “Emisién 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.

Emisién de Documentos Administrativos

MGrbar £ GenerarDoc Bl AbrirDoc. #CargarDoc. & CargarAnexos X Anular 4= Cermar (¥ Saiir

Erpetarts
SGPELO216000012 Feen 15042016 - X%

26
i ENFROYVECTD =

Rertaats

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

Emision de Documentos detallados en el numeral 4.3.1.1 del
presente documento.
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e Atender/Derivar - Documento Personal

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Dé clic sobre la opcion M y elija “Documento Personal”. Ver Figura

181.

Figura 181.

Seleccion de Documento Personal
PR s

EGrabar # Atender/Derivar ~ ElVer Documento & Ver Anexos & Seguimiento % Anular 4=Cerrar (Salir

E Documento Administrativo E5arks recaprint
Nimero: SGP| 15/04/2016 Afio: 2018

SRR B GRS Win Etiqueta~
Proceso: Hro Recepcidn
Emisor Destinatario
Remite: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMlREZ] Dependencia [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTI
Elabord [GUT\ERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ] Personal: [GUT\ERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDCI
Documento -

Tipo INFORME Numern[[]0[]002-2[]15-SGPEL-G\TEI Fecha [18{04{20151455 Afender en Uld

[ r - REFERENCIA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
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b. Se presenta la pantalla “Emisién 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.

o [ | Vot \ '\
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE ADOFTEN R e e

LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS : 1 :
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° i
Dectimatario
Tepandancia Local Parsonal Tramity Indieacionas Fmandad
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c. Continte con los pasos de la opcion “Nuevo Documento” de
Emision Personal detallados en el numeral 4.3.3.1 del presente
documento.

Nota 39:

v La atencién 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.
Emisién Personal
UNIVERSIDAD NACIONAL OE LAGNAZONTA —
@ reuana  Sistema de Gestion Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION sar (5
Emisién de Documentos
= Documenii ey En la UNAP
Resumen de os documentodl " Emisicn del Profesiona optimizamos
PARA FIRMA los recursos

EN PROYECTO

4
A/
NO LEIDOS
reficiencia ENCIAL Ec(
it LICENCIADA
RECIBIDOS o Trbigfaonicr 240 e 'RESOLUGION I 0122019 SUNEDUTD. ‘
) O 0 @unapiquitos.edu.pe ﬁ‘{} ‘\}lw.unapiquims.edu.pe
Ec T D U Orga
e e e e — @\ UNAP
SEDE OTI LEENCIADH)

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 “Configuracién
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.

Qpc_/:on_eg de la pantalla “Emision de Documentos Personales”

VAL

WiNuevo @ Editar [EvVerDocumento &2 VerAnexos # Seguimiento C*Salir

Configuracion Busgueda Configuracien Filtro

Hro Documents Q, Buscar | X = ANO: 2022 = Faadn ENPROYECTO " ¥ Filtrar | %
pomoc | -TODOS v ®

Neo

[ 6tros Resuitados (2) O incluir Fittre ~~ Prionica: TODOS.: ~

Datalle
N REFERENCIA ORIGEN FECHA PO DOC. N* DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO £5TADO

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

4.3.31. Nuevo Documento

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

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

WNuevo @ Editar [ VerDocumento & Ver Anexos  +* Seguimiento G Salir

Configuracisn Filtro
QeBuscar | X @ ARO: 2022 gso | ENPROYECTO v Y Fitrar | %

Asunio s Resuttados (7] Inchr Finrs | Friondsd T000S - Tipa De 10008 - [c]

REFERENCIA ORIGEN FECHA | TPODOC W DOCUMENTD DESTIRATARI

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

Figura 186.
Emision de Documentos Personales
e
MGrabar & Generar Doc # Firmar Doc. ~ #*CargarDoc.&? Cargar Anexos ¥ Anular €=Cerrar(>Salir
Afio: [ 2016 | Nro Emision: |
Dependencia. (SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES] LocalZedesAgencia.[SEDE CENTRAL
Frmado For [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO |
Documento — : - —
po: | v Nmero] }[2016 }{reR-sGPELGI| Fechal 18/04/2016 | Atencer en{ 0 Joias
— — REFERENCIA
Afio Tipo Documento  EmilRec  Nro. Documento Fecha
Asunto] [+
-]
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 opcién Ce ingresando los datos de esta.

Paso 7: En Seccidén “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

M Grabar £ GenerarDoc  / FirmarDoc. » #CargerDoc & Cargar Anaxcs % Anular 4= Cermar (G Salir
o 018 W B 1

Ramitands
Dezentency[SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ] waatcstedgendy (SEDE CENTRAL |
trmazsbor | GUTIERREZ RAMIREZ RUDEN EDUARDO

Exito! Documentn grabads comeiaments

Documesia
o |INFORME V| umenn| 100002 /2016 ||R¢ &l Fachi 18047701 agecen| 0 oo
— REFERFHCIA
REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO DE 5GD - = = -
Ang TpoDecumente  Emilec  Nro. Docemanto Fecha

Apmin [ +]

e
Dashnatani:

Dependnace Local Prrsonal lramite Indracngs Prondad

© | suB GEAENLIA DE PROYECIDS ELEC| # |SEDE CENTRAL GUTIERHEZ RAMIREZ RUBEN EDUARDL & |ORIGINAL NOAMAL |¥|v
e I

Paso 9: Finalmente, se muestra un mensaje indicando que el documento
se ha grabado correctamente y se genera el nimero de emision. 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.

Soélo se puede generar plantilla para los siguientes tipos de
documentos: Memorando, Ayuda Memoria, Resolucion Gerencial,
Resolucion Secretarial, 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 opcidén “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.
Generacion de Documento

A RUTH DE LA CRUZ BAUTISTA

INGENIERO (g}
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 GAPACITACION.
Referencia

Fecha Elaboracion: Ayacucho, 13 de Enero de 2025

1) Antecedentes
) Analisis

1) Conclusiones y recomendaciones

© & $ D a2 JT NI

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

c. Convertimos el documento a formato PDF seleccionando el icono

®, 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
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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 opcién “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.

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

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

Figura 190.
Guardando archivo en formato PDF
w3 Guardar como “
1+ <« Documentos » 2016 v & Buscar en 2016 o
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i L INFORME-R6-2016-DDTIS-DTIS-RGR. pdf
i X INFORME-RT-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
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TH INFORME-R10-2016-DDTIS-DTIS. pdf
| Documentos p—
L INFORME-R11-2016-DDTIS-DTIS. pdf
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| IRIEARR AT R4a s cenr T s
Manual digitalizado 0
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Tipo: | PDF (*.pdf) v
Autores: Ruben E. Gutierrez Ra... Etiquetas: Agregar una etiqueta

Optimizar para: (@ Estandar (publicacién

= : Dt Opciones...
en linea e impresién)

Abrir archivo después de
publicar

Herramientas = Guardar |

() Tamafio minimo
(publicacién en linea)

“ Ocultar carpetas Cancelar

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 opcion “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.



Cadigo: SGD-MU/OTI
FORMATO ”
Version: 01
Fecha:
08/05/2025
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA

Pagina: 97 de 157

Figura 191.
Opcién “Firmar Doc.”

EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALE'S

M Grabar £ GenerarDoc # FirmarDoc. ~ #®CargarDoc. & Cargar Anexos ¥ Anular 4=Cerrar (& Salir
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c. Enseguida, se muestra la opcion “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 opcién “Emitir Doc.”. Ver Figura 192.
Figura 192.

Opcién “Emitir Doc.”

M Grabar £ GenerarDoc #'FirmarDoc. v ¢ Cargar Anexos ¥ Anular <=Cerrar ( Salir
Afo 2019 Hro Emision: 8 & EMITIR DOC.
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e. Se muestra el estado del documento como “Emitido” y un mensaje
de confirmacion. Ver Figura 193.
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Figura 193.
Estado “Emitido”

B Abrir Documento &2 Abrir Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar  (G»Salir

2013 Hio B 8

Remitente
Depencencia: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Local

SEDE CENTRAL
Firmada Por. | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Documento
o HOJA DE ENVIO M Nimero| 000012 - 2013 | SGPEL-GITE-KF Fecha: 211032018 Atenderen| 1 dixs
.~ REFERENCIA

Proveido de prueba =
Ao TipoDocumenio EmiRec  N.Doc./MExp. Fecha

Nota 41:
v El documento solo puede ser emitido por el que realizo la Firma Digital.

e Cargar Documento

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

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

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

e Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “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. Enla seccion “Documentos Anexos”, seleccione la opcion “Cargar
Anexos”. Ver Figura 194.
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Figura 194.
Cargar documentos anexos

Cargar documentos anexos
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= Cerrar

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

A Cargaranexo | % Actualizar M Guardar Cargando 100%

Descripcion Hombre de anexo Req. Firmar Opciones
FIRMA MASINA PDF FIRMA MASNA POF ] "',-'r

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

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

Luego, seleccione la opcion Ti.

. Seleccione la opcién “Guardar’.

Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

.En el caso que requiera reemplazar el documento anexado,

proceda a elegir el registro.

. Luego, seleccione la opcién .

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

. Se carga el nuevo documento y se agrega el registro mostrandose

el progreso de avance de la carga como “Cargandose 100%”.

Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

. Para visualizar la relacion de anexos de documentos actualizados

seleccione la opcion “Actualizar”.

Seleccione la opcidén “Cerrar”.

e Anular Documento

Permite anular el documento creado.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a.

b.

Seleccione la opcién “Anular”.

El sistema solicita la confirmacion de anulacion del documento.
Ver Figura 197.
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Figura 197.
Solicitud de Confirmacién de anulacién

¢ Esta seguro de anular el documento?

c. Seleccione la opcién “Aceptar”.

Nota 42:
v Sélo se puede anular un documento personal que se encuentre en el estado “En proyecto”.

4.3.3.2.

Buscar Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda de emision de documentos
segun los parametros ingresados como: Nro. Emisién, 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 seccidn
“Detalle”. Ver Figura 198.
Figura 198.

Resultado de busqueda

[ oo s s o]

Confiurcion B Confguacoa o

ot

LNFROILGTD v ¥ Firr %

Defae

Ch&

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” [Z.0fros Resultades [7]

4.3.3.3.

Filtrar Documento

Esta opcion perﬂite 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 opcion “Filtrar”.

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

Figura 199.
Resultado del filtro
c]

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

Figura 200.

Mas datos de filtro

Configuracion Filtro

] Afio- 2016 - Esato [ENPROYECTO  |v] ¥ Filtrar | %

pongsc: [ .TODOS: [V Tpo Doc: | TODOS:. vl n

Referencia. Origen: ‘UODOS] Q
Destinatario: ‘UODOS] Q

Paso 5: Para seleccionar “Referencia Origen”, seleccione la opcién & |
que presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver Figura 201.

Figura 201.
Referencia Origen
REFERENCIA ORIGEN x®

Buscar |
Detalle

Siglas Descripcién

[ [TODOS]
GAl | GERENCLA DE ASESORIA JURIDICA
GGE GERENCLA DE GESTION ELECTORAL
GITE | GERENCIA DE NFORMATICA v TECNOLOGIA ELECTORAL

JEFATURA DE AREA DE ATEMCION AL CIUDADANO Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

G SECRETARIA GEMERAL
GACTD | SUB GERENCLA DE ATENCION AL CIUDADANC ¥ TRAMITE DOCUMENTARIO ~

4= Cerrar

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




Cadigo: SGD-MU/OTI

FORMATO i
Version: 01
Fecha:
08/05/2025
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA
Pagina: 103 de 157

4.3.3.4.

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

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

Figura 202.
Destinatario
DESTINATARIO x
Buscar | |
Detalle
Descripcion
FRANCIA AUGUSTO KENY
LAPAT ROMERO1 NOEMI
QUISPE SALGADO OSCAR VLADIMIR.
REYES GALLO MILAGROS POALA
= 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 opcién “Editar’ o “Editar
Documento” & . Ver Figura 203.

Figura 203.

Seleccién de documento a modificar

@ CONFIGURACION | DOCUMENTOS | CONSULTAS

WINvevo @Editar [E Ver Documento 2 VerAnexos * Seguimiento G» Salir
o

Busqueda Configuracion Filtro
Nro Documento; QBuscar X | |&@ ANO: 2025 - estado. | EN PROYECTO v Y Filtrar | %

Clinctuir Fittro || Prioridad TODOS. 9 Tipo Doc: | -TODOS: v @

N3 REFERENCIA ORIGEN { FECHA { mPopoc.  § N°DOCUMENTO  § DESTINATARIO : ASUNTO 4 ESTADO  {

G h 3 1300112025 | INFORME
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Paso 3: Se muestra la pantalla “Emision de Documentos Personales” con
datos del documento seleccionado. Ver Figura 204.

Figura 204.

Datos de documento a modificar

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

M Grabar X GenerarDoc ' FirmarDoc. ~ #®CargarDoc. @ \Ver/CargarAnexos ¥ Anular <4=Cerrar G Salir

Expediente Afo 2025 Nro Emision 1 EN PROYECTO
Remitente v
Dependendia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y CON Vistos Buenos v
LocaliSede/Agencia SEDE CENTRAL
Firmado Por GALINDO MIRANDA LEYDI REYNA
Documento
Tipo: INFORME v Namero: 000001 | 2025 | OTIC-LRGM REFERENCIA
ELABORACION DEL CRONOGRAMA DE CAPACITACION, Afo Tipo Documento Emi/lRec Nro. Documento Fecha
o
Asunto: a
P
Fecha 13/01/2025 Aengeren| 0 laias
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |OFICINADE TECNOLOGIAS DE INFOF & |SEDE CENTRAL  © |DE LACRUZ BAUTISTARUTH 5 |ORIGINAL : | NoRMAL v
0

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 elaboré el documento.

Paso 5: Sélo se puede realizar cambios en:
e Seccién “Documento”. Tipo de Documento, nimero de dias en
atender el documento y asunto.
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:

X3

8

Generar Documento.
Firmar Doc.

Cargar Documento.
Cargar Anexos.
Anular.

Cerrar.

Salir.

X3

8

X3

8

X3

8

X3

8

X3

8

X3

8
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4.3.3.5. Ver Documento
Esta opcion permite ver el documento personal.

A continuacién, 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

W Nuevo @ Editar [®Ver Documento &2 VerAnexos #* Seguimiento (CG»Salir

c: eitin Biisqueda Configuracién Filtro

Nro Bocumento Q Buscar | % =

Otros Resuitagos(?) Inciuir Filtre

Datalie

K REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPO DOC N* DOCUMENTO DESTINATARIO

=]

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

Figura 206.
Documento en formato PDF
@ raper +
=] v Inido  Editar  Comentaio  Convertit  Pigina  Rellenar y firmar Herramie
02 I B ol £ A )

@mvRcsens o | L,

“Doserin d alguskdad d Dpor unidaes pars Majeres y Harbres™
“Mto d I recuperacin y consdacion e b econonéa prvana”

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
W) Analisis

)  Conclusiones y recomendaciones

4.3.3.6. Ver Anexos del Documento

Esta opcién 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 opcion “Ver Anexos” o el icono
. \er Figura 207.
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Figura 207.
Seleccion de documento para visualizar anexos

ON DE DOCUMENTOS PERSONALE

W Nuevo @ Editar B VerDocumento 2 VerAnexos <« Seguimiento C»Salir

Configuracién Bisqueda Configuracién Filtro
Nro Documento Q Buscar | % 8 ARO: 2022 - Estado E
Cl otros Resuttados (%) O meuir Filtro Prionidad TODOS - Tipo Doc:

Referoncia Origen: (TODOS]
Destinatar [Topes]

Detalle

N REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPO DOC. N° DOCUMENTO DESTINATARIO

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 vy lista de
documentos anexos. Ver Figura 208.

Figura 208.

Documentos Anexos

Documentos Anexos x

‘2 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™ | NroDoc: | 000001-2022/WGS- 2 Abrir Doc.
aaaw
Asunto!
4
Tramite: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:

Documentos anexos
Descripcién 4 | Nombre de anexo Opcicnes

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” 'aw.

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 emisién del documento
personal.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
Paso 1: Realice la busqueda del documento.

Paso 2: Elijja el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”

+* Sequimiento

. Ver Figura 209.
Figura 209.
Seleccion de documento para dar seguimiento
@ [« A ILTAS
in.n.ﬁammamm Q Buscar | X C:ﬁwmmummn 2025 - w0 | ENFROYECTO  ~ T Filrar | %
o " T000S ToDOS ®
Gk

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

Sl RESOLUCTON JEFATURAL 00000 1-2022-WGS-SGST-GITE - SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORM,

Remitente
Tipa [ RESOLUCION JEFATURAL Nra Doc | 000001-2022/WGS-SGSI-GITE
Elbors | GUEVARA SALINAS WALTER HUMBERTO

GUEVARA SALINAS WALTER HUMBERTO

aaaw

Estado EN PROYECTO WAbrir Doc. & Doc, anexos

Destinatario
Dependencia | SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - POSADA PAJUELO NAPOLEON DAVID

Estado NO LEIDO a
Trémie ORIGINAL Prongea | NORMAL

= Cerrar

Paso 4: Para ver el documento, seleccione la opcion “Abrir Doc.”.

Paso 5: Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcion
“Documentos Anexos”, el sistema mostrara la ventana de “Documentos
anexos’.

Paso 6: Seleccione la opcion “Cerrar’.
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4.4. Modulo Consultas

Permite realizar consultas y seguimientos de los documentos emitidos y recibidos
correspondientes a gestion documental. Ver Figura 211.

Figura 211.
Opcion Consultas
UNIVERSIDAD NACIONAL DE L MAZONIA Az N
@ reroana  Sistema de Gestion Documental ORICINA DE TECNOLOCIAS DE LAINEORMACION sair (5
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS
Documentos Emitidos
75 Documentos de OT B T En la UNAP
Resumen de fos documentos principales de O [STEIURVEVS YN optimizamos
PARA FIRMA Doimertes del Prefessre , los recursos

Empezando por:

Seguimiento de Recibidos

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

nico para comunicar y

o de documentos.

NO LEIDOS (0]

Documentos pendientes de recibir

(0] Ecoeficiencia wn-

RECIBIDOS
Documentos Recibidos

Unidad Organica
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
SEDE OTI

Equipo: Tramite Documentario
Version
Ruta de Uocumentos

Este Modulo comprende los siguientes procesos:

Documentos Emitidos.
Documentos Recibidos.
Documentos Visto Bueno.
Documentos Personales.
Seguimiento de Emitidos.
Seguimientos de Recibidos.

ooRrwN =

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

4.41. Documentos Emitidos

Permite la consulta de los documentos emitidos. Después de seleccionar
“Documentos Emitidos”, en el Menu “Consultas” se muestra la pantalla “Consulta de
Emision 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 Emision de Documentos”.

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS = CONSULTAS

@ Detalle [EVer Documento & VerAnexos + Seguimiento & Exportar ~ C»Salir

Cor n Filtro

Nro Documento; Expedente: QBuscar| X [&@ : 13/01/2025 AL: 13/01/2025  ~ Esago: | EMITIDO v Y Filtrar| %
©® | Prongac TODOS. M Tipo Doc: | -TODOS: v ]
2 REFERENCIA 4 s - N A - PN o N - A
s S rechal  TRODOC. §  poctbento © AsuNTO - DESTNATARIO $  ELABORADOPOR §  pypeewye O ESTADO §  D$
No hay informacidn disponible en a tabla

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

441.1. Buscar Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda de documentos emitidos segun
el(los) parametro(s) ingresado(s) como: Nro. Emisién, Nro. Documento,
Expediente, DNI Loc. 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 seccién
“Detalle”. Ver Figura 213.

Figura 213.
Resultado de la busqueda

ot

@ Detalle ElVer Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento & Exportar ~ G Salir

Configuracion Filtro

: 13/01/2025 AL: 13101/2025  ~ Esado. | PARADESPACHO v Y Filtrar | %

Nro Documento: Expediente: QBuscar % [ ]
© || Frames Toos: v Thooe: |_TODOS . )

erenencia . h N . v .
e e FEC A 0 D05 & 5 5 ELABORADOFOR §  gypeieyre ¢ ESTADO DA
b 25 | oF X omicaczozsoocoria| PARA
- : ACH GALINDD MRANOA worz| PARA
b s 19012025 | INFORME anzs0mc NUEvo RUACH GALNDO MR omicacaozsooooriz A | o
ELiCANG

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de busqueda tales
como “Dependencia que Emite”, “Tipo Documento”, “Nro. Doc.” y
“Ano”, los cuales son desplegados al seleccionar la opcién “Mas datos
de busqueda” @. Ver Figura 214.
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Figura 214.
Mas datos de busqueda
r:r:‘;::::mn“ — HNre Documento: Expediente: DNI Loc. Q Buscar | ¥
As\;vln . - : Otros Resultados(?) Incluir Filtro @
Dependenciz que Emite [ToDOS] Q

Nota 44:
v" Al seleccionar la opciéon “Mas datos de busqueda”, el sistema mostrara los campos “Nro.
Emisiéon”, “Nro. Documento”, “Expediente”, “Asunto”, “DNI Loc.” y las opciones “Otros
Resultados” e “Incluir Filtro” bloqueados.

e. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar los parametros
correspondientes.

f. Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la opcion , el cual
presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 215.

Figura 215.
Destinatario
DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica
COQRDTES COORDINACION DE TESORERIA &
COORDTEC COORDINACION TECNICA
COORDOCTLAMERC COORDINADOR DE O. C.T. LA MERCED
COORDOCTAND | COORDINADOR DE O.C.T. ANDAHUAYLAS
COORDOCTCALLAO | COORDINADOR DE O.C.T. CALLAD
GOORDOGTJAEN COORDINADOR DE O G T. JAEM
COORDOCTMADREDD | COORDINADOR DE O.C.T. MADRE DE DIOS
COQRDCOCTMOQ COORDINADCR DE O.C.T. MOQUEGUA
GOORDOGCTTUMB COORDINADOR DE O G T. TUMBES
COORDOCTVRAE | COORDINADOR DE O.C.T. VRAEM
COQORDOCTTUR COORDINADCR DE Q.C.T. YURIMAGUAS A
= 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
216.
Figura 216.
Dependencia que Emite

Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: [TODOS] Q
Tipo Documento: TODOS:. ~ Nro Doc. Afio 2022 ~
Nota 45:

v Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero .

v" Encaso de que no se ingrese parametros en la seccién Configuracion de Busqueda, el sistema
mostrara un mensaje: “jCuidado! Ingresar Algin parametro de Busqueda”. Ver Figura 217.
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Figura 217.
Mensaje de validacion para Configuracién Busqueda

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 documentos emitidos segun los parametros
seleccionados como: &, Estado, Prioridad y Tipo Documento.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a.

b.

Elija el(los) parametro(s).
Seleccione la opcién “Filtrar”.

El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 219.

Figura 219.
Resultado del filtro

CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS

@etale [ VerDocumento & VerAnexos  # Seguimiento 3 Exportar + G Salr

Confiuracion Bispueds Canfiguracién Fitro

Hoo Emisdn s Cocumests Expedent oMLe QeBuscar| X | |E  DEL 10062020 10062020 +  Estada v ¥ Forar | X
anets ) oton Reutiados 7} Olicieries ) | Pttt T0Dos ¥ Tpe Duc [c]

. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro: Referencia

Origen, Remitente, Elaborado por y Destinatario, que son desplegados
al seleccionar la opcion “Mas datos de Filtro” &. Ver Figura 220.
Figura 220.

Mas datos de filtro

Configuracicn Filtro

@ DEL: 15/02/2019 AL: 15/02/2019 = Estado: .TODOS. v Y Filtrar | %
Prioridad TODOS - v TipaDoc: | TODOS: 23 B
Referencia. Origen: | [TODOS] Q |
Remitente: UUOO MINEDU Q
Elabarads por [TODOS] Q
Destinatario [TODOS] Q

e. Para elegir “Referencia Origen”, seleccione la opcion B, que presenta

la ventana “Referencia Origen”. Ver Figura 221.
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Figura 221.
Referencia Origen
REFERENCIA ORIGEN x
Delal:aeuscar =
Siglas Descripcion
-
J; J;F;*u;;;i;\;;u;\Lr: R - : -
56 SECRETARLA 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 222.

Figura 222.
Remitente
REMITENTE x
Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion
GAD GERENCIA DE ADMINISTRACION La]
GAl GERENCLA DE ASESORIA JURIDICA
GCRC GERENCIA DE COMUNICACIONES ¥ RELACIONES CORPORATIVAS
GGE GERENCLA DE GESTION ELECTORAL
GIEE GERENCIA DE INFORMACION % EDUCACION ELECTORAL
GITE GERENCLA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
GOECOR | GERENCIA DE ORGANEZACION ELECTORAL % COORDINACION REGIONAL
GSFP GERENCLA DE SUPERWVISION DE FONDOS PARTIDARIOS
IN JEFATURA NACIONAL
1K D4 IEFATIIDA MACINMAL DOIMED DN M
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.

H “® I . ., [F
k. Para seleccionar “Elaborado por”, seleccione la opcion , el cual
presenta la ventana “Empleado”. Ver Figura 223.
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Figura 223.
Empleado
EMPLEADO 4

Descripcion
[FODOS] it
ABAD JESUS JORGE ENRIQUE
ABAD SILVA MARTIN YASSER
ABANTO LENA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARD ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULLA
ACEVEDO ALFARD CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARLS
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

ATVDIANZEM SHMCINR VA A F1 ADITA

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 opcion @, el cual presenta la
ventana “Destinario”. Ver Figura 224.

Figura 224.
Destinatario
DESTINATARIO x|
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
[TODOS]
GAD GERENCIA DE ADMINISTRACION
GITE GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL

GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS
JAACTD | JEFATURA DE AREA DE ATENGION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO
JAPT JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA TEGNOLOGICA

JN JEFATURA NACIOMAL

SGAT SUB GERENCIA DE ASISTENCIA TECNICA

SGACTD . SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO
SGCFE | SUB GERENCIA DE CAPACITACION ¥ FORMACION ELECTORAL

ean 1A AEDEMCIA NE RARIEDMN NIRITAT E IKKOWACION

= 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 opcion 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

(@  comanscon somonos esornums consaris

T

@ Detade [l VerDocumento & Ver Anexos = Seguimiento. & Exportar - Salir

[E———— Goatguracin o

Qboca | % (@
D et Ml

et

NP
&
)

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

TALL

B Ver Documento @ Ver Anexos  #* Seguimiento 4= Cerrar  G» Salir

Expedients
SGDIE020220000057

202

1610272022
4989

Remilente

ia | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMEN
ARENAS OVIEDO YORLANK ANGEL

wia | SEDE CENTRAL

PAZ ARAUIO ARMANDO WILFREDO

Fecha 18152022
REFERENCIA

Ao Tipo Documento EmiRec

2022

PROVEIDO

INSTITUCION

Local Fe

JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUI | SEDE CENTRAL ANGULO AREVALO NADIA

d. Seleccione la opcién “Cerrar”.

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”

El ver Documento

de la busqueda. Ver Figura 227.

o haciendo clic en B gue se encuentra en cada registro
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Figura 227.
Elija documento a ver
oo oo o oo

c. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF. Ver Figura 228.
Figura 228.
Documento en formato PDF

@wvmetans momsa U,

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres™
“Aha de la recupes ] "

Seiior:

MIGUEL FELICIANO RAMIREZ GONZALES

PRACTICANTE(e)

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Presente.-

Asunto ¢ Nuevo oficio de prueba..
Referencia

b=
Tengo el agrado de dirigime a usted, .... 4

4.41.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcién permite ver anexos del documento emitido.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento.
b. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Anexos”.
c. Ver Figura 229.

Figura 229.
Seleccion de documento a ver anexos

T
Goetale  [EverDocumento & VerAnexos = Seguimiente B Exportar - Cosair

TE0%S - ¥ Fiar| %

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 vy lista de documentos anexos. Ver
Figura 230.
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Figura 230.
Documentos Anexos
Documentos Anexos x

433 HOJA DE ENVIO 001659-2022-JAACTD-SGACTD-SG - JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADAN
4 =3 PROVEIDO 003757-2022-5GACTD-5G - SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE C
423 PROVEIDD 005660-2022-SG - SECRETARIA GENERAL
-1 RESOLUCION GERENCIAL 000166-2022-GAD - GERENCIA DE ADMINISTRACION

Detalle
Afig 2022 Fecha Emi 18/05/2022 11:31

Emite: JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO - ARENAS O
Destino: | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO - ANGULO A
Tipe Doc.: | HOJA DE ENVIO Nro Doc.: | 001659-2022/JAAC \& Abrir Doc

i RES. GER. - SE PRECISA EL MOTIVO DE LA SOLICITUD DE REEMBOLSC POR LOS
Asunto: | GASTOS EN COMISION DE SERVICIOS DE LA SENCRITA SANDY MELGAR VILCHEZ POR

CI_AA IE SR AGRCLAM NE CEMAMIAG AL A AIINAN NE WLARSAVA DEL 90 AL 92 DE

Tramite: | GESTION CORRESF | Prioridad: | NORMAL Indicaciones

Documentos anexos

Descripcion 4 | Mombre de anexo Opciones

No se encuentran registros.

4= Cerrar

e. Para visualizar el documento emitido, seleccione la opcion “Abrir
Doc.”.

f. Para visualizar los anexos, seleccione el icono carpeta ® se abrira el
documento o archivo anexado.

g. Luego, seleccione la opcién “Cerrar”.

441.6. Dar Seguimiento a Documento
Esta opcidn permite dar seguimiento a los documentos emitidos.

A continuacién, 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
[oe oo e = T o]
e v DHILo : Hqu “- ; [ - T ;

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

JEFATURA DE

=3 HOJA DE ENVIO 001660-2022-JAACTD-SGACTD-SG

Remitente
o Doc.: | 001660-2022/JAACTD-SGACTD-SG
PAZ ARAUJO ARMANDO WILFREDO

HOJA DE ENVIO
18/05/2022 11:31

JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO - ARENAS
| que aprusba el PLAN DE ADECUACION PARA LA

ATENCION AL CIUDADZ

X Difusién de la Resolucio c
NS OBTENCION DE CERTIF 08 ITSE 2022
Estad EMITIDO @rADrr Doc. & Doc anexos
Destinatario
De JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO -ANGULO,
Re
Es NO LEIDO Fecha Rec
Tran GESTION CORRESF | Prioidad.  NORMAL

= Cerrar

x

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 opcidn permite exportar la relacién de los documentos emitidos segun
los criterios de busqueda a Excel y PDF seleccionando la opcién

“Exportar”.

Para el presente caso, se seleccion6 la opcion 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 emisién de documentos — Excel

W Inicio B EMISION 2025011316125 + 0 @i
SMeni 5 @ P O - Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Heramientas Caja de herramientas inteligente ~ Q
=) via . A - = —~
5o % Arial 10 AR = O B M L N
Copiar Pegarv [+ B 7 U+« A B+ 2+ Av &+  Alneacénv  Formatodendmerov  Celdasv  Formatov  DataProcessingv  Caja de herramientas inteligente  Configuraciones v
formato
D18 v e fx
A B & D E F G H [ J K L M N O
@'ﬂ’mocuo CONSULTA EMISION DE DOCUMENTOS
Dependencia: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Fechade Impresion:  13/01/2025 16:12
Usuario: "60045492
[ 'NRO |FECHA EMI[REFERENCIA ORIGEN| TIPO DOC. NRODOC. | DESTINO [ ASUNTO | ESTADO |DIAS ATEN.| ELABORADO | EXPEDIENTE |
115 18/012025 OFiCIO -2025-0TiC ‘OFICINA DE TECNOLOGIAS DE Nuevo ofcio PARADESPAC 0 GALINDO MRAND,OTIC0020250000114
T o1a 1300122025 OFiCIO 2025-0TIC OFICINA DE TECNOLOGIAS DE Nuevo oficio de prueba ANULADO 7 0 GALINDO MIRAND OTIC0020250000113
T 113 1300122025 INFORME -2025-0TIC OFICINA DE TECNOLOGIAS DE Nuevo PARA DESPAC 3 GALINDO MIRAND, OTIC0020250000112
[
o
f
>
g
4

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.

4.4.2. 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 Yy filtro
de documentos. Ver Figura 235.

Figura 235.
Opciones de la pantalla “Consulta de Documentos Recibidos

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS = CONSULTAS
@ Detalle B Ver Documento & VerAnexos +* Seguimiento & Exportar ~ G»Salir
Configuracién Busqueda Configuracién Filtro
" i QpBuscar | | @  DEL: 13/01/2025AL: 13001/2025  ~ Estado TODOS:
Bochmento: Eapeaente X | Prioridad TODOS. v Tipo Documento: TODOS:
peunto Remierte ®
Detalle
v 3 FRec.$ REMTENTE {  ELABORADOPOR {  TPODOC. { N'DOCUMENTO $ & 0 DEsTNATARIO $ AsUNTO ¢ RECEPTOR I  MOTVO § N EXPEDIEN]

No hay informacién disponible en [a tabla
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A continuacion, se detalla cada una de las opciones mencionadas:

44.21. 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 opcion “Buscar”.

c. Luego, se muestra el resultado de la busqueda en la seccion “Detalle”.
Ver Figura 236.
Figura 236.
Resultado de la busqueda

Confrac Bisaeta Corunsi Film

Darerh g Qasz X § Ao 2016 . s T0005: v T i X

s estaes i (| P e v Toolvemers | TOO08: ' 0]

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de busqueda como
“‘Dependencia que Emite”, “Tipo Documento”, “Nro. Doc.” y “AR0”, los
cuales seran desplegados al seleccionar la opcién “Mas datos de
busqueda” &. Ver Figura 237.

Figura 237.
Mas datos de busqueda

Configuracién Bisqueda

Mro Documento: Nro Expediente Q Buscar | %

Asunto: Otros Resultados (7} Ineluir Filtra 9
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: [TODOS] &

Tipo Documento TODOS:. + Hro Doc 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 opciéon “Otros Resultados” e “Incluir filtro”
bloqueados.

e. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el(los) parametro(s)
correspondiente(s).

f. Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la opcion , el cual
presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 238.
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Figura 238.
Destinatario
DESTINATARIO x
Buscar |
Detalle
Siglas Unidad Organica
[TODOS]
AC ABAAA
ADMAPUR ADMINISTRADOR
ADMAREQ ADMIMISTRADOR
ADMAYAC ADMIMISTRADOR
ADMCAJ ADMINISTRADCR
ADMCUS ADMINISTRADOR
ADMHUANCAV ADMINISTRADCR
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
Dependencia que Emite [TODOS] Q
Tipo Documenta : .TODOS:.. + Nro Doc. Afio 2022 «
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 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 246.

Figura 241.
Mensaje de validacién 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.

b.

C.

Elija el(los) parametro(s).
Seleccione la opcion “Filtrar”.

El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 242.
Figura 242.
Resultado del filtro

Contuacin Blsmeds

Conluacie s

s R B OEL DR AL SR8 - rotc ToNs: v Vet |8

"
[, [ [r—— ,-u}

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

QBsear ¥

MOCUNTS  F,  CESTHRG ) ARETTR none

Figura 243.

Figura 243.

Mas datos de filtro
Configuracion Filtro
& Ao 2022 - Estado TODOS v Y Filtrar
Prioridad .TODOS. v Tipo Decumento: ..TODOS: v

JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO
[TODOS]
[TODOS]

TODOS v

Destinatario

£ 0 L) x

Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcion a que muestra la
ventana “Destinatario”. Ver Figura 244.

Figura 244.

Destinatario

DESTINATARIO x

Detalle
Siglas Descripcion

4= Cerrar

Elija el destinatario de la lista o ingrese la sigla o el nombre del
destinatario en “Buscar’.

Luego, se visualiza el nombre del destinatario seleccionado.

Para elegir “Remitente”, seleccione la opcién & | que presenta la
ventana “Remitente”. Ver Figura 245.
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Figura 245.

Remitente
REMITENTE x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcin
GAD GERENCIA DE ADMINISTRACION Lo
GAJ GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
GCRC GERENCIA DE COMUNICACIONES ¥ RELACIONES CORPORATIVAS
GGE GERENCIA DE GESTION ELECTORAL
GIEE GERENCIA DE INFORMACION ¥ EDUCACION ELECTORAL
GITE GERENCIA DE INFORMATICA ¥ TECNOLOGIA ELECTORAL
GOECOR | GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL
GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS
an JEFATURA NACIONAL
N D4 IEEATIIODA MACINKAT  DOIMED DICM M
4= Cerrar

i. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o el nhombre del
remitente en “Buscar”.

j. Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.

k. Para elegir “Emp destino”, seleccione la opcion &, el cual presenta
la ventana “Empleado”. Ver Figura 246.
Figura 246.
Empleado

EMPLEADO x

Buscar
Detalle
Descripcién

ABAD JESUS JORGE ENRIQUE

ABAD SILVA MARTIN YASSER
ABANTO LEWA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARD ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULLA
ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARLA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

ATDIARTEN SHMCIAM I MA F ADTA

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.

4.4.2.3. Ver Detalle del Documento
Esta opcion permite ver detalles del documento recibido.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.
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b. Elija el documento y seleccione la opcion “Detalle”.

c. Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Recibido” mostrando
datos del expediente, del remitente, del documento, datos de la
recepcién, destinatario y referencia. Asimismo, se muestra el estado
del documento como, por ejemplo, “No Leido”. Ver Figura 247.
Figura 247.

Detalle del documento

Ever Documento ¢ Ver Anexcs  +* Seguimiento 4= Cerrar G Salir
Eapedionte
0020150000012 Fecha | 12/02/2015

inform de 2do taller 12-02-2015

d. Seleccione la opcion “Cerrar”.

44.24. Ver Documento
Esta opcion permite visualizar el documento en formato PDF.

A continuacién, 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.

4.4.2.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los anexos del documento recibido.
A continuacién, 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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Figura 248.
Documentos Anexos
Documentos Anexos X
433 OFICIO 000225-2022-JAEVEF-SGPE-GGE - JEFATURA DE AREA DE ARCHIVO ELECTORAL ¥ VERIFICAC
4 PROVEIDO 000560-2022-JAEVEF-SGPE-GGE - JEFATURA DE AREA DE ARCHIVO ELECTORAL Y VERI
4= PROVEIDO 000770-2022-GGE - GERENCIA DE GESTION ELECTORAL
OFICIO 0025-2022-DIRNIC-PNP/DIRANDRO-SEC-UNICRI.AG. - POLICIA NACIONAL DEL PERU
"
Detalle
Afio 2022 Fecha Emi 01/03/2022 11:31
Emite: JEFATURA DE AREA DE ARCHIVO ELECTORAL Y VERIFICACION DE FIRMAS - PASTOR SOTO
Destino: | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANQ Y TRAMITE DOCUMENTARIO - CHAVEZ G
Tipo Doc.: | OFICIO Nro Doc.: | 000225-2022/JAEV |& Abrir Doc.
o EXHIBICION DE DOCUMENTOS ELECTORALES
ASUNto:
P
Tramite: | COPIA Prioridad: | NORMAL Indicaciones: | AGRADECERE REMITIR A
Documentos anexos
Descripcion % | Nombre de anexo Opciones

d. Paravisualizar, el documento seleccione la opcién “Abrir Doc.”.

Mo se encuentran regisiros.

4= Cerrar

e. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.4.2.6. Dar Seguimiento a Documento
Esta opcidn permite el seguimiento del documento recibido.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a.

b.

Realice la busqueda del documento.

Elija el documento y seleccione la opcidn “Seguimiento”.

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 249.
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4.4.2.7.

Figura 249.
Datos de seguimiento del documento

Seguimiento del documento x

23 AYUDA MEMORTA 000001-2022-5GGDI-GITE-MPG -> SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNG\.i

Remitente
Tipo Doc.: | AYUDA MEMORIA Nro Doc.: | 000001-2022/SGGDI-GITE-MPG
Fecha Emi 07/06/2022 11:29 Elabors: | PALOMINOG GRADOS MARIA NANCY

Emisor PALOMINOG GRADOS MARIA NANCY
REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO SGD

Asunto:

Estado: EMITIDO WADMr Doc. & Doc. anexos

Destinatario

Dependencia: | SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACICN - DE LA CRUZ REYES ZENOBIO ALE

Receptor
Estado: NO LEIDO Fecha Rec.: Fecha Ate.:
Tramite: COPIA Prioridad NORMAL Indicaciones:

= 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 opciéon permite exportar la relacion de los documentos recibidos
segun los criterios de busqueda a Excel y PDF seleccionando la opcion
“Exportar”.

Para el presente caso, se selecciond la opcion 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

. “
CONSULTA RECEPCION DE DOCUMENTOS

TROBC | WADDOC T STIRATARIO
RICE A0 ‘ m

PRESUPUES|

oE A CAUZ BATETA

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 informacion para generar reporte

No existe infermacion 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 Yy filtro de documentos. Ver Figura
252.

Figura 252.

Opciones de la pantalla “Consulta de Documentos Visto Bueno”,

v) CONFIGURACION  DOCUMENTOS | CONSULTAS

ONSULTA D
Configuracién Busqueda Configuracion Filtro
Nro Emision Nro Documeno Expediente QuBuscar| X @ DEL:13/01/2025AL: 13/01/2025  ~ Estado: | .TODOS v Y Fittrar | %
Asunto. Prioridad: TODOS v Tipo Doc: | TODOS: v [G]
Detalle

N° REFERENCIA ORIGEN ~ FECHA TIPO DOC. N° DOCUMENTO ASUNTO DESTINO V.B. ELABORADO POR NRO EXPEDIENTE ESTADO

n Registros

A continuacion, se detalla cada una de las opciones mencionadas:
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4.4.31. 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 en la seccién
“Detalle”. Ver Figura 253.
Figura 253.

Resultado de la busqueda

@ Detalle  [EVerDocuments & Ver Anexos  #* Seguimiento G+ Sallr

Contiguracion Bsqueds

Q Buscar %

REFERENCIA ORIGEN. | FECHA | TPO DOC N DOCLMENTO. ASUNTO DESTING V. ELABORADO POR  NRO EXPEDIENTE ES1ADO

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 casillero .

4.4.3.2. Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los doc‘:ymentos con/sin visto bueno segun los
parametros seleccionados como: &, Estado, Prioridad y Tipo Documento.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Elija los parametros.
b. Seleccione la opcién “Filtrar”.

c. Luego, el sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 254.
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Figura 254.

Resultado del filtro

Confiquracidn Bisqueda onfipuracica Fifro
medent | Mo 201 Trirar %

s v v 0]

Detall-

3 | DESTIATARD Asima RECEFTOR oo IFEXPEDEITE

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro como:
Referencia Origen y Elaborado por, los cuales son desplegados al
seleccionar la opcion “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. ~ Y Fittrar | %
Prioridad TODOS - Tipo Doc TODOS v o
Referencia Origen: | [TODOS]

Elaborado por [TODOS]

e. Para elegir “Referencia Origen”, seleccione la opcion a, que
presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver Figura 256.

Figura 256.
Referencia Origen
REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
[TODOS] .
N 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 “Elaborado por”, seleccione la opcion , el cual presenta
la ventana “Empleado”. Ver Figura 257.
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Figura 257.
Empleado

EMPLEADO x

Buscar
Detalle
Descripcion
[TODOS] 2
ABAD JESUS JORGE ENRIQUE
ABAD SILVA MARTIN YASSER
ABANTO LENA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARD ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULLA
ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAM ANA MARLA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

ANDIAMZEN SHMCIAN WA MA CADTA

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.

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

[E Abrir Documento & Abrir Anexos = Seguimienio = Cemrar G Safir

d. Seleccione la opcion “Cerrar”.

443.4. 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 opcién “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
;:a"e 2022 Fecha Emi. 07/06/2022 12:30

Emite: SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - DEDIOS MONTENEGRO KEVIN JOR
Destino: | SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - RAMIREZ DE LA CRUZ ELEYNE KAR

Tipo Doc.: | ACTA Nro Doc.: | 000023-2022/SGGI & Abrir Doc
PRUEBA
Asunie:
2
Tramite: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:

Documentos anexos
Descripcion 4 | Nombre de anexo Opciones

No se encuentran registros

4= Cerrar

d. Paravisualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir Doc.”.
e. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.4.3.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcion permite el seguimiento 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 opcién “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 Elabord: | RAMIREZ DE LA CRUZ ELEYNE KARINA |
Emisor; SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - DEDIOS MONTENEGRO KEVIN Jt
PRUEBA

Asunto:

4 |
Estado: PARA DESPACHO ‘WADIr Doc. | 7 Doc. anexos

Destinatario

Dependencia:| SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - RAMIREZ DE LA CRUZ ELEYNE KA

Receptor:
Estado: NO LEIDO Fecha Rec.: Fecha Afe.:
Tramite: ORIGINAL Prioridad NORMAL Indicaciones:

4= 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’.

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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MAZONIA .. .
@ - “81&8Ma de Gestion Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION s (2

o ESDRAS ENOS LOZANO HURTADO -~

® CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS ~ CONSULTAS
Documentos Emitidos
2 Documentos de OTIR LT En la UNAP

Resumen de los documentos principales de OT1 NIRRTV optimizamos g
PARA FIRMA - los recursos ¥

Documentos Administrativos listos para la Firma Empezando por:

EN PROYECTO
D

NO LEIDOS
H H UNIVERSIDAD:-
RECIBIDOS (0] Ecgeﬁc'i'li:'fmfam LICENCIADA
Documentos Reciicos =
® © euncpiquitos.edupe ) ww.unapiquitos.edu.pe
ol Unidad Orgnca
Version 4.7 'OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Ruta de Documentc on
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Después de seleccionar “Documentos del Profesional”’, se muestra la pantalla
“Consulta de Emisién de Documentos del Profesional” con las opciones “Detalle”,
“Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y “Exportar”. Asimismo, podemos
realizar la busqueda y filtro de documentos.

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

4.441. 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

[ CONSITA OF EMISION DF DO IMENTOS

Gostale  ElVerDocumente  @Ver Anexos ¥ Sequimiento & Exportar + (¥ Saiit

Qouscar X | |8 A0 IGMESFERERD  + Exa Tones v Y it | %

0

Ot Resbasoa P luFe

Detle

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 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 en Referencias para buscar por ese tipo”. Ver Figura 264.

Figura 264.
Mensaje de validacién para Buscar Documento en Referencias
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4.44.2. 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.

b.

Elija el(los) parametro(s).
Seleccione la opcion “Filtrar”.

El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 265.
Figura 265.
Resultado del filtro

ONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
NoEmsir | | toDueomeni ' Qaseer % || & o0 v |ewe | 70005 0| Vg%
Asunto | 1 Otros Resutados 7) ) Incluir Filtro Tipo Dot | INFORME N E)
Detalle

N° | REFERENCIACRIGEN | FECHA | TPODOC.  N°DOCUNENTO ASUND DESTINATARIO ELABORADO POR

28142018 |INFORME ~ -2018-SGPEL- SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - FRANCH FRANCIA AUGUSTO KERNY AN

i 24122018 | INFORME  002159-203-SGPEL-GITE | REF. SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIXT] CALIXTO SALAZAR JUAN CARLDY

21152018 | INFORME ~ -2018-SGPEL-GITE ASD ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG - ABARCA| VILCANAUPA RAYNUNDO VICTOR)

i 12012019 |INFORME  -2018-SGPEL-GITE ASDA ADQUISICION DE DRIVE PARA LIBRERIA ROBOTICA DE S¢ VILCANAUPA RAYNUNDO VICTOY

Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro como:
Referencia Origen y Destinatario, los cuales son desplegados al
seleccionar la opcion “Mas datos de Filtro” @. Ver Figura 266.
Figura 266.

Mas datos de filtro

Configuracion Filtro
& ANO: 2022 MES: JUNIO v | Estace:  TODOS v| Y Fittrar %
Tipo Doc.: TODOS.. V.' .

Referencia Origen. = [TODOS]

Destinatario: [TODOS]

e. Para elegir “Referencia Origen”, seleccione la opcién ol y, luego, se

muestra la ventana “Referencia Origen”. Ver Figura 267.
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Figura 267.
Referencia Origen
REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
;N_-_ J;FA_'-'U;;\N;«E?IDN:‘«L - - __ o E
56 SECRETARLA 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 13 H . ” . . I
h. Para seleccionar “Destinatario” seleccione la opcién , el cual
presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 268.

Figura 268.
Destinatario
DESTINATARIO x
Buscar | |
Detalle
Siglas Unidad Organica
[Topos]
AC ABAAA
ADMAPUR ADMINISTRADOR
ADMAREQ ADMINISTRADCR
ADMAYAC ADMINISTRADCR
ADMCAJ ADMINISTRADCR
ADMCUS ADMINISTRADOR
ADMHUANCAV ADMINISTRADCOR
ADMHUANU ADMINISTRADOR
ADMICA ADMINISTRADOR
ATV 1IN ADMAIICTD ANND =
4= Cerrar

i. Elijala 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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44.43. Ver Detalle del Documento
Esta opcion permite ver detalles del documento personal emitido.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a.

b.

C.

d.

Realice la busqueda del documento.
Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

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

AL EMITIDO

DOCU O

Ver Documento & Ver Anexos ' Seguimiento 4= Cerrar (3 Salir
v S :

Remitente
Dependencia:| UUOO MINEDU Local'Sede/Agencia: | SEDE CENTRAL
Fimado por: | FRANCIA AUGUSTO KENY Elaborado por. FRANCIA AUGUSTO KENY

Documento
Tipo: ACTA Nimero: | 000001-20 13-MINEDU-GERt Fecha: 11/02/2018 Atender en: 0 fdias
REFERENCIA

informe.
Afio Tipo Documento Nro. Documento Fecha

4
DESTINATARIO
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

SUB GERENCIA DE PROVECTOS ELECTORALES  SEDE CENTRAL USUARIO60 USUARIGE0 USUARIOBO ORIGINAL | |NoRmaL

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 opcién “Ver 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

{ )\ | GOBIERNO REGIONAL

GERE OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
JAYACUCHQ ROl BENERAL REBONAL

INFORMACION Y COMUNICACION

*“Decenin de I Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
*Afia e |a recuperaitn y consulidacitn de s ecoromia peruana”

A 3 RUTH DE LA CRUZ BAUTISTA

INGENIERO li(e)

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
De E LEYDI REYNA GALINDO MIRANDA

PRACTICANTE(e)

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Asunto z ELABORACION DEL CRONOGRAMA DE CAPACITACION,...
Referencia
Fecha Elaboracion: Ayacucho, 13 de Enero de 2025

1) Antecedentes

)  Anilisis

lil)  Conclusiones y recomendaciones

4.44.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los anexos del documento personal emitido.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
a.

b.

Realice la busqueda del documento.

Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Anexos”.

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

Segumiento dal documento x

cencia | SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - DE LA CRUZ REYES ZENOBIO ALE

Para visualizar el documento, seleccione

Documento”.

Seleccione la opcién “Cerrar”.

la opcion

“Abrir
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444.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcion permite el seguimiento 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 “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 000023-2022-5GGDI-GITE -> SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION
Remitente
Tipo Doc ACTA Mro Doc.: | 000023-2022/SGGDI-GITE
Fecha Emi 07/06/2022 12:30 Elaboré: | RAMIREZ DE LA CRUZ ELEYNE KARINA

Emisor: SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - DEDIOS MONTENEGRO KEVIN J¢
PRUEBA

Asunto:

Estado: PARA DESPACHO WADIr 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. Para ver el documento, seleccione la opcion “Abrir Doc.”.

e. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcion “Documentos
Anexos”.

f. Seleccione la opcién “Cerrar’.
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4447. Exportar

Esta opcion permite exportar la relacion de los documentos personales
emitidos segun los criterios de busqueda a Excel y PDF seleccionando la
opcion “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 emisién de documentos personales

M
CONSULTA RECEPCIGN DE DOCUMENTOS

TS

uuuuuuuuuu

Nota 52:
v' Si el 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

Ne existe infermacién 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

GOBIERNO REGIONAL OFICINA D

AYACUCHO Sistema de Gestion Documental LEYDI REYNA
@ CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS =~ CONSULTAS
Documentos Emitidos
2 Documentos de OTI(REETEREL e
PARA DESPACHO Documentos del Profesional

Rl <cquimicnto de Emitidos

EN PROYECTO Seguimiento de Recibidos

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 y filtro de documentos. Ver Figura 276.

Figura 276.

Opciones de la pantalla “Seguimiento de Emitidos”.

[ secuimiex

DO DE LS BOCUMENTOS AL

ISTRATIVOS E}

Detaile

Goetalle ElverDocumento & VerAnexos 5 Seguimiento & Exportar = G Salir
F—

LEDE

@

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

4.451. Buscar Documento

Podemos realizar la busqueda de documentos segun el parametro
ingresado como: Nro. Documento, Nro. Expediente o Asunto.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a.

Ingrese el(los) parametro(s).

b. Seleccione la opciéon “Buscar”.

c. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la seccion
“Detalle”. Observandose, el estado del documento en la columna
“Yencimiento”, que para este ejemplo es “Vence hoy”. Ver Figura

d.

277.
Figura 277.
Resultado de la busqueda

P romwen

@ Detalie @ verDocumenio & ver Anexos &% Seguimients. B Exportar ~ GrSaiir

@ x

Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de busqueda

como “Dependencia que Emite”, “Tipo Doc.”, “Nro. Doc.” y “ARo”, los

cuales seran desplegados al seleccionar la opcion “Mas datos de
busqueda” ©. Ver Figura 278.

Figura 278.
Mas datos de busqueda

Configuracion Bisqueda
Nro Documento:

Asunte

Nro Expediente:

‘Otros Resultados (7]

Q Buscar | X

Incluir Filtro @

Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite [TODOS]

Tipo Doc TODOS.

Nro Doc.

Q

Afio: | 2017
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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 opcion &,
la cual presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 279.

Figura 279.
Destinatario
DESTINATARIO ®
Buscar | Gl‘
Detalle
Siglas Unidad Orgdnica
COORDPLANEST | COORDINACIO AMIENTO ESTRATEGICO
GITE GERENCIA DE INFORMATICA ¥ TECNOLOGIA ELECTORAL
SGIST SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y SEGURIDAD
i TECHOLOGICA
SGID 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 UUOO seleccionada. Ver Figura
280.
Figura 280.
Dependencia que Emite

Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: [TODOS] G
Tipo Doc.: STODOS:: v Nro Doc.: Afo:| 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 seccion Configuracion de Busqueda, el sistema
mostrara un mensaje: “jCuidado! Ingresar Algun parametro de Busqueda”. Ver Figura 281.
Figura 281.

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 282.

Figura 282.
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Mensaje de validacién para Buscar Documento en Referencias

o st e
jCuidado! Ingresz

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.

b.

C.

Elija el(los) parametro(s).
Seleccione la opcién “Filtrar”.

El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 283.
Figura 283.
Resultado del filtro

@ Detalle [ Ver Documento @ Ver Anexos  + Seguimiento & Exportar ~ 0 Salir
-

Configuracion Filtro

5.

Configuracién Biisqueda
Nro Expediente: Q Buscar % & ARO: 2018 v Estado: TODOS v Y Filtrar %

Nro Documento

isunt Otros Resutados (7} e (@) | Vencimiento VENCIDO v | [ESUENTY TipoDoc | TODOS v

Detalle
VENCIMENTO SSIFSENE"C | e expeDIENTE -DIUPEUME o N°DCCUMENTO E:\:;lgu DESTINATARIO ASUNTC E‘W‘:\.‘ [;ﬁ?@ Eg‘cs.
] Vencida SGPELI2010001003 | ACTA 0000442013 SGPEL.GI 311212013 | SUB GERENCIA DE PRI PRUEBAJE ACTA 8 iR (14 &
k@ e SGPELI20150001076 | CARTA 0000242016 SGPEL.GI 201212018 | SUB GERENCIADE FR{ CARTA-PRUEBANRO.3 |1 2m2018 |27
] Vencido SGPELI201Z000)878 | ACTA 000042.2013.SGPEL.GT 1211212018 | SUB GERENCIA DE PRy REF 10 s |2 y

Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro como:
Referencia Origen, Remitente, Elaborado por, Destinatario, los
cuales son desplegados al seleccionar la opcién “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| X
Venciminta. | VENCE HOY v TpoDoe | TODOS:. v ®
Referencia. Origen: | [TODOS] Q
Remitents UUOO MINEDU Q
Elaborado por: [TODQS] Q
Destinatario: [TODOS] Q
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Nota 55:
v Para ver la leyenda, colocar el cursor del mouse sobrels=/5iEl. Ver Figura 285.
Figura 285.
Datos de Leyenda
Atendido Documentos con fecha de atencion o archivado.
Normal Documentos sin dias limites de atencidn.
Por vencer Tiempo de vencimiento mayor a 2 dias.

Proximo a vencer Tiempo de vencimiento igual a 10 2 dias.
Vence hoy Fecha limite igual a 1a fecha actual.

Vencido Fecha limite anterior a |a fecha actual.

H “ H . ” . .y [7
e. Para seleccionar “Referencia Origen”, seleccione la opcion , la cual
presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver Figura 286.

Figura 286.
Referencia Origen
REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
[TODOS ;
N JEFATURA NACIONAL
=G 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 287.
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Figura 287.
Remitente
REMITENTE x
Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion
GAD GERENCIA DE ADMINISTRACION o]
GAl | GERENCIA DE ASESORLA JURIDICA
GCRC GERENCLA DE COMUNICACIONES % RELACIONES CORPORATIVAS
GGE GERENCLA DE GESTION ELECTORAL
GIEE GERENCIA DE INFORMACION % EDUCACION ELECTORAL
GITE | GERENCIA DE NFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
GOECOR | GERENCLA DE ORGANIZACION ELECTORAL % COORDINACION REGIONAL
GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIDS
I JEFATURA NACIONAL
1W D4 IEFATIIDA MACINKMAL DOIMED DICN M
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 [, 1a cual
presenta la ventana “Empleado”. Ver Figura 288.
Figura 288.
Empleado

EMPLEADO b3

Buscar
Detalle

Descripcion
[TODOS] L
ABAD JESUS JORGE ENRIQUE
ABAD SILVA MARTIN YASSER
ABANTO LENVA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARD ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULLA
ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAM ANA MARLA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

ANDIAMZER CHMCIOM LA LA ] ADITA

4= Cerrar

I. Elija el nombre del empleado de la lista 0 ingrese el nombre del
empleado en “Buscar”.

m. Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

n. Para seleccionar “Destinatario”, seleccione la opcién , el cual
presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 289.
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Figura 289.
Destinatario
DESTINATARIO x
Buscar | G|
Detalle
Siglas Unidad Organica

ODPE-LLIE CPR
2017

COORDPLANEST
COORDCOCTMOR
COORDOCTTUR
FGF

COORDINACION DE LOGISTICA

COORDINACION DE PLANEAMIENTQ ESTRATEGICO
COORDINADOR DE ©.C.T. MOQUEGUA
COORDINADOR DE ©.C.T. YURIMAGUAS

DFDFD

GITE GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL

SIGLACORTA INDEPENDENCIA

ocl ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

sG SECRETARIA GENERAL ®
= Cerrar

nombre de la Dependencia en “Buscar’.

seleccionado.

4.4.5.3. Ver Detalle del Documento

Elija la Dependencia del destinatario de la lista o ingrese la sigla o el

Luego, se visualiza el nombre de la Dependencia del destinatario

Esta opcién 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 opcidn “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
|SECRETARIA GENERAL - PINTO HINGJOSA FERNANDO RAMIRO 'GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL |
[CUTIPA CHAMBI CHAMB! WILIAMS. GARCIA C3 RMANDO BENJAMIN ]

l-mwmm NFORME | 000014-2015/SG <na. 13/02/2015 | =2k
Prueba Informe 2015 i .
ORIGINAL ] Pronana [NORMAL naeaciones: [Alender
d. Seleccione la opcién “Cerrar”.
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4454, Ver Documento

Esta opcion permite visualizar el documento en formato PDF. A
continuacién, 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

GOBIERNO REGIONAL DFICINA DE TECNOLUGIAS DE
@ JAYACUCHO  FERENCIAGENERAL REGIDNAL INFORMACICN ¥ COMUNICACION

"Decenio de la Igualdad de Dportunidades para Mujeres y Hombres™
"Aiin de la recuperacitn y consolidacidn de la economia peruana”

Ayacucho, 13 de Enero del 2025
OFICIO N° 000003-2025-GRA/OTIC

Sefior:

RUTH DE LA CRUZ BAUTISTA

INGENIERO li(e)

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Presente.-

Asunto . PRUEBA DE OFICIO CON QR.

Referencia

Tengo el agrado de dirigirme a usted, esta es una prueba

haperu.gob.pe/web/validador

445.5. Ver Anexos del Documento
Esta opcidon permite ver los anexos del documento 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 - 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 000514-2022-5GSI-GITE -> GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
4 =3 HOJA DE ENVIO 002567-2022-GITE -> GERENCIA DE TNFORMATICA Y TECNOLOGIA FLECTORA
4 33 PROVEIDO 006185-2022-GITE -> SUB GERENCIA DE OPERACIONES INFORMATICAS
PROVEIDO 004826-2022-SGOT-GITE -> SUB GERENCIA DE OPERACIONES INFORMATICAS
PROVEIDO 004826-2022-SGOL-GITE -> SUB GERENCIA DE OPERACIONES INFORMATICAS
PROVFIDO D04826-2022-SGOI-GITE -> SUB GERENCIA DE OPERACTIONES INFORMATICAS
PROVEIDO 004826-2022-SGOL-GITE -> SUB GERENCIA DE OPERACIONES INFORMATICAS

»

Remitente

Tipo Doc: | INFORME Nro Doc.. | 000514-2022/SGSI-GITE

Fecha Emi. 13/05/2022 16:39 Elaboré: | ORTEGA TRUJILLO CLAUDIA DEL CARMEN
Emisor. SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - POSADA PAJUELO NAPOLEON DAVID

PCI Abril 2022 - Realizar el soporte, mantenimiento y/o adecuacion de los Sistemas Informéticos

Asunto Administrativos y Operativos.

~
Estado RECIBIDO PARCIAL @ Abrir Doc. | & Doc. anexos
Destinatario

Dependencia:| GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - MONTENEGRO VEGA ROBERT(

Receptor DELGADO PAREDES DAISSY GIULIANA

Estado DERIVADO Fecha Rec: | 13/05/2022 16:40 | FechaAte.
Trdmite ORIGINAL Prioridad MUY URGENTE Indicaciones:
4= Cerrar

d. Para visualizar el documento, seleccione la opcion “Abrir Doc.”.
e. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.45.6. Dar Seguimiento a Documento
Esta opcidon 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 opcién “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 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 ro 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
PRUEBA

Asunto:

Estado: PARA DESPACHO WrAbrir Doc.| & Doc. anexos

Destinatario
Dependencia: | SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - RAMIREZ DE LA CRUZ ELEYNE KA

Receplor
Estado: NO LEIDO Fecha Rec:: Fecha Afe.:
Tramite: ORIGINAL Prioridad NORMAL Indicaciones

= 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’.

445.7. Exportar

Esta opcién permite exportar la relacion de los documentos personales
emitidos segun los criterios de busqueda a Excel y PDF presionando el
botdn “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

D T e ————— m o0 x

5 H
CONSULTA RECEPCION DE DOCUMENTOS

‘OFICINADE TECNOLOGIAS DF MFORMACON Y COMUNICACION

3 1301205 16:28
2 RDELAGRLZ
H NRO_[FECHA REC REMITENTE FLABORADD POR TIPO DO RO DOC. TESTINATARID ASUNTO. FECHA EI RECEPTOR ST
7| TR [DRPGRECCION OF FOUSTRIA- SULCAGURFE AIER SULCA CURFE ANERICS [ CFCD 7001 2624 DRF T [PE T TR i 7024 [ LA CAUZ SHITETARUTH[RTERD)
| Z0 |GERENICA AEGIONAL DE PLA ES{DE UL CAUZ AL BT RO LA CALZ BALITISTARUTH[FTEND|
Eira E PLAERMIEN 5 PREUPUES]DE 13 GR7 BT TG SR E B TR RO THTERD
]

ISTARUTH|FRCH

1212124 [GERENGIA REGIDNAL DE PLANEAMIENTO PREGUPUIEE|DE LA CRUZ BALT 10E X GRUZ BALTSTARUTH
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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 informacion para generar reporte

No existe informacion para generar reporte.

4.4.6. 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 y filtro de documentos. Ver Figura 296.

Figura 296.

Opciones de la

GUIMIEN

Configuracion Filtro

8 Del: 18/01/2015 AL 17/02/2015 »

Configuracion Bisqueda

Y Fitrar | %

0

QBuscar %

Incluir Fittro @

TODOS: |v|

Niro Documento Hro Expediente:| Estado.

Asunty

Vencimeria| VENCE HOY V‘_CJHCTW“

Detalle
FECHA
ARCHIVO

FECHA o
sion  DESTWATARIO

DIAS
PROY,

FECHA
LIMITE

DIAS FECHA

e e N o
VENCIMIENTO REMITENTE W EAPEDIENTE ~ TIPO.0OC CHUERTD ASUNTO EXCEND0S FECEPCION ®  KTENCYON

Mo se Encuentran Regisiros

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

4.4.6.1.

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 opcioén “Buscar”.

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.
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Figura 297.
Resultado de la busqueda

(" sesument JENTDS 1D

GiDetalle B ver Documento @ Ver Anexos ¥ Seguimiento & Exportar »  (Saiir
Configuracin Bisqueda

" S—— Qe

Dl

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 opcion “Mas datos de Busqueda”
@. Ver Figura 298.

Figura 298.

Mas datos de busqueda

Configuracion Bisqueda
Nro Documento: Mro Expediente: Q Buscar %
Asunto Otros Resultados (7) ncluir Fitro. (&)
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite; [TODOS] Q
Tipo Doc. TODOS:. v Nro Doc.: Ao 2019 v

Nota 57:
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 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 7
COORDTEC | coorpinaGION TECHICA
COORDOCTLAMERG | COORDINADOR DE O. C.T. LA MERGED
COORDOCTAND | COORDINADOR DE 0.C.T. ANDAHUAVLAS
COORDOCTCALLAC | COORDINADOR DE O.C.T. CALLAD
COORDOCTJAEN COORDINADCR DE O.C.T. JAEN
COORDOCTMADREDD | COORDINADOR DE 0.C.T. MADRE DE DIOS
COORDCOCTMOQ COORDINADOR DE O C. T MOQUEGUA
COORDOCTTUMB COORDINADOR DE O.C.T. TUMBES
COORDOCTVRAE | COORDINADCOR DE O C T VRAEM
COORDGCTTUR COORDINADOR DE O.C.T. YURIMAGUAS *
4= 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.: STODOS:.. v Nro Doc.: Afo:| 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 Configuraciéon de Busqueda, el sistema
mostrara un mensaje: “jCuidado! Ingresar Algun parametro de Busqueda”. Ver Figura 301.
Figura 301.
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 blusqueda 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.
Resultado del filtro

Goetale Ever Documents & VerAnexos # Sequimiento & Exporar + (#5air

siigia:ion Bisesa Contgecacsn Filn

-
»*

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro como:
Destinatario, Emp. Destino, Remitente, Etiqueta Doc. y Prioridad los
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cuales son desplegados al seleccionar la opcién “Mas datos de Filtro”
®. Ver Figura 304.
Figura 304.

Mas datos de filtro
Configuracion Filtro
& ARO: 2021 - Estado TODOS v Y Fittrar | X
Vencimiento NORMAL v Tipo Doc: TODOS: v @
Destinatario: JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO Q
Emp desting [TODOS] Q
Remitente [TODOS] Q
Etiqueta Doc: - TODOS v
Prioridad TODOS v
Nota 59:
v Para ver la leyenda, colocar el cursor del mouse sobre &
Figura 305.
Datos de Leyenda
Atendido Documentos con fecha de atencion o archivado.
Normal Documentos sin dias limites de alencidn
Por vencer Tiempo de vencimiente mayor a 2 dias.

Proximo a vencer Tiempo de vencimientoigual a 10 2 dias.
Vence hOy’ Fecha limite igual a la fecha actual.

Vencido Fecha limite anterior a 1a 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.

e. Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcion , la cual presenta la
ventana “Destinatario”. Ver Figura 306.
Figura 306.

Destinatario
DESTINATARIO x
Buscar | G|
Detalle
Siglas Unidad Orgdnica
SIGLA CORTA COMITE DE PRUEBA

?[ﬁ'?E'LUE CPR | cooRDINACION DE LOGISTICA

COORDPLANEST | COORDINACION DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
COORDCOCTMOQ | COORDINADOR DE O.C.T. MOQUEGUA
COORDOCTTUR | COORDINADCR DE 0.C.T. YURIMAGUAS

FGF DFDFD

GITE GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
SIGLACORTA INDEPENDENCIA

ocl ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

sG SECRETARIA GENERAL -

= 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 opcién Q el cual presenta la
ventana “Empleado”. Ver Figura 307.
Figura 307.
Empleado

EMPLEADO x®

Buscar
Detalle
Descripcion

ABAD JESUS JORGE ENRIQUE

ABAD SILVA MARTIN YASSER
ABANTO LENA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARO ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULLA
ACEWVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARLA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

AMDIAKMZER SHMCIAR WL LA~ ADITA

4= Cerrar

i. Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el nhombre del
empleado en “Buscar”.

j- Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

k. Para seleccionar “Remitente” seleccione la opcién A el cual presenta
la ventana “Remitente”. Ver Figura 308.
Figura 308.
Remitente

REMITENTE x

Buscar |
Detalle
Siglas Descripcién

GAD GEREMCIA DE ADMINISTRACIOH L
GAJ GERENCIA DE ASESORIA JURDICA
GCRC [ GERENCIA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CORPORATIVAS
GGE | GERENCIA DE GESTION ELECTORAL
GIEE GERENCIA DE INFORMACION ¥ EDUCACION ELECTORAL
GITE GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
GOECOR [ GERENCIA DE ORGANEZACION ELECTORAL % COORDINACION REGIONAL
GSFP | GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS

JH JEFATURA NACIONAL

o1 IEFATIIOA NACINMAT  DDMED DIN

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. Ver Detalle del Documento
Esta opcion permite ver detalles del seguimiento 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, ano, 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

Bl Ver Documento &2 Ver Anexos  «" Seguimiento 4= Cerrar (3 Salir

Expediente-
Nimero | eiTEc020150000025 | Fecha: 13/02/2015 ] Ao

Proceso: | ] | | tira Recencion

2015 |
= | ARCHVADO
Remitente- Destinatario

Remie: {GERENC\A DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERG/J Dependencia: \SECRETAR\A GENERAL |
Receptor. [ARANDA VERGARA ERNESTO ANTONIO 1 Personal [CUT\PA CHAMBI CHAMBI WILIAMS |

Documento

Teo: | HOJADEENVIO | Nimero: [ oooo1s2015/GITE. | Fecha: 13/02/2015 | Atenderen:[ 0 Jiias
v REFERENCIA

etiquetas 7
Tipo Documento Niimero de Documento F. Emision

Hotivo: [ATENDER | Prioridad: [NORMAL | Indicaciones

Datos de Recepcion

Ape [P\NTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO J Obs

rec: [ 13/02/201 11:14:00 atef 130022016 | arc{ 1300212015 |

d. Seleccione la opcién “Cerrar”.
446.4. Ver Documento

Esta opcion permite visualizar el documento recibido en formato PDF.
A continuacién, 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.
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Figura 310.
Documento en formato PDF

GOBIERNO REGIONAL DFICINA DE TECNOLUGIAS DE
@ JAYACUCHO  FERENCIAGENERAL REGIDNAL INFORMACICN ¥ COMUNICACION

"Decenio de la Igualdad de Dportunidades para Mujeres y Hombres™
"Aiin de la recuperacitn y consolidacidn de la economia peruana”

Ayacucho, 13 de Enero del 2025
OFICIO N° 000003-2025-GRA/OTIC

Sefior:

RUTH DE LA CRUZ BAUTISTA

INGENIERO li(e)

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Presente.-

Asunto . PRUEBA DE OFICIO CON QR.

Referencia

Tengo el agrado de dirigirme a usted, esta es una prueba

haperu.gob.pe/web/validador

4.4.6.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcion 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
Documentos Anexos X
e

Detalle

)S ELECTORALES

Documentos anexos
Descripeio

LN
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d. Paravisualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir Doc.”.
e. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.4.6.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcidn permite el seguimiento 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 “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 De OFICIO Nro Dc 000008-2020-ONPE/SGPEL-GITE

18/09/2020 15:00 Elabor BERNAOLA GAYOSO CESAR RAUL

PROVEEDOR - OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES - RUC: 20291973851

Oficio de interoperabilidad

Estadk EMITIDO & Abrir Documento &2 Documentos anexos

Destinatario
| SUB GERENCIA DE PROYECTO ELECTORALES - ATAYAURI CALDERON RONNIER

Estadc NO LEIDO Fecha Ry
Tramite: ORIGINAL nondad NORMAL ndicaciones

= 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 opcién 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 en la barra de menu
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de seguimiento de estado de los documentos administrativos emitidos. Ver
Figura 313.

Figura 313.

Exportar

NISTRATIVOS EMITIDO

@ Detalle [ElVer Documento @ VerAnexos < Seguimiento & Exportar ~ G Salir

Configuracién Filtro

Nio Documento: Nro Expediente: Q Buscar| % B DEL: 151212024 AL: 14/01/2025  ~ Estado: TODOS. v
Asunt: © | vencmento VENCE HOY v Tpooc | .TODOS: v
Detall
REFERENCIA N s TPO o N . FECHAS A DAS o FECHA » DIASs  FECHA »  FECHA a  FECHA »
VESCRRENTD ORIGEN ~© EXPEDENTE © DOCUMENTO  DOCUMENTO ©  Emision  DESTNATARIC ASiaED Y PROY. © LMTE ¥ EXC© RECEPCION ATENCION'  ARCHIVO

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 informacién para generar reporte
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