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1.

2.

MANUAL DE USUARIO

INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito guiar al usuario durante el proceso
operativo del Sistema de Gestion Documental v.3.0, describiendo los pasos para
acceder a cada una de las opciones de las interfaces del usuario.

El Médulo de Configuracion, es el primero de los mdédulos y permite realizar la
configuracion personal, registro de tipos de documentos por dependencia, registro
de motivos por dependencias y registro de grupos de destino, que permitiran
realizar el mantenimiento del sistema.

Asimismo, existen las opciones; emisibn de documentos, recepcion de
documentos y emision personal en el Médulo de Documentos. Ademas, las
opciones registro de documentos, cargo de entrega, consulta de documentos
externos y seguimiento de documentos externo de Mesa de Partes. Finalmente,
las opciones de documentos emitidos, documentos recibidos, documentos de visto
bueno, documentos personales, seguimiento de documentos emitidos Yy
seguimiento de documentos recibidos en Consultas, los mismos que serviran a los
usuarios en el interin de las actividades que se realizan en la Oficina Nacional de
Procesos Electorales.

OBJETIVOS Y ALCANCE
2.1 Objetivos

Este manual tiene como finalidad dar a conocer al usuario soporte, las
caracteristicas y funcionalidades del Sistema de Gestién Documental v.3.0.
Por lo tanto, se ha desarrollado de acuerdo a los requerimientos
establecidos y con una interfaz amigable para el usuario.

2.2 Alcance

El alcance de este manual es explicar la funcionalidad del Sistema de
Gestién Documental v.3.0; asi como, la configuracion personal, registro de
tipos de documentos por dependencia, registro de motivos por dependencias
y registro de grupos de destino. Por otro lado, la emision de documentos,
recepcion de documentos y emision personal en el M6dulo de Documentos,
las opciones registro de documentos, cargo de entrega, consulta de
documentos externos y seguimiento de documentos externo del Mesa de
Partes y las opciones de documentos emitidos, documentos recibidos,
documentos de visto bueno, documentos personales, seguimiento de
documentos emitidos y seguimiento de documentos recibidos en Consultas.

El presente manual esta orientado a un perfil “Basico”.
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2.3 Definiciones y Abreviaturas
2.3.1 Definiciones

1. Dependencia
Oficina dependiente de otra superior.

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

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

4. Ubigeo
Son las siglas oficiales para Cédigo de Ubicacion Geogréfica,
gue usa el INEI, para codificar las circunscripciones territoriales
del Peru.

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

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

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

8. TUPA
Es un documento de gestion que contiene toda la informacion
relacionada a la tramitacibn 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
(trdmites) que permita proporcionar éptimos servicios al usuario.

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos, detalla los
siete (7) procedimientos y un (1) servicio que presta la Oficina
Nacional de Procesos Electorales.

Se indican: los requisitos, el derecho de tramite, el plazo, cémo
se inicia el tramite, ante quién, entre otros. Incluye los términos
porcentuales actualizados.
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2.3.2 Abreviaturas

MP : Mesa de Partes
ONPE : Oficina Nacional de Procesos Electorales
SG : Secretaria General
SGD . Sistema de Gestion Documental
TUPA Texto Unico de  Procedimiento
Administrativos
uuoo : Unidad Orgénica
AD : Active Directory
3. BARRA DE HERRAMIENTAS / BOTONES PRINCIPALES DEL SISTEMA
Boton Descripcion
B Abrir Doc. Permite abrir un documento.
Aceptar Permite dar por aceptada la accién que se ha realizado.
[ 7 Agregar Permite agregar un nuevo registro.
I Agregar motivo Permite agregar un nuevo registro en motivo por dependencia.
m Permite realizar la anulacion de un documento.
Permite ejecutar la busqueda de registro(s), mediante los criterios
Q Buscar seleccionados.
4= Cancelar Permite cancelar una accion.

& Confirmar

Permite confirmar el cambio de contrasefia del usuario.

@ Cambiar contrasefia

Permite mostrar la ventana “Cambiar Contrasena”.

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

& Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio.

#» Cargar Doc.

Permite cargar un documento al repositorio.

4= Cerrar

Permite cerrar la ventana y, luego, regresar a la pantalla anterior.

Cerrar Sesion >

Permite cerrar la sesidn de usuario en el sistema.

Permite eliminar un grupo.

@ Editar

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

Permite exportar un documento en formato PDF y Excel.

Permite filtrar los documentos

Y Filtrar
"j |ngresar Permite ingresar al sistema.
® Permite borrar automaticamente todos los datos ingresados

Permite grabar los datos de un registro.
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Permite guardar los cambios realizados.

Botén

Descripcion

M Guardar cambios

Permite guardar los datos de un registro o modificacion.

© Manual de usuario

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

Permite crear un nuevo registro.

B Nuevo documento

Permite crear un nuevo registro de documento.

Permite crear un nuevo grupo.

/ Requisitos del sistema

Permite realizar la consulta de los requerimientos del sistema.

Permite salir de la pantalla actual.

Permite agregar una fila, para ingresar un registro.

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.

Registro TUPA.
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
referencia, con el fin de que pueda ingresar los datos necesarios.

Da conformidad de la relacién entre una dependencia y un
empleado.

ol « | b *# °E

Permite quitar una fila en la grilla de datos.

4. DESCRIPCION DEL SISTEMA
4.1 Descripcion de acceso al sistema

Para ingresar al sistema se debe dar doble clic en el acceso directo, ubicado
en el escritorio de la PC. Ver figura 1.

Figura 1. Acceso Directo al sistema.

Asimismo, podra acceder mediante la siguiente URL:
https://sqddev.inen.sld.pe:8181/sgd/login.do#

Se ingresara la URL en el navegador de su preferencia y seleccionara “Enter”.
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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 Firefox.

4.1.1 Autentificacion del Usuario

Al ingresar al sistema se puede visualizar la pagina de
autentificacion del Sistema de Gestion Documental v.3.0, donde se
solicita ingresar el usuario y contrasefia. Ver figura 2.

E% Sistema de Gestion
INEN

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES Documental
NEOPIASICAS 2

Usuario
B
E !"\ Contrasena

¥
L
|
! .~. R 03 Ingresar
L)

/ Recuishos del sisterns  © Macual oo usoario (@ Cambiar conrasefis

Figura 2. Autentificacion en el Sistema de Gestion Documental v.3.0.

Los campos correspondientes a la Figura 2, se describen a
continuacion:

Dato de entrada, que permite ingresar el nombre de

Usuario usuario asignado.

Contrasefia | Dato de entrada, que permite ingresar la contrasefia.

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

sistema:
1. Ingrese el nombre de usuario asignado en el campo
Usuario.

2. Ingrese el dato de contrasefia, en el campo Contrasefia.
Para los usuarios que ingresan por primera vez su
contrasefia serd el nimero de Documento Nacional de
Identificacion.

3. Seleccione la opcion “Ingresar”.

Nota 2:

v Si es la primera vez que el usuario ingresa sus datos y selecciona la opcién
“Ingresar”, el sistema le solicitara que cambie de contrasefia Véase el punto 4.1.4 del
presente documento. Ver figura 3.
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‘;/ Sistema de Gestion
mmTeTO uuoolonN: l’:uu Documenta
— CREX 9 CONTRASENA SEOLRA
& Ccvon
i

Olngrosat

Figura 3. Cambio de contrasefia, primer ingreso.

v/ Si el usuario no ingresa dato alguno y selecciona la opcién “Ingresar”, el sistema

emitira las alertas para el ingreso de datos. Ver figura 4.

B

INSTITUTO ARCIONAL DE ENFERMEDADES
NEOPLASICAS

= L Usuario
& -'

'! Contraseha

norese ConuAYeRa

1
InQrese wANANO

7 Roquisitos del sistema  © Maswal de usuario

Sistema de Gestion
Documental

<) Ingresar

@ Cambiar contrasefia

Figura 4. Campos en blanco.

v' Si el usuario ingresa un nombre de usuario que no exista o es incorrecto, el sistema

emitira el mensaje de no acceso. Ver figura 5.

Sistema de Gestion
E——// Documental
INEN
INSTITUTO llg;ooi'lll. ?.lol:'fll.lblbu Usuario UPEREZ
|
e PR  Contraseha | sssssssssssss
<) Ingresar
/ Roquisitos dol sisterna @ Manual de usuario @ Cambiar contrasefia

Figura 5. Usuario no existente o incorrecto.

v/ Siingresa su usuario y su contrasefia ha caducado, el sistema emitira el mensaje de
caducidad de su contrasefia. Para ello véase el punto 4.1.4 del presente documento.

Ver figura 6.

Cambio de Contrasefa

SU CONTRASENA HA CADUCADO.
Se Recomienda Cambiar la Contrasefia.

& Cambiar

Figura 6. Contrasefia ha caducado.

v' Si el usuario ingresa una o dos veces su contrasefia de manera incorrecta, el sistema

emitira el mensaje de datos incorrectos. Ver figura 7.
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B,

INSTITUTO ARCIONAL DE ENFERMEDADES
NEOPLASICAS

Documental
Usuario JPEREZ
Contrasena sessesssnneen

Sistema de Gestion

%) Ingresar

USUanNo 0 12 CoNtrasena e5 incorrecta

/ Requisitos del sistema

© Manual de usuario @ Cambiar contraseda

Figura 7. Contrasefia incorrecta.

v' Si el usuario ingresa por tercera vez su contrasefia de manera incorrecta, el sistema
solicitara el ingreso de un codigo adicional de caracteres aleatorios (CAPTCHA), en
caso que el usuario desee otro codigo de caracteres aleatorio, podra seleccionar la

.

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES
NEOPLASICAS

Sistema de Gestion

Documental
Usuario JPEREZ
Contrasena Ly
2C1wH c
Ingrese
texto

/ Requisitos del sistema

%) Ingresar

© Manual de usuario @ Cambiar contraseria

Figura 8. Contrasefia incorrecta por tercera vez.

Si el usuario ingresa de manera incorrecta el cédigo adicional de caracteres
aleatorios (CAPTCHA), el sistema emitird el mensaje de error. Ver figura 9.
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Sistema de Gestion

Documental
Usuario JPEREZ
INEN
INSTITUTO NRCIONAL DE ENFERMEDADES =
ﬁEOPllﬂOﬂ’ COntrasena sssssssnnee
2C1WH <
Ingrese
texto
%) Ingresar
[ El 1axio ingresado no coincida con la imagen. inténialo de nuevo ]

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario @ Cambiar contrasefia

Figura 9. Ingreso incorrecto de caracteres aleatorios.

v/ Si ingresa su usuario, contrasefia, no ingresa el codigo adicional de caracteres
aleatorios (CAPTCHA) y selecciona la opcidn “Ingresar”. El sistema emitira la alerta y

el mensaje de ingreso requerido. Ver figura 10.

W Usuario JPEREZ
INeN _

INSTITUTO ARCIONAL DE ENFERMEDADES
NEOPLASIONS

AL

| Contrasefa LTI

| Ingrese
| texto

/Z Roguistos del sisterna © Manval do v

Sistema de Gestion
Documental

2C1wv+4 <

<) Ingresar

UM . -amblar conraieda

Figura 10. No se ingresan los caracteres aleatorios.

Si el usuario ingresa por quinta vez su contrasefia de manera incorrecta, el sistema
blogueara al usuario, el sistema emitira el mensaje de bloqueo. Ver figura 11.
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Sistema de Gestion
Documental

E._-/ Usuarioc | JPEREZ
NEeN

INSTITUTO ARCIONAL DE ENFERMEDADES ,
CAS Contrasena sessssssnee

Q

2C1WH

Ingrese
texto

) Ingresar

I Uswario bloqueado por maximo de intentos I

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario @ Cambiar contrasefia

Figura 11. Usuario bloqueado.

4.1.2 Requisitos del sistema

En esta opcién el usuario podra verificar que su equipo se encuentre
con todos los requisitos previos y necesarios, para el correcto uso del
Sistema de Gestion Documental v.3.0. Ver figura 12.

E—,-.J Sistema de Gestion
INSTITUTO IIOIOIII Dl ll}f!ll‘l!blbu Docu mental
l 'i Usuario
-
4 ' Contraseiia
%) Ingresar
© Manual de usuario @ Cambiar contrasefia

Figura 12. Acceso directo a “Requisitos del sistema”.

Al seleccionar la opcién “Requisitos del sistema”, el sistema realizara
la verificacion de la informacién del equipo. Ver figura 13.

Informacién del equipo x

* Corrar

Figura 13. Procesando la Informacidn del equipo.
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Se muestra la pantalla “Informacion del equipo” detallando los
requisitos necesarios para el correcto funcionamiento del sistema.
Para salir de la pantalla de Requisitos del Sistema, seleccione la
opcion “Cerrar”. Ver figura 14.

INFORMACION DEL EQUIPO x

Datos PC : GITE-LS-ERAMIREZC/ERamurezC
Navegador 1 Browser Chrome ver. 60.037112.113
Version de Word : Office 2013 ¥/

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

Certificado(s) Dwgitale(s) : RAMIREZ CARDENAS Enka Elvira (FAU20291973851)
Centro Educativo Rayitos del Sol

TSL Reniec : TSLRENIEC &/
TSL Indecopi : TSL INDECOPI &/
CRL Reniec : CRLRENIEC +/

Figura 14. Informacion del equipo

Nota 3:

v

Si el usuario ingresa por primera vez, el sistema solicitara abrir el Tramitedoc, para
ello, se recomienda seleccione el texto “Recordar mi seleccion para todos los
enlaces de Tramitedoc”. Luego, seleccione la opcion “Abrir Tramitedoc”, que
permitira al usuario visualizar la Informacién del equipo de manera directa. Si
selecciona la opcion “No abrir”, el sistema no ejecutara accion alguna. Ver figura 15.

¢Abrir Tramitedoc?
E Recordar mi seleccion para todos los enlaces de Tramitedoc

| Abrir Tramitedoc | | No abrir

Figura 15. Abrir Tramitedoc.

Si el equipo no cuenta con alguno de los requisitos necesarios para su correcto
funcionamiento, el sistema mostrara el mensaje en color rojo y con un aspa (X).
Para el presente caso, tomamos el ejemplo de “Software de Firma”. Ver figura 16.

[INFORMACION DEL EQUIPO x
Datos PC : GITE-LS-ERAMIREZC/ERamirexC
Navegador : Browser Chrome ver. 50.0.3112.113
Versién de Word : Office 2013 v/
Adobe Reader : Adobe Acrobat Reader DC Reader v/
[ Software de Firma : Firma no instalada X I
Certificado(s) Digitale(s) : RAMIREZ CARDENAS Enka Elvira (FAU20291973851)

BARRIOS LAMBRUSCHINI Daniel Eduardo (FAU20291973851)
BARRIOS LAMBRUSCHINI Daniel Eduardo (FAU20291973851)
RAMIREZ CARDENAS Erika Ehira (FAU20291973851)

Centro Educativo Rayitos del Sol

TSL Rensec : TSLRENIEC W/
TSL Indecopi : TSLINDECOP! &/
CRL Reniec : CRLRENIEC &/

Figura 16. Requisito incorrecto.
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4.1.3 Manual de usuario

Al seleccionar dicha opcién, el sistema mostrara el “Manual de
usuario” en formato PDF, en el cual se detallara el funcionamiento
del sistema a nivel Basico. Ver figura 17.

E:% Sistema de Gestion
INEN

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES Docu mental
NEOPIASICAS i

g " 1 Usuario
Pl

|4 ' Contraseia

%) Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Cambiar contrasefia

Figura 107. Acceso directo a “Manual de usuario”.

Nota 4:

v El cambio de contrasefia se puede realizar desde la opcidon “Cambiar contrasefia”
en la pagina de autenticacion del SGD o, en su defecto, desde el Active Directory
administrado por cada entidad.

4.1.4 Cambiar contrasefa

Permite modificar la contrasefia actual.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir: (Ver Figura 18)

==J Sistema de Gestion

INEN

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES Docu mental
NEOPIASICAS

W usuario
& -

' ' Contrasena

%) Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario I:l

Figura 118. Acceso directo a “Cambiar contrasefia”.

1. Si es primera vez que se ingresa 0 esta restableciendo su
contrasena, seleccione la opcion “Cambiar contrasefa”.
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2. El sistema mostrara la ventana “Cambiar contrasefia” solicitando
el ingreso de “Usuario”, “Contrasefia actual’, “Nueva contrasefa”
y “Repita nueva contrasefia”. A su vez, se visualiza un mensaje
informativo acerca del ingreso de la contrasefa.

3. Seleccione la opcion “Confirmar”. Ver Figura 19.

Cambiar contraseia x

Usuario: (") ERAMIREZ

Contrasena actual: (7) eesecces
Nueva contrasena: (") eesscccss

Repita nueva contrasena: (") eeccccces

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

<= Cancelar | & Confirmar

Figura 19. Cambiar contrasefa.

4. El sistema mostrara un mensaje de confirmacion indicando que
se actualizd correctamente la contrasefia. Seleccione la opcion
“Aceptar”. Ver Figura 20.

Su contrasefa ha sido actualizada correctamente

Figura 120. Confirmacion de cambio de contrasefia.

Nota 5:
v' Si el usuario selecciona la opcién “Cancelar”, no ejecutara el registro. Ver Figura 21.

Cambiar contraseia x
Usuario: (") ERAMIREZ

Contrasena actual: (7) eesececs
Nueva contrasena: (") eescccces

Repita nueva contrasena: (*") eescccccse

(") Por politicas de seguridad la nueva contrasena sera
compuesta por mayisculas, minGsculas y nimeros como
minimo 8 caracteres.

<= Cancelar | & Confirmar

Figura 131. Cancela cambio de contrasefia.

v" Si el usuario no ingresa datos u omite alglin dato y selecciona la opcion “Confirmar”,
el sistema mostrara las alertas respectivas. Ver Figura 22.

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”.




Cadigo: FMO1-OI/TI
MANUAL —
Version: 00
“ INEN MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Péagina: 17 de 141
Cambiar contraseda x

Usuario: (%)

Vgress usuano

Contrasena actual: (%)

ngrese cortrasehs actual

Nueva contrasena: (™)

MOIeME Poava ConTasela

Repita nueva contrasena: (*°)

Repita roeva c onraseis
(™) Por politicas de segundad L nueva contrasena serd

coOmpLesta por maytsculas, minusculas y nkmeros como
minimo 8 caracteres

<= Cancelar & Confirmar

Figura 142. Datos en blanco en cambio de contrasenia.
v" Si el usuario ingresa de manera incorrecta su nombre de Usuario, es decir, erréneo
0 no existente, el sistema emitira la alerta y el mensaje respectivos. Ver Figura 23.

Cambuy contrasefa x

Usuario: (') ERAMIREZH
Contrasena actual: () essese
Nueva contrasena: (*7) sesssesses

Repita nueva contrasena: (™) sessssseee

USuario no existe ]

(**) Por politicas de segurdad [ nuevd CONrasena sem
COMPURSta por mayUsculas, minUsculas y nUmeros como
minimo 8 caracteres

4 Cancelar (& Confimar

Figura 153. Usuario no existe o erréneo.

v' Si el usuario ingresa de manera incorrecta su contrasefia actual, el sistema emitira
la alerta y el mensaje respectivos. Ver Figura 24.

Cambiar contrasefia x

Usuario: () ERAMIREZ
Contrasena actual: (*) seee
Nueva contrasana: (™) ssesssssee

Repita nueva contrasena: (") sseseesess

[ F uane o 1 contrasena o IsCorrecia

(™) Por politicas de seguridad |a nueva contrasena ser
compuesta por maylusculas, minusculas y numercs como
minimo 8§ caracteres

4= Cancelar = (& Confirmar

Figura 164. Contrasefia actual incorrecta.
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v Si el usuario ingresa la nueva contrasefia y no cumple con las politicas de
seguridad, el sistema emitira la alerta y el mensaje respectivo. Ver Figura 25.

Cambiar contrasefa x
Usuario: () ERAMIREZ
Contrasena actual: (7) esessees
Nueva contrasena: (™) sesesses

Repita nueva contrasena: (*") sseseses

La comtrasefa 0o Cumple Con Las poditicas e segunidad

(™) Por politicas de 3egundad ka nueva contrasend sen
COMPORSLa por MAayusculas, minusculas y NUMEros como
minimo B caracteres

4= Cancelar (& Confirmar

Figura

175. Nueva contrasefia incorrecta.
v" Si el usuario ingresa la nueva contrasefia y esta ha sido utilizada anteriormente, el
sistema emitir4 la alerta y el mensaje respectivo. Ver Figura 26.

Cambsar contrasafta *-

Usuario: () ERAMIREZ
Contrasena actual; (7) sessscecs
Nueva contrasena: (*") seeecess

Repita nueva contrasena; (*°) sseseces

I La contraseda tene que sef diferendie a s 3 Oluemaes

(") Por politicas de segundad 3 nueva contrasafia serd
COMpURIl) POr MAYUICULIS, MINUICULAS ¥ NUMEros como
manimo B caracteres

&= Cancelar & Confirmar

Figura 186. Nueva contrasefia ya ha sido utilizada.

v' Si el usuario ingresa la nueva contrasefia y no coincide con lo ingresada al repetir la
nueva contrasefia, el sistema emitira el siguiente mensaje. Ver Figura 27.

Las nuevas contrasefias no coinciden

Figura 27. Contrasefia nueva no coinciden.

4.2 Pé&gina Principal

Una vez ingresados, con éxito, los datos en la autentificacion del usuario, el
sistema mostrara la Pagina Principal del Sistema de Gestion Documental
v.3.0, la misma que sera detallada a continuacion. Ver figura 28.
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: y UFDSI-01-0GA
",//NENS'Stema de Gestion Documental iy imown FRevcis auousra

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

2 Documentos de UFDSI-OI-OGA
Resumen de los documentos principales de UFDSI-OLOGA.

PARA DESPACHO (1]

Documentos Administrativos listos para la Firma

&
INEN

~ A MM n(m:v. BE1 NESALAAIEASL

EN PROYECTO 0
ocumentos Ad: tives er 250 de elabora
NO LEiDOS 0

Documentos pendientes de recibir

Equipo’ Tramite Documentario Unidad Organica
Version 3.0 UFDSI.0I-0GA
Ruta de Documentos SEDE CENTRAL

Cerrar Sesion Ge

Figura 28. Pagina Principal.

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

continuacion:

a. Acceso directo a los Documentos de la Unidades Organicas. En esta
zona el usuario podra visualizar de manera rapida y resumida los
documentos que tenga pendientes, asimismo, podra visualizar otros tipos
de estado de los documentos segun su necesidad. Ver figura 29.

i Te UFDSI-OI-OGA
%EN&stema de Gestion Documental ey iimonio FRancis aucusTo

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS =~ CONSULTAS

2> Documentos de UFDSI-OI-OGA
f SAREL NEOhLmbicad

Resumen de los documentos principales de UFDSI-OLOGA.

PARA DESPACHO (1]

Documentos Administrativos fistos para la Firma

EN PROYECTO (0]

NO LEiDOS (0]

Documentos pendientes de recib
Equipo Tramite Documentario Unidad Orgdnica
Version 3.0 UFDSILOILOGA
Ruta de Documentos: SEDE CENTRAL

Cerrar Sesion Go

Figura 29. Pagina Principal - Acceso directo a Documentos pendientes.

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 s6lo la UUOO en la parte inferior. Ver figura 30.
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%ENSistema de Gestion Documental ‘ e T Cerar Sesién G

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

2 Documentos de UFDSI-OI-OGA -
Resumen de los documentos principales de UFDSI-O1-OGA.

PARA DESPACHO @

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO 0

s Administrativos en proceso de elaboracior

NO LEiDOS 0

Documentos pendientes de recib

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
Version 3.0 UFDSI.0I-0GA
Ruta de Documentos: SEDE CENTRAL

Nota 5:

v' Si el usuario tiene mas de una UUOO y desee modificar la actual, debera seleccionar
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 31.

Dependencias Disponibles X
Dependencias
Siglas Unidad Organica
JAACTD JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO
SGIST SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y SEGURIDAD TECNOLOGICA
SGPEL SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
4= Cerrar

Figura 31. Cambio de Dependencia.

c. Cerrar sesion. Ubicada en la parte superior derecha de la pantalla,
permite cerrar la sesion de usuario en el sistema. Ver figura 32.

i p UFDSI-01-0GA
‘:ﬁENSBtema de Gestion Documental gy iimowo francis auauso

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS  CONSULTAS

2 Documentos de UFDSI-OI-OGA ~
Resumen de los documentos principaies de UFDSLOLOGA -

PARA DESPACHO (1]

Documentos Administratives listos para fa Firma

EN PROYECTO (0]
NO LEiDOS (0]

Documentos pendientes de recibir

Equipo’ Tramite Documentario Unidad Organica
Version 3.0 UFDSILOLOGA
Ruta de Documentos SEDE CENTRAL

I Cemar Sesion G I

Figura 32. Pagina Principal - Cerrar Sesion
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d. Datos del sistema. En la esquina inferior izquierda de la pantalla, se
mostraran los datos del sistema, entre ellos la Ruta de los Documentos y
la version del sistema. Ver figura 33.

S = UFDSI-O1-OGA
B . Sistema de Gestion Documental  GiR%i068s rancis aususto

% Documentos de UFDSI-OI-OGA -
Resumen de los documentos principales de UFDSI-OLOGA. E

PARA DESPACHO (1]

EN PROYECTO (0]

NO LEiDOS (0]

Documentos pendientes de recib:
‘quipo’ Tramite Documentariol Unidad Orgénica:
fersion 3.0 UFDSILOILOGA
uta de D SEDE CENTRAL

Cerrar Sesion G

Figura 33. Pagina Principal - Datos del sistema.

e. Menu. En esta seccibn se podra observar las opciones del Menu
habilitadas para el usuario. Ver figura 34.

i i UFDSI-O1-0GA
%ENSlstema de Gestion Documental g\ oo FRencis auausTo

@ |(,0NH(.UKAU()N DOCUMENTOS  CONSULTAS

2 Documentos de UFDSI-OI-OGA
Resumen de los documentos principales de UFDSI-OIOGA.

PARA DESPACHO @

cumenti

s para la Firma

EN PROYECTO (0]

NO LEiDOS (0]

Documentos pen:

Equipo’ Tramite Documentario Unidad Organica
Version 3.0 UFDSIOI-OGA
Ruta de Documentos SEDE CENTRAL

Cerrar Sesion Go

Figura 34. Pagina Principal - Menu del sistema

4.3 Menu del Sistema de Gestion Documental

El sistema contiene un mend, el mismo que serd detallado en los puntos
siguientes. Ver figura 35.

— Sistema de Gestion L
~SNEr

@ COMNFIGURACTHMN DOCIUMEMN TOS CONSULTAS

Figura 35. Menu del Sistema de Gestion Documental v.3.0.
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4.3.1 Opcion Configuracion

Esta opcion permite administrar el Sistema de Gestibn Documental
v.3.0. Ver figura 36.

Configuracién Personal

Tipos de Documentos por

Dependencia
Motivos por Dependencia

Grupos Destinos

Figura 36. Opcién Configuracion.
La opcion “Configuracion”, nos muestra las siguientes opciones:

4.3.1.1Configuracion Personal

Esta opcion permite al usuario, visualizar sus datos principales e
ingresar o modificar los campos “Directorio principal” y “Pie de
pagina” y visualizar los permisos que tiene el usuario. Ver figura 37.

Configuracion Personal *x
Detalle
Usuario ERAMIREZ
Apellidos y Nombres: RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Local UT HUANUCO

Directorio principal (7)
Pie de pagina
Documentos Administrativos
Tipo Acceso a Documentos {7} : Total Personal
Consulta de Documentos (7) Total Personal
Documentos de Mesa de Partes
Tipo de Acceso Documentos (7) Total Personal

Consuita de Documentos (7) Total Personal
Habilitar Emision de Documentos (7) Si No

Figura 37. Configuracion Personal.

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.

- Local: Permite visualizar el local donde esta ubicado el usuario.

- Directorio principal: Permite ingresar una ruta en la PC del
usuario, donde se almacenaran los documentos generados por el
usuario. Se mostrara en la parte inferior de la pagina principal y la
ruta por defecto sera:
C:\Users\[UsuarioPC]\Documents\TDOCUMENTOS.

- Pie de pagina: Permite ingresar los datos que se mostraran en el
Pie de péagina de ciertos documentos que se contenga en su
formato, como Carta, Oficio, Memorando, etc.
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- Documentos Administrativos: Zona en la cual se visualizara el
permiso brindado al usuario en la dependencia asignada.

- Documentos de Mesa de Partes: Zona en la cual se visualizara el
permiso brindado al usuario en la dependencia asignada, siempre

gue esta sea del Tipo Mesa de Partes.

Para realizar la modificacion de los campos “Directorio principal” y/o

“Pie de pagina”, se seguiran los siguientes pasos:

Paso 1: Pegar la ruta del directorio donde desea que se almacenen

los archivos. Para el ejemplo, tomaremos la ruta: “C:
\Documentos\TDOCUMENTOS?”. Ver figura 38.
’I"I <« Documentos > TDOCUMENTOS v C)I Buscar en TDOCUMENTOS Pl
a Ncmbret Fecha de modifica... Tipo Tamanio
3 Acceso rapido
s 2018 21/11/2018 17:22 Carpeta de archivos

W el TEMP 22/11/2018 10:52 Carp e archivos

& Descargas

|%Z] Documentos # V

2 elementos E] CS

Figura 38. Confirmacion de almacenamiento de datos.

Paso 2: Ingresar el dato que desea que se muestre en el pie de
pagina de los documentos que tengan en su plantilla dicho dato.

Paso 3: Seleccione la opcién “Guardar’.

Paso 4: El sistema mostrara un mensaje solicitando la confirmacion.

Seleccione la opcion “Aceptar”. Ver figura 39.
¢ Esta seguro de guardar la informacion?

Figura 39. Confirmacién de almacenamiento de datos.

El sistema mostrara un mensaje de éxito y, luego, pagina principal.

Nota 6:

v' Si el usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no ejecutara el registro o

modificacién de los campos. Ver Figura 40.

¢ Esta seguro de guardar la informacién?

Figura 200. Cancelar.

v" Si el usuario ingresa datos y, luego, selecciona la opcién “Salir”, el sistema mostrara

la pagina principal y no guardara los cambios realizados. Ver figura 41.

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”.




Cadigo: FMO1-OI/TI
MANUAL —
Version: 00
wemssoes | MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 24 de 141
Configuracion Personal x
M Guardar & salir
Detalle = —
Usuario: | ERAMIREZ |
Apellidos y Nombres: | RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA |
Dependencia: 'COORDINACION DE LOGISTICA ]
Local UT HUANUCO
Directorio principal (?) :
Pie de pagina |
Documentos Administrativos
Tipo Acceso a Documentos (7)) : * Total Personal
Consulta de Documentos(7?) = Total Personal
Documentos de Mesa de Partes
Tipo de Acceso Documentos (7) = Jotal Personal
Consuita de Documentos (7) * TJotal Personal
Habilitar Emision de Documentos (?) - Si * No

Figura 41. Salir de Configuracion Personal.

v' Si el usuario ingresa una ruta incorrecta en el campo “Directorio principal” y
selecciona la opcion “Guardar”, el sistema mostrara una alerta. Ver figura 42.

Configuracion Personal x
M Guardar & Salir jCuidado! No se encuentra la ruta del directorio pr
Detalle
Usuario: ERAMIREZ
Apeliidos y Nombres RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Local UT HUANUCO
Directorio principal (?) : [ Escritorio ]
Pie de pagina: |
D tos A inistrativos
Tipo Acceso a Documentos(?) : * Total Personal
Consulta de Documentos(7) * Total Personal
Documentos de Mesa de Partes
Tipo de Acceso Documentos(?) : ® Total Personal
Consulta de Documentos (?) * Total Personal
Habilitar Emisién de Documentos (?) Si * No

Figura 4221. Directorio principal erréneo.

4.3.1.2Tipos de Documentos por Dependencia

Permite realizar el mantenimiento de los tipos de documentos
gue se utilizan por dependencia o comité. Ver figura 43.

Tipos de Documentos por Dependencia x

E Nuevo documento (™ Salir

Dependencia =
| COMITE ESPECIAL v |
Documentos '
CODIGOA DESCRIPCION OPCIONES

No se encuentran registros.

Figura 43. Tipos de Documentos por Dependencia.

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

Esta opcién permite realizar el registro de los tipos de
documentos que utiliza cada UUOO.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la opcion “Nuevo documento”, el sistema
mostrara la ventana “Documentos”. Ver figura 44.

DOCUMENTOS
Buscar

Detalle

Ccodigo Descripcion
o0 1 ACTA
404 CIRCULAR
304 HOJA DE ENVIO
402 | HouA DE TRAMITE
ao0s | HoOJA INFORMATICA
223 INFORME
05S | MEMORANDO
234 | MEMORANDO MULTIPLE
407 | NOTA INFORMATICA
218 | oFicio
> [ ———

- Cerrar

=

Figura 44. Documentos.

Nota 7:

v En la ventana “Documentos” se listan los tipos de documentos existentes, seleccione

el tipo de documento a utilizar.

Paso 2: Al seleccionar el tipo de documento, el sistema
mostrara la lista de documentos registrados. Ver figura 45.

Tipos de Documentos por Dependencia
B Nuevo documento > Salir
Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA
Documentos
CODIGO* DESCRIPCION OPCIONES
001 ACTA Q
2as CARTA Q
250 OFICIO CIRCULAR Q
341 RESOLUCION JEFATURAL | Q
103 INFORME MULTIPLE Q
404 CIRCULAR Q
406 OFICIO MULTIPLE Q
Registros: 7

Figura 45. Tipos de Documentos Registrados.

4.3.1.2.2 Cambiar Tipo de Documentos

El sistema permite realizar el cambio de un tipo de
documento de la UUOO.
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A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1. Seleccione la opcion “Cambiar o reemplazar
documento” representado por una lupa y ubicado al lado

derecho de cada registro. Ver figura 46.
Tipos de Documentos por Dependencia

B Nuevo documento & Salir
Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA

Documentos

CODIGO* DESCRIPCION OPCIONES
001 ACTA @
248 CARTA Q
250 OFICIO CIRCULAR Q
341 RESOLUCION JEFATURAL | Q
403 INFORME MULTIPLE [ Q
404 CIRCULAR Q
406 OFICIO MULTIPLE Q

Registros: 7

Figura 226. Opciones de Tipos de Documentos.

Nota 8:

v En la ventana “Documentos” se listan los tipos de documentos existentes, seleccione
el tipo de documento a utilizar.

Paso 2: Al seleccionar el tipo de documento, el sistema
automaticamente mostrara la lista de documentos
registrados.

4.3.1.2.3 Eliminar Documento

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

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: El sistema mostrara en la grilla de datos, los tipos de
documentos que se encuentran asignados. Ver figura 47.

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”.




Cadigo: FMO1-OI/TI
MANUAL =
Version: 00
INEN L
oo | MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 27 de 141
Tipos de Documentos por Dependencia
B Nuevo documento (> Salir
Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA
Documentos
CODIGO* DESCRIPCION OPCIONES
001 ACTA Q
248 CARTA Q
250 OFICIO CIRCULAR Q
341 RESOLUCION JEFATURAL | | Q
403 INFORME MULTIPLE Q
404 CIRCULAR Q
406 OFICIO MULTIPLE Q
Registros: 7

Figura 47. Lista de Documentos.

Paso 2: Seleccione el documento a eliminar, el sistema

mostrara en la zona de “Opciones”  elicono @ “Eliminar
documento”. Seleccione dicha opcién. Ver figura 48.

Tipos de Documentos por Dependencia
B Nuevo documento & Salir
Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA
Documentos
CODIGO* DESCRIPCION OPCIONES
001 ACTA Q
248 CARTA Q
250 OFICIO CIRCULAR Q
341 RESOLUCION JEFATURAL || Q
403 INFORME MULTIPLE Q
404 CIRCULAR Q
406 OFICIO MULTIPLE Q
Registros: 7 ) )

Figura 48. Eliminar documento.

Paso 3: El sistema muestra el mensaje de confirmacion para
eliminar el documento. Seleccione “Aceptar”. Ver figura 49.

; Esta seguro de eliminar la informacion?

Figura 49. Confirmacién para eliminar informacion.
Paso 4: El sistema mostrard un mensaje de éxito y, también,
la grilla de datos actualizada. Ver figura 50.
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Tipos de Documentos por Dependencia Exito! Datos eliminados.
B Nuevo documento G Salir
Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA
Documentos
CODIGO* DESCRIPCION OPCIONES
248 CARTA Q
250 OFICIO CIRCULAR Q
341 RESOLUCION JEFATURAL Q
403 INFORME MULTIPLE Q
404 CIRCULAR Q
406 OFICIO MULTIPLE Q
Registros: 6
Figura 50. Tipos de Documentos actualizados.
Nota 9:

v" Si el usuario selecciona la opcion “Cancelar”, el sistema no eliminara el tipo de
documento. Ver figura 51.

¢ Esta seguro de eliminar la informacion?

Cancelar

Figura 51. Cancelar la eliminacion de Tipo de documentos.

4.3.1.3Motivos por Dependencia

Permite realizar el mantenimiento de los motivos por tipo de
documento que se usan por dependencia o comité. Ver figura
52.

Motivos por Documento por Dependencia x

B Agregar motivo ( Salir
Dependencia .
[ COORDINACION DE LOGISTICA v|

Documento
Seleccione un documento Y

Figura 52. Motivos por Documento por Dependencia.

Esta seccion permitira realizar la relacién de una Dependencia
con la relacién de tipos de documentos y esto con los motivos
por documento que utilizara en la dependencia.

4.3.1.3.1 Agregar Motivo

Esta opcion permite realizar el registro de los tipos de
motivos por documento que utiliza cada UUOO. A
continuacion, se detallan los pasos a seguir:
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Paso 1. Seleccione un tipo de documento, el sistema
mostrara una grilla de datos con los motivos relacionados en
caso existan. Ver figura 53.

Motivos por Documento por Dependencia

B Agregar motive G Salir
Dependencia
[ COORDINACION DE LOGISTICA

Documento

| RESOLUCION JEFATURAL v |
Codigo Descripcion Opciones

No se encuentran registros.

Figura 53. Grilla de datos por documento y dependencia.

Paso 2: Seleccione la opcién “Agregar motivo”, el sistema
mostrara la ventana “Motivo”. Ver figura 54.
MOTIVO =

Buscar
Detalle
Ccodigo Descripcion
ORIGINAL =
| copia
| muLTIPLE
| ARCHIVAR
| ATENDER
| circuLAR DOCUMENTO
| coorDINAR
| DiIFUNDIR
| EMITIR OPINION
| ExAMINAR

INENDREAD

200N O N AWN-S

<+ Cerrar

Figura 54. Agregar motivo.

Nota 10:

v En la ventana “Motivo” se listan los tipos de motivos existentes, donde se podra
realizar la busqueda del motivo en el campo “Buscar” mediante su seleccion.

Paso 3: Al seleccionar el tipo de motivo, se mostrara
automaticamente en la grilla de datos. Ver figura 55.
Motivos por Documento por Dependencia

B Agregar motivo > Salir

Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA

Documento
RESOLUCION JEFATURAL v

Codigo Descripcion Opciones

0 'ORIGINAL

1 COPIA

2 MULTIPLE

3 ARCHIVAR
Registros: 4
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Figura 55. Nuevos motivos por tipo de documento.

4.3.1.3.2 Cambiar Motivo

El sistema permite realizar el cambio de un tipo de motivo
por documento de la UUOO.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la opcién “Cambiar o reemplazar motivo”,
ubicado al lado derecho de cada registro. Ver figura 56.

Motivos por Documento por Dependencia
B Agregar motivo G Salir
Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA
Documento
RESOLUCION JEFATURAL v
Codigo Descripcion Opciones
0 ORIGINAL S] §
1 COPIA E
2 MULTIPLE B
3 ARCHIVAR E
Registros 4

Figura 5623. Cambiar el motivo.

Nota 11:
v' En la ventana “Motivo” se listan los tipos de motivos existentes, en donde se podra
realizar la busqueda del motivo en el campo Buscar mediante su seleccion.

Paso 2: Al seleccionar el tipo de documento, el sistema
automaticamente mostrara la lista de documentos
registrados.

4.3.1.3.3 Eliminar Motivo

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

Paso 1: Seleccione el tipo de documento.

Paso 2: El sistema mostrara en la grilla de datos los tipos de
motivos por documento que se encuentran asignados a la
dependencia. Ver figura 57.
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Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA
Documento

RESOLUCION JEFATURAL v

Codigo Descripcion
1 COPIA

2 MULTIPLE

3 ARCHIVAR

4 ATENDER

Registros: 4

Motivos por Documento por Dependencia

B Agregar motivo > Salir

Opciones

Figura 57. Eliminar motivo.
Paso 3: Seleccione el motivo a eliminar, el sistema le
mostrara en la zona de “Opciones” la opcion “Eliminar

motivo”, representada por .

Paso 4: Seleccione la opcion “Eliminar motivo”. Ver figura

58.

Dependenci2
IDINACION DE LOGISTICA
Documento

RESOLUCION

JEFATURAL v
Codigo Descrnpcica
1 CcoPA

2 MULTIPLE

3 ARCHIVAR

4 ATENDER

Registos 4

Motivos por Documento por Dependencia

Opciones

il

m | @ mlﬂ_]

(i

Figura 58. Eliminar documentos.

Paso 5: EI sistema solicitara
eliminacion del tipo de motivo por

la confirmacion de la
documento seleccionado

de la lista de la dependencia. Seleccione la opcion “Aceptar”.

Ver figura 59.

; Esta seguro de eliminar la informacion?

Cancelar

Figura 59. Confirmacién de eliminacion.

Paso 6: El sistema mostrar4 un mensaje de confirmacion de
éxito y, también, la grilla de datos actualizada. Ver figura 60.

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”.




Cadigo: FMO1-OI/TI
MANUAL —
Version: 00
INEN L
wemeasones | MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 32de 141
Tipos de Documentos por Dependencia
Dependencia jExito! Datos eliminados
COORDINACION DE LOGISTICA
Documentos
CODIGO* DESCRIPCION OPCIONES
304 HOJA DE ENVIO Q
4 RESOLUCION JEFATURAL Q
403 INFORME MULTIPLE Q
404 CIRCULAR Q
205 OFICIO MULTIPLE Q
40 HO MATICA Q
Regstes 7
Figura 60. Motivo actualizado.
Nota 12:

v" Si el usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no eliminara el tipo de

motivo. Ver figura 61.
Aoeplar l Cancelar

Figura 61. “Opcion Cancelar”.
v' Si el usuario selecciona la opcion “Agregar motivo” sin haber seleccionado un tipo
de documento, el sistema mostrara el mensaje con lo requerido. Ver figura 62.

1 Esta sequro de eliminar Ia informacion?

Requerido:
Debe seleccionar una dependgencia y un documento

Aceptar

Figura 62. Ingresar una dependencia y un tipo de documento.

v" Si el usuario selecciona la opcién “Eliminar” sin haber seleccionado un tipo de grupo
y un Grupo especificamente o sin haber seleccionado un Grupo, el sistema
mostrard la alerta respectiva. Ver figura 63.

Grupos Destinos| jCuidado! Tiene que seleccionar un g1

B Nuevogrupo M Guardar X Eiiminar 0 Sali

Dependencia

Dependenca : COORDINACION DE LOGISTICA Q
ThodeGupo | SELECCIONE TIPO DE GRUPO ¥

Grupo [ SELECCIONE UNGRUPO ¥

Figura 63. No se seleccion6 un grupo para la eliminacién.

4.3.1.4Grupos Destinos

Permite realizar el mantenimiento de los grupos destinos
generados con dependencias, con colaboradores de diferentes
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dependencias o comités y/o la mezcla de ambas opciones, o

sea, con dependencias y colaboradores especificos. Ver figura
64.

Grupos Destinos x

I Nuevo grupo ™ Guardar

® Eliminar > Salir
Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA Q

Tipo de Grupo SELECCIONE TIPO DE GRUPQO ¥

Grupo SELECCIONE UN GRUPO v |

Figura 64. Grupos Destinos.

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

4.3.1.4.1 Nuevo grupo

Esta opcién permite realizar el registro de un Nuevo grupo.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione una opcion en el campo “Tipo de grupo”
(Institucién” u “Otros”, esta ultima hace referencia a un
Grupos Destinos x

I Nuevo grupo M Guardar

Dependencia

¥ Eliminar (& Salir

Dependencia : | SUB GERENCIA DE LOGISTICA

: | SELECCIONE TIPO DE GRUPO v |

Bl SELECCIONE TIPO DE GRUPO
| OTROS

INSTITUCION }

Comité). Selec'i:i e b 'oTpiB%He‘ﬁﬁl&% grupo”. Ver figura 65.

Q

Tipo de Grupo

Grupo

Paso 2: Al seleccionar la opcién “Nuevo grupo”, el sistema
mostrara la ventana “Grupos Destinos”. Ver figura 66.

Grupos Destinos

x
M Guardar <= Cerrar

Dependencia

& salir

Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA

Tipo de Grupo INSTITUCION

-
Datos
MNombre del Grupo )
Ccodigo Dependencia destino Empleado

Figura 66. Nuevo grupo.

Nota 13:

v" Si el usuario selecciona la opcién “Nuevo grupo” sin haber seleccionado una
alternativa en “Tipo de Grupo”, el sistema muestra la alerta de atencion. Ver figura
67.
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Grupos Destinos jAtencion! Seleccione €l tipo de grupo

B Nuevo grupo ™ Guardar X Eliminar & Salir
Dependencia
Dependencia : | COORDINACION DE LOGISTICA Q
Tipo de Grupo : [ SELECCIONE TIPO DE GRUPO v
Grupo : | SELECCIONE UN GRUPO v

Figura 67. Ingrese tipo de grupo.

Paso 3: En la ventana “Grupos Destinos” se muestra el nombre de la
dependenciay el tipo de grupo seleccionado. Se 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 sistema mostrara unos campos en blanco. Ver figura 68

Grupos Destinos x

M Guardar <= Cerrar (& Salir
Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA

Tipo de Grupo INSTITUCION v
Datos
Nombre del Grupo ¢ I GRUPO LOGISTICA |(")

Codigo Dependencia destino Empleado

o] =)

Figura 68. Ingresar un nuevo grupo destino.

Nota 14:

v'  Si el usuario desea eliminar una fila, sélo debera seleccionar la fila y, luego, la
opcion “Quite destino dependencia”, representada por el icono . @

Paso 4: Para ingresar un colaborador debera ubicarse en
“‘Dependencia destino” y seleccionar la opcion “Buscar
dependencia” . Ver figura 69.

Q

Grupos Destinos

M Guardar <=Cemar ([ Salir

Dependencia
Deperoznca COORDINACION DE LOGISTICA
Tpe de Gago NSTITUCION v

Datos
Nombre dal Gepo

GRUPO LOGIS

Codigo Dependencia destino Empizado
o = «a

Figura 69. Buscar Dependencia destino.
Nota 15:

v" En la ventana “Dependencia” se listan las dependencias existentes, seleccione la
dependencia a utilizar.
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Paso 5: Una vez seleccionada una dependencia,
automaticamente el sistema mostrard la dependencia
seleccionada en la grilla de datos. Ver figura 70.

Grupos Destinos x

Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Datos
Nombre del Grupo GRUPO LOGISTICA ()

Codigo Dependencia destino Empleado
(+] 10201 I COORDINACION DE LOGISTICA Q I - Funcionario - Q v

Figura 70. Visualizaciéon de la dependencia destino asignada.

Paso 6: Si es necesario realizar la busqueda de un
empleado, utilice la opcion “Buscar empleado” representado
por el icono @ en el campo “Empleados”, el sistema mostrara
los datos en la grilla de datos del nuevo grupo.

Realice la misma operacion para agregar a los empleados
gue participen en el grupo. Ver figura 71.

EMPLEADOS x
Buscar | |

Detalle

Ccodigo Descripcion

- Funcionario -
02330 COTERA DELGADILLO FATIMA ROCIO
02260 DIAZ QUIROZ PABLO ENRIQUE
02311 ESTRADA PADILLA MICHELANGELO
02352 FUJIMORI HIGUCHI KENJI GERARDO
00122 JABE TRAVERSO MARIA DE LOURDES
00364 TOLEDO ZEVALLOS ROSA ELVIRA
<= Cerrar

Figura 71. Ingresar empleado destino.

Nota 16:
v" En la ventana “Empleado” se listan los empleados existentes, seleccione el registro
de empleado a utilizar.

Paso 7: Una vez que se tenga agregada(s) la(s)
dependencia(s) que crea conveniente para formar el grupo
destino, seleccione la opcién “Guardar”. El sistema mostrara
un mensaje de registro de éxito. Ver figura 72.
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Grupos Desnn05| {Exito! El grupo destino se grabo correctaments
B Nuevogrupo M Guardar ¥ Eliminar  ( Salir

Dependencia

Dependencia UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO Q

Tipo de Grupo INSTITUCION v

Grupo SELECCIONE UN GRUPO ¥

Figura 72. Guardar Grupos Destino.
Nota 17:

empleados especificos) debera omitir el Paso 6.

v"Si el usuario soélo desea crear un nuevo grupo formado por Dependencias (sin

Paso 8: EIl sistema estard listo para realizar un nuevo
registro. Para finalizar seleccione la opcion “Salir”.

4.3.1.4.2 Modificar grupo

El sistema permite realizar la modificacion de un Grupo,
permitiendo cambiar el nombre del grupo y empleados.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione el tipo de grupo.

Paso 2: Seleccione el nombre del grupo a modificar en el
campo “Grupo”. De manera automatica, el sistema mostrara
los datos de dicho grupo: Luego, proceda a modificar los
datos “Nombre del grupo” y/o “Dependencias destinos” y/o
“Empleados” (agregar y quitar dependencia y/o empleados).

Ver figura 73.

Grupos Destinos

B Nuevogrupo M Guardar ¥ Eliminar (& Salir

Dependencia

Dependencia :  COORDINACION DE LOGISTICA Q

Tipo de Grupo :| INSTITUCION S 4

Grupo GRUPO LOGISTICA v

Datos

Nombre del Grupo  : GRUPO LOGISTICA
Codige Dependencia destino Empleado

© | 10201 COORDINACION DE LOGISTICA Q - Funcionario - Q v

° 19066 JEFATURA DE LOGISTICA Q ALARCO CASTILLO GRETCHEN VALERY Q v
19072 | | SUB GERENCIA DE LOGISTICA | Q - Funcionario - Q v

X

Figura 73. Modificar Destino.

Paso 3: Seleccione la opcion “Guardar”, el sistema mostrara

un mensaje de registro de éxito. Ver figura 74.
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Grupos Destinos jExito! Grabé correctamente
B Nuevogrupo M Guardar X Eliminar (® Salir

Dependencia

Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA Q

Tipo de Grupo | INSTITUCION A

Grupo :| GRUPOQ LOGISTICA v

Datos

Nombre del Grupo GRUPO LOGISTICA

Codigo Dependencia destino Empleado
0 10201 COORDINACION DE LOGISTICA Q - Funcionario - Q v
6 19066 | | JEFATURA DE LOGISTICA Q ALARCO CASTILLO GRETCHEN VALERY Q v
19072 | | SUB GERENCIA DE LOGISTICA | Q - Funcionario - Q v

Figura 74. Guardar datos modificados en Grupo Destino.

Paso 4: El sistema estard listo para generar un nuevo
registro. Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.

4.3.1.4.3 Eliminar Grupo Destino

Esta opcién permite eliminar un grupo destino.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione el tipo de grupo. Paso
2: Seleccione un Grupo.

Paso 3: Seleccione la opcién “Eliminar”. Ver figura 75.

Grupos Destinos X
B Nuevogrupo M Guardar X Eliminar G Salir
Dependencia
Dependencia : | COORDINACION DE LOGISTICA Q
Tipo de Grupo | INSTITUCION v
Grupo : | GRUPO LOGISTICA v
Datos :
Nombre del Grupo  : GRUPO LOGISTICA
Codigo Dependencia destino Empleado
© | 10201 | COORDINACION DE LOGISTICA' Q - Funcionario - Q v
Q 19066 | JEFATURA DE LOGISTICA Q ALARCO CASTILLO GRETCHEN VALERY Q v
19072 | SUB GERENCIA DE LOGISTICA Q - Funcionario - Q v

Figura 75. Eliminar Grupo Destino.

Paso 4: El sistema solicitard la confirmacion de la

eliminacion del grupo. Seleccione la opcién “Aceptar”. Ver
figura 76.

 Esta seguro de eliminar la informacion?

Cancelar
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Figura 76. Confirmar eliminacién de Grupo Destino. Paso
5: El sistema mostrara un mensaje de éxito. Para finalizar
seleccione la opcion “Salir”. Ver figura 77.

Grupos Destinos

iExito! Datos eliminados

B Nuevogrupo ™ Guardar ¥ Eliminar (& Salir
Dependencia
Dependencia

. UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO. Q
Tipo de Grupo :| INSTITUCION Y

Grupo - [ SELECCIONE UN GRUPO v

Figura 77. Confirmar eliminacién de Grupo Destino.

Nota 18:

v' Si el usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no eliminara el grupo. Ver
figura 78.

; Esta seguro de eliminar la informacion?

Cancelar

Figura 258. Cancelar eliminacién de grupo destino.

v" Si el usuario selecciona la opcién “Eliminar” sin haber seleccionado un tipo de grupo

y un Grupo especificamente o sin haber seleccionado un Grupo, el sistema
mostrara el mensaje de alerta. Ver figura 79.

Grupos Destinos  jiCuidado! Tien

B Nuevogrupo ™ Guardar X Eliminar  ( Salir

Dependencia

Dependencia :  COORDINACION DE LOGISTICA Q
TinG b Gribo [ SELECCIONE TIPO DE GRUPO ¥
Grupo [ SELECCIONE UN GRUPO v

Figura 79. No se seleccion6 un grupo para la eliminacion.

4.3.2 Opcion Documentos

Permite tener acceso a la gestion documental, a través de los
siguientes procesos. Ver figura 80.

DOCUMENTOS

Emision de Documentos
Recepcion de Documentos

Emisién Personal

Figura 80. Documentos.

A continuacion, se detallan cada uno de los procesos involucrados:
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4.3.2.1Emisiéon de Documentos

Permite realizar la creacion y emision de documentos que seran
dirigidos a las unidades organicas de la institucion. Ver figura 81.

" EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATNOS

WNwevo GEdtar BVerDocumento &VerAnexos # Sequimiento (¥ Sali
Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
o Yo0wne| | vt | QB X (R0 2017 MES SEPTNERE | et ENPROVECTDY] Trtar ¥
Asunt: | W0 SRR | it .TODOS:: 7| TipoDoci.TODOS:, 7| @

Resultados (?) @ ‘
Detalle

I e FECHA | TRODOC, T | ASUNTO DESTIVATARIO o A0 NROEXPEDENTE | ESTADD
@ s (T092010FICIO.-2017.USAU  DOGUNENTO DE SUSTENTOSUB GERENCIA DE PROCESOS BARRIOS LAWBRUSUSALOR201T0000168EN PROVECTI
A e ) ——

Figura 81. Emision de Documentos Administrativos.

El sistema mostrara la pagina “Emision de Documentos
Administrativos” con las opciones “Nuevo”, “Editar’, “Ver
Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y “Salir”. Asimismo, la
Zona “Configuracion Busqueda” y “Configuracién Filtro”, las
mismas que permitirdn realizar la basqueda por filtros
especificos.

4.3.2.1.1 Nuevo Documento

Esta opcién permite el registro de la emision de documentos
administrativos.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la opcién “Nuevo”.

Paso 2: Se muestra la pantalla “Emisiéon de Documentos
Administrativos”. Ver figura 82.
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Expediente ==

s Afio: | 2017
Numero: Fecha EN PROYECTO ~
P E Nro Emision [

TOCESO:

Remitente
Dependencia: UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO ¥
Fimado Por | BARRIOS LAVBRUSCHINI DANELEDUARDO | O || el " | & |
Elaborado Por:  RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA Q

Documento
Tipo: | ¥ |(*) Nimero: H2017 | USAU Referencias
Asunto: | Afio Tipo Documento Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha
)
| Vi
Fecha 19/09/2017 Atenderen: 0 |dias L
Destinatario -
T|poj INSTITUCION v Grupos;| h /i L Tramite ¥ | Indicaciones % * Prioridad: v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

L)

&l

Figura 82. Registro de Emision de Documentos Administrativos.
Paso 3: Para seleccionar “Firmado por” o “Elaborado por” en la
Seccion “Remitente”:

» Seleccione el icono & para mostrar la ventana “Empleado”.
+ Selecione el nombre del empleado o ingréselo en el campo
"Buscar”. Ver figura 83.

EMPLEADOS x
Buscar | | ‘

Detalle -

Codigo Descripcion

- Funcionario -
02330 COTERA DELGADILLO FATIMA ROCIO
02260 DIAZ QUIROZ PABLO ENRIQUE
02311 ESTRADA PADILLA MICHELANGELO
02352 FUJIMORI HIGUCHI KENJI GERARDO
00122 JABE TRAVERSO MARIA DE LOURDES
00364 TOLEDO ZEVALLOS ROSA ELVIRA
4= Cerrar

Figura 83. Empleado.

* Autométicamente, se muestra el nombre del empleado
seleccionado en “Firmado por” o “Elaborado por”.

Paso 4: En la seccién “Documento”.

Elija el tipo, ingrese el asunto y el nimero de dias en atender.
Paso 5: En Seccion “Destinatario”.

Segun la seleccion del tipo, se configurard de la siguiente
manera:

» Siselecciona “Ciudadano”. Ver figura 84.
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Destinatario
Tipo:] CIUDADANO | v

DNI Ciudada

no

» Siselecciona “Persona Juridica”. Ver figura 85.

Fivgura 84. Tipo de destinatario: Ciudadano.

Destinatario
Tipo| PERSONA JURIDICA | v |

Razon social

RUC

Figura 85. Tipo de destinatario: Persona Juridica.

g Siselecciona “Otros”, Ver figura 86.

Destinatario

Descripcion Do

Tipo;; OTROS | v Grupcs" V|£

cumento

Figura 86. Tipo de destinatario: Otros.

g Siselecciona “Institucion”_ Ver figura 87.

Destinatario

'lpc‘ INSTITUCION| v

Dependencia Local Personal

GfUPGS‘ "|* Iﬂd\cacwones{ ‘* Prioridad v

Tramite

Prioridad

Figura 87. Tipo de destinatario: Institucion.

Nota 19: v

seleccionado.

Las opciones de “Tramite” se configuran segun el tipo de documento

Para agregar el registro en cualquier tipo de configuracion,

seleccione la opcién © e ingrese los datos requeridos.

opcion

Paso 6: En la seccion “Referencia”.

Para quitar el registro, elija este y, luego, seleccione la

Si fuera el caso, proceda a indicar las referencias después de
seleccionar la opcion @ e ingresar los datos de la misma.

Paso 7: En la secciéon “Vistos Bueno

s”.

Se debe desplazar el cursor hacia abajo, para poder agregar el

destino y el empleado. Ver figura 88.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ GenerarDoc E|Abrir Doc. #¥CargarDoc. @ Cargar Anexos X Anular 4=Cerrar (Salir

Expediente =

Nimero: | ‘ Fecha: ‘ ‘ e ‘ﬂl ENPROYECTO  ~
; Y~ — ||| Mokmison | |

10CEs0: ‘ —

Remitente

Dependencia: | UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO ¥ |
FmadoPor. | BARRIOSLAVBRUSCHIN DAVELEDUSRDO Q| INRLSREEL Gmp°1-ﬂ

Elaborado Por. RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA Q
Documento
TIpOI ‘ A\l }(k) Numero: ‘ U[2017 HUSAU ‘ Referencias

Asunto:‘ () Afio Tipo Documento EmilRec N.Doc. | N.Exp. Fecha

/)

Fecha ‘ 19/0912017 ‘ Alenderen“I‘r:lias 0
Destinatario —
]Tlpo:} INSTITUCION v‘ Gmpos:i v ' * Tra'mﬂeé '[lndicaciones: »\ * Prioridad:‘i"
Dependencia Local Personal Trémite Indicaciones Prioridad
0
&

Figura 88. Seccion “Vistos
Paso 8: Luego, se debe séleccionar la opcion € para agregar el

registro del personal asignado. Ver figura 89.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ GenerarDoc ElAbrirDoc. #® CargarDoc. &2 Cargar Anexos ¥ Anular €=Cerrar >Salir

Expediente

- ———————— || a%e | 2017

Namero: | | Fecha: | \ e ENPROYECTO  ~
,. Nro Emisién: | \

Proceso: | ‘ —

Remitente

Dependencia: | UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO |
Firmado Por. | BARRIOS LAMBRUSCHINI DANIEL EDUARDO | Q. || [RIEISREEEUES] Gmpo;_ﬂ

Elaborado Por:| RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA Q
Documento
Tipo: | v |¢) Namero: [ H 2017 Husau ||~ Referencias
Asunto: ‘ ‘(') Aiio Tipo Documento Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha
Z)
Fecha: | 19/09/2017 | Atenderen:| 0 |dias )
Destinatario -
Tipo] INSTITUCION ¥ | Grupos] v| & | Tramite] v | indicaciones| /l 4. Prioridad; v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
o
©

Figura.89 Agregar registro
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Paso 9: Seleccione las lupas &, para asignar la dependencia y el
personal correspondiente. Ver figura 90.

¥ Vistos Buenos

Dependencia Personal

© | usau RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA E m v

)

Figura 90. Asignar dependencia y

10: Selecci la opcion “Grabar”. Ver figura 91.

Expediente § ) —
Nimero: ‘ Fecha Afio 2017
= R, & - - ENPROYECTO ~
Proceso: | Nro Emision:
Remitente e —— ——
Dependencia: | UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO Bl v vistos Buenos  Grupo [ IEIED
Firmado Por: BARRIOS LAMBRUSCHINI DANIEL EDUARDO Q Dependencia Personal
Elaborado Por. RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA Q © | USAU » | RAMIREZ CARDENAS ERIKA 2 m v
Documento )
Tipo: | INFORME v () Nimero: | 2017 [usau Referencias
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE ADOPTEN LAS |1 Afio Tipo Documento EmilRec N.Doc. | N.Exp. Fecha
Asunto:| ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS SIMILARES o
RELACIONADOS
_————————— —— Vi (-]
Fecha 19/09/2017 | Atenderen 0 [das
Destinatario = : , - :
T|p0} INSTITUCION v| Gupos| vi X Teamite v|  Indicaciones: /i & | Prioridad v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA £ | CASA CARLOS Cl| 0 | | ARTEAGAROJAS £ | ORIGINAL £ | | _/ NORMAL v |v
e

Figura 91. Seleccione “Grabar”-
Paso 11: El sistema solicita la confirmacién de creacion del
expediente. Seleccione la opcion “Aceptar”. Ver figura 92.
¢ Desea crear expediente para este documento?

Figura 92. Solicitud de confirmacion.

Paso 12: El sistema muestra un mensaje indicando que el
documento se ha grabado correctamente, asimismo, muestra el
namero de expediente, fecha y nimero de emision. Siendo el
estado del documento “En Proyecto”. Ver figura 93.
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EN 0¥ DOCIMENTOS ATMMSTRTHOS ) Exto! Documento (r2bady comecianiat oo expedicts
Mormbar & GenerarDoc EabirDoc #CamarDoc. & CamarAnenos XAwiar ®Ceryr (¥Sakr
Expaducts

..... E A i L]

y 0 n' & 12N o
e W ENPROVECTO. +
v
Gmirty
e DOOESROOENBCOAGR0 v RACEECEEENEE ]
Pt BARRIOS LAVERI/SOHN DANEL EDUAROD Q Copendenc —
BwoiPy  RAVREZ CARDENAS ERA ELVIRA Q 0| usal RAIRET CASOENAS ERKA ELVRA £ -;,,
Documents 9
Teo | INFORME v 1) e T LS s

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLKITA SE ADOPTENLAS © Mo Tooloomest Emfic MO /NEm.  Feh
sl S 00k S OORRESPONDENT 5\4 D€ EVTTAR KECHOS SMILARES
RELADKNADOS 0
¢

Fadta 1905017 Adae o an
Degnatan

Too BSTTUCION v Ouw JF 3 ' oo & e '

Depeadescn Local Fuynd Tiands Racacoses Priidad

0 | INDAODE NFRAESTRCTIRATEC & | CASA CARY ARTEAGA ROJAS J4R0 0RIGNAL NENAL v

E
Figura 93. Mensaje de Confirmacion.
Nota 20: v Caso Especial: Al elegir el tipo de documento “Acta”.

Paso 13: Después de grabar el documento, se procede a
realizar las siguientes opciones:

O Generar Documento
Permite generar una plantilla en Word, segin el tipo de
documento seleccionado.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Generar Doc”.
b. En seguida, se muestra la plantilla del documento, donde
podemos realizar los cambios respectivos. Ver figura 94.
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BE S O HFOFVE-RT-2015 P57 o Phaco iz cormputblid] - ed TE-C
HID  MGETR DGO OENORGRE  RIEENLG  OORERHDONL  FDRR VET  PbuefGufma.

Rl e el L TR T
B I IO ROLT e TR b LT

L, - dn Akl PR

ISFJRNEN 3 SORELGIEDNPE

& R EDUAADN) (UTIERRES FAMIREY
ke Cleowrta i Py Elsenin
e EUBIM § DLt GRS s
o Bl et Pyt Bt

dowmin;  LDMTRAIDEE GRNEEM, TR LA EPFURGA TDUGTTS 3R
- ROCPTEH LG ADCORSE [LRFEIPONDIEHTZE A P D2 ENTIR
HECHIE: EMLARES FELAQCRANE

Ei o oot b rhmi frd o Setmas bl Sl W
]

W]

]

Figura 94. Generacion de Documento.

c. Convertimos el documento a formato PDF presionando =,
El documento se guarda en la ruta origen. Ver figura 95.

B d (Ol MU02-415-v1.1 [Modo de compatibilidad] - Word 7 @ - 0O %
INICIO ~ INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  Erika E. Ramirez Car... ~

o . < v ) e == A % A

[ A% i P 7 = 2L T | 4aBbCel AsBHCDd AaBbCc 1A
Pegar . N K S -asex X ¥-A-=E== 2 &-#- fnfasis | TEplgrafe  TNommal || Ediciénf Pdf
Portapape.. & Fuente ] Parrafo ] Estilos ] Generar.. A

Figura 95. Convertir a Formato PDF.
d. Se muestra el documento en formato PDF. Ver figura 96.
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NFCRVEN'  -ANSGRELATEONE
FAEEN EDUARSO GLTERSEL RAMRE!
Sub Genma o Proyeces Encais
FABEN EDUARSO GLTERSEL RAMRE!
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OONTRALCRE GENERAL O 1A REP(BLCA SOLOTY $€
ADPTEN L2 ACCHNES CORRESPCHIENTES A FN [E BT
HECHOS SMLARES RELACIONACCS.
Es o oah) %2 morma 509 W sovemied y foes vt % WA
ey
Figura 96. Documento en formato PDF.
Nota 21:
¥v" Sino se muestra el icono en el Word, proceda a realizar lo siguiente:

Elija el Menu “Archivo” del Word.

Elija la opcion “Guardar Como”.

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

Seleccione la opcién “Guardar”. Ver figura 97.

agrODPE
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w3 Guardar como "
T ). <« Documentos » 2016 v o Buscar en 2016 o
Organizar v Nueva carpeta g== - &

- ~

. .refirma 2 Nombre Fecha de modific
.ssh
== 5 INFORME-R2-2016-DGA-DTIS.pdf o7/
\. JVirtualBox
So1s 3 INFORME-R6-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf 01/04/2
: hie 3 INFORME-R7-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf 06/04/
. 3 INFORME-R2-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf 06,04
Busquedas
i INFORME-R10-2016-DDTIS-DTIS.pdf
. Contactos
3 INFORME-R11-2016-DDTIS-DTIS.pdf
°| Documentos
g - 5 INFORME-R12-2016-DDTIS-DTIS.pdf
= '2':1';"3 L] INFORME-R13-2016-SGPEL-GITE.pdf
- e 3 INFORME-R14-2016-DDTIS-DTIS.pdf
- X INFORME-R34-2016-JAACTD-SGACTD-S...
Archivos de Outlock -
4 b srm AR ARINA B ALl TInL e Be anas nma
~ <

. Manual digitalizado

Nombre de archivo: | INFORME-R13-201 6-SGPEL-GITE.pdf

Tipo: | PDF (~.pdf)

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

Optimizar para: @ Estandar (publicacién

- 5 % Opciones...
en linea e impresién)

Abrir archivo después de
publicar

Guardar

(O Tamafo minimo
(publicacién en linea)

= Ocultar carpetas Herramientas ~ Cancelar

Figura 97. Guardando archivo en formato PDF.

e. Los documentos convertidos a PDF, estan listos para ser
firmados.
Los documentos que no tienen una plantilla definida, pueden
pasar al estado “Para Despacho” y, luego, a “Emitido”.
Los demas seran registrados con estado “En Proyecto”.

. Selecione la opcion “Salir”.

Solo se pueden generar plantillas para los siguientes tipos
de documentos: Acta, Boleta de Compra, Cargo, Carta,
Carta Personal Natural, Cédula de Notificacion, Hoja de
Envio, Informe, Oficio, Oficio Circular, Proveido y Solicitud.

0 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.

c. Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”. Ver figura 98.

M Grabar & GenerarDoc ElAbvirDoc. A CargarDoc. @ CargarAnetos X Ander 4 Cerar (¥ Salr

L

)
J

Figura 98. Cargar Doc.

Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:
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O Abrir Documento
Permite abrir el documento creado y guardado del repositorio.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Abrir Doc”. Ver figura 99

M Grabar & GenerarDoc B b Doc. M CargarDoc, & Carger fneros X Anular e Cerar (9 Salr

Figura 99. Abrir Doc.

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

Nota 22: v Se podra abrir el documento, sélo si fue
cargado.

O Cargar Anexos
Permite cargar documentos anexos al repositorio. A
continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Cargar Anexos”. Ver figura 100.

Hoas £ GenerarDoc EbiDoc. ACararoc.  CargrArencs X Al e Cerar C*S&‘

Figura 100. Cargar Doc.

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, detalles del documento y la seccion
“‘Documentos Anexos”.

c. En la seccion “Documentos Anexos”, seleccione la opcién
“Cargar Anexo”. Ver figura 101.
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Cargar documentos anexos X

3 INFORME -2016-SGPEL-GITE - SUB GERENCIA DE PROYECTOS
Detalle
Afio (2016 | Fecha:  [15/04/2016 |

Local emisor [
Dependencia [SUB GERENCIA DE PROYECTOS
Tipo de documento [INFORME | Namero: Ij-2016/SGPEL-GlTE l

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE #
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE "

Asunto

Documentos anexos

X Cargaranexo o< Actualizar M Guardar

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

4= Cerrar

Figura 101. Carga de Documentos Anexos

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

Seleccione la opcion “Abrir”. Ver figura 102.
@ Carga de archivos

(é;' ~ 1T & » Esteequipoc » Downloads v & Buscar en Downloads 0

Organizar ~ Nueva carpeta

L y (o) Nombre
- Favoritos

55 ACTA-000002-2016-SGOPED-GOECOR E...

1% Este equipo ] ACTA-000002-2016-SGOPED-GOECOR E...
¥l Documentos |35 APROBACION MESA PARTE.pdf
& Downloads 3] aprobacion de SG.pdf
= Escritorio 3 APROBACION MESA DE PARTE.pdf
=1 Imagenes £7] BAJAS DE LOCADORES AL 04 03 2016 (1)....
U Musica £ BAJAS DE LOCADORES AL 04 03 2016.xIsx
8 Videos W« Captura de pantalla (8).png
&4 Disco local (C:) [®a| captura SGD SGIIE.png
[ Disco local (D) % COMITES- SGD 2.pdf 18/02/2016 10:15a... .
9 sqd (\172.16.80.4) (P:) ¥ < >
Nombre: | APROBACION _MESA PARTE.pdf v Todos los archivos (*.%) v

Figura 102. Seleccion de documento anexo.

e. Se carga el documento anexado, se agrega el registro y se
muestra el progreso de avance de la carga. Ver figura 103.

Documentos anexos

2 Cargar anexo = Actualizar M Guardar Cargando 100%

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

APROBACION _MESA PARTE PDF  APROBACION _MESA PARTE PDF [ | Tmw
Figura 103. Datos de documento anexado.

f. Se muestra el mensaje “Cambios Guardados”.

g. Si requiere firmar el anexo, seleccione el casillero “Req.
Firmar” y la opcion con el lapiz F4. Se mostrara el aplicativo
de Software de Firma Digital ONPE con el anexo a firmar. Al
finalizar, seleccione la opcién & para cargar el documento
firmado en el repositorio.
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h. En el caso que requiera eliminar un registro, proceda a elegir
el registro a eliminar. Seleccione la opcién 1.
Luego, seleccione la “Guardar”.
Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

i. En el caso que requiera reemplazar el documento anexado,
proceda a elegir el registro. Luego, seleccione la opcion &*.

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

k. Se carga el nuevo documento y se agrega el registro
mostrandose el progreso de avance de la carga.
Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

I. Para visualizar la relacion de anexos de documentos
actualizados, seleccione la opcién “Actualizar”.

m. Seleccione la opcion “Cerrar”.

O Anular
Permite anular el documento creado.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Anular”.
b. El sistema solicita la confirmaciébn de la anulacién del
documento. Seleccione la opcién “Si”. Ver figura 104.

¢ Esta Se& ro de Anuiar Documento

Q

a e

Figura 104. Confirmacion de anulacion.

c. Parafinalizar, selecione la opcion “Salir”.

Nota 23:
v'  Sélo se puede anular un documento administrativo, si tiene estado “Proyecto” o
“Para Despacho”.

Paso 14: Elija el estado del documento “Para Despacho”. Ver
figura 105.
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PEMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ Generar Doc Abrir Doc. #» Cargar Doc. & Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar (* Salir
Expediente
nomero: [ SGPEL020160000012 Fecha 15/04/2016 e
i | | e
= PARA DESPACHO
Dependenca: [ SUB GERENCIA DE PROYECTOS ¥ Vistos Buenos E
Firmado Por [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q Dependencia Personal
Elaborado Por k;u'nERREz RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q | © sGrEL £ | GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN = 2 m«
Documento L
Too: [ INFORME v] nomero: [ }(2016 }{SGPELGITE | | Reterencias
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE Aiio TipoDocumento Emi/Rec Nro.Documento Fecha
Asunto: IADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTESAFINDE| g
EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS. )
Fecha L—1Mﬂs—] Atender en @hs
Destinatario
Tipo{ INSTITUCION [v] Grupos| M&| mame V] wocacenes & e [V
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |SUB GERENCIA DE PROYECTOS  » |SEDE CENTRAL © |GUTIERREZ RAMIREZRUBEN £ |ORIGINAL 2 [ JNORMAL |v|v
e

Figura 105. Documento “Para Despacho”-
Paso 15: Se muestra un mensaje indicando que la transaccion
estd completa. Ver figura 106.

"EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Exito! Transaccion completada

M Grabar £ Generar Doc [El Abrir Doc. #» Cargar Doc. 2 Cargar Anexos X Anular 4=Cerrar (® Salir
Expediente

Nimero: [ SGPEL020160000012 Fechs 15/0412016 A8 R ibian

Dependencs: [ SUB GERENCIA DE PROYECTOS Iv] S MEY
Firmado Por. k}U‘ﬂERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q Dependencia Personal
Elaborado Por. g;U—nERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q © sGPEL £ | GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN »# E v
Documento L
Teo: [ INFORME v]  timero e

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE Aiio TipoDocumento  Emi/Rec  Nro.Documento Fecha
Asunto: |\ ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTESAFINDE| g

EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS )
Fecha 15/04/2016 Atender en @;,,
Destinatario
Tioo| INSTITUCION [v] Grupos{ V& Teme V] idcacones PR

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |SUB GERENCIA DE PROYECTOS © |SEDE CENTRAL £ |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN £~ |ORIGINAL £~ | NORMAL vlv
e ooz

Figura 106. Transaccion Completada.

Nota 24:
v'  Las instituciones podran aplicar la glosa en los documentos que crea conveniente.
v En el mayoria de casos, las instituciones aplicaran la glosa en los documentos
administrativos Oficio y/o Carta.

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

v' Para realizar la verificacién de los documentos administrativos, siga los pasos del
Manual de Usuario del Sistema de Verificacion de Documentos Firmados
Digitalmente.

4.3.2.1.2 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 seccion “Detalle”. Ver figura 108.

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”.




Cadigo: FMO1-OI/TI
MANUAL »
Version: 00
INEN L
e | MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 53 de 141
WiNuevo (@ Editar [EVer Documento ¢ VerAnexos « Seguimiento C*Salir
Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
Nro Emision [_1 NruDucumento.[— Expedlente:— Q Buscar %X @ Af0:2016 + Estado |ENPROYECTO|v| YFiltrar %
asunto:  FAMIENTOS PARA LA GESTION DE RECURSOS]  [locur itro@ | P [T0DOS.: [v Tootoc[.T0D0S._[v| 0]
Detalle
N°REgE:§2§IA FECHA  TIPO DOC, DOCU’:\;ENTO ASUNTO DESTINATARIO EMigF;ADO NRO EXPEDIENTE ~ ESTADO
c/; 4 08/01/16) INFORME  {-2016-SGPEL-GITE|LINEAMIENTOS PARA LA GESTION {AREA DE RECLAMACIONESI CUEVA ODAR ELVIS|SGPEL020160000004/EN PROYECTO
Figura 108. Resultado de Busqueda.
Paso 4: Seleccione la opcion “Mas datos de Blsqueda” ©, para
incluir otros parametros de busqueda: “Dependencia que Emite”,
“Tipo Documento”, “Nro. Doc.” y “Afio”. Ver figura 109.
Configuracion Busqueda
Neo E—scn} | tiro Documents: | | Expediente [ QBuscar X
Asunty  [ZAMIENTOS PARA LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS| [inensir Fatrol4)
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emte: | [TODOS] Q
Too Documesto | TODOS v| tiroDoc: | | a0 2016 |v|
Figura 109. Mas datos de busqueda.
Paso 5: Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el
parametro correspondiente.
Paso 6: Para seleccionar “Dependencia que Emite”, seleccione
la opcién &. Luego, se muestra la ventana “Destinos”.
Paso 7: Seleccione la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el
nombre de la UUOO en “Buscar”. Ver figura 110.
DESTINOS >
Buscar
Detalle
Sigtas Unidad Organica
T T ~
MANT AREA DE MANTENMENTO
R-JAACTD AREA DE RECLAMACIONES
TRASNP AREA DE TRASPORTE
AS-IN ASESOR 1 JEFATURA NACIONAL
JE ATENCION CUDADANO
CAPS COMITE DE ADQUSSION DE PAFPEL BOND
COBYR COMITE DE BENES Y RAXES
CBR COMITE DE BENES Y RAIXCES 201S <
<+ Cerrar
Figura 110. Destinos.
Paso 8: Luego, se visualiza el nombre de la UUOO
seleccionada.

Ver figura 111.
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Buscar Documento en Referencias

Dependenca queEmte: AREA DE EDUCACION ELECTORAL Q

Teo Docomento TODOS v| NroDoc Afo-| 2016 | v

Figura 111. Dependencia que Emite.

Nota 25:

v En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrard un mensaje indicando que
se ingrese algun parametro de blsqueda. v* Se puede incluir filtro, al seleccionar el
casillero . [Mlinciuir Fittrd]

4.3.2.1.3 Filtrar Documento

Esta opcion permite filtrar los documentos emitidos segun los
pardmetros seleccionados: Fecha, Estado, Prioridad y Tipo DOC.
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 112.

Paso 4.
Configuracion Bisqueda onfiquracion HItro

70008 v| Veitar

lro Emision: ‘_‘ NmDocumemn‘l‘_] Expemente:“_" Q Buscar X B Ao v e

st ’ ’ DIncIuirFiltro@ Prioridad: ‘_.TODOS; V] Tipo DDCI‘ INFORME Vl @
Detalle

. REFERENCIA I ELABORADO

[ ORGEH FECHA  TIPO DOC, DOCUNENTO ASUNTO DESTINATARIO 08 NRO EXPEDIENTE  ESTADO
@' 12 1401116/ INFORME 2018 TURA DF ARFA

(/,' 10 {1101/16 | NFORNE  -2016-SGPEL-GITE SOLICITUD OE DOCUNENTASESOR 1 JEFATURACUEVA ODAR ELVISISGPEL020160000009 EN PROYECTO

Figura 112. Resultado del filtro.

©
Seleccione la opcion “Mas datos de Filtro” , para incluir otros

parametros de filtro tales como: “Referencia Origen”, “Destinatario”
y “Elaborado por”. Ver figura 113.
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Configuracion Filtro
B Af0:2016 ~ | estade: [EN PROYECTO|v Y Filtrar | %
Prioridac: | ..TODOS.: [v| Tipo Doc: [-TODOS v ®
Referencia. Origen: [ﬂ'ODOS] Q
Destinatario: |rTODOS] Q
Elaborado por: l[TODOS] Q

Figura 113. Mé&s datos de filtro.

Paso 5: Seleccione el icono @, para mostrar “Referencia Origen”.

REFERENCIA ORIGEN p &

Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion

SGACTD SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO ¥ TRAMITE DOCUMENTARIO

<= Cerrar

Figura 114. Referencia Origen.
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: Para ir a la ventana “Destinatarios”, seleccione el icono
@. Ver figura 115.

DESTINOS s

Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion

ACPYSG | AREA DE CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS GENERALES
MANT AREA DE MANTENIMIENTO

4= Cerrar

Figura 115. Destinatarios.

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

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

Paso 11: Para ir a la ventana “Empleado”, seleccione el icono @.
Ver figura 116.

EMPLEADO =

Buscar
Detalle
Descripcion

BAZAN FLORES ERIK ULISES

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

<+ Cerrar

Figura 116. Empleado.
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Paso 12: Seleccione 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.

4.3.2.1.4 Visar Documento

En este caso, si hubieran 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, para realizar el visto bueno del
documento, ingresa al “Sistema de Gestion Documental”.

b. Se muestra la pantalla principal del “Sistema de Gestion
Documental v.3.0”. Ver figura 117.

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS  MESA DEPARTES ~ CONSULTAS

2 Documentos de UFDSI-0l-0GA
Resumen de los documentos principales de UFDSI-O1-OGA.

PARA DESPACHO (24 ]

& Wammere ABEL NEOAMMAIGAL

a [
[} |-

PARA VISTO BUENO (2]

Documentos Admin

EN PROYECTO @D

Documentos Ad

NO LEIDOS (24

Docums

Equipo’ Tramite Documentario Unidad Organica
Version 3.0 UFDSI.0LOGA
Ruta de Documentos SEDE CENTRAL

B Sistema de Gestion Documental  gE5i30 6 R svoro cerarSesin @

Figura 117. Pantalla “Sistema de Gestion Documental v.3.0”.

c. Seleccione la opcion “Para Visto Bueno” del cuadro de
Resumen. Ver figura 118.

2 Documentos de SGPEL
Resumen de 10§ SOCUMENtOS priNcpaies de SGPEL

PARA DESPACHO L 24
I PARA VISTO BUENO [ 2 ] I
EN PROYECTO [ 14 ]

NO LEIDOS L 24

[Equipo Trarmite Documentanio

Versién 3.0

Ruta de Documentos
Inermraulerres

Figura 118. Opcién “Para Visto Bueno”.
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d. Enseguida, se muestra la pantalla “Documentos Visto Bueno”
con el registro en estado “Sin V°B*”.

e. Seleccione el registro a visar y, luego, la opcién “Editar” de la
pantalla “Documentos Visto Bueno”. Ver figura 119.

@Editar B Ver Documento & Ver Anexos  #* Seguimiento G Sali

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro

Nro Emision: Nro Documento: Expediente:[:] Q Buscar X B Ao 2016 v esain [SNVE. v
Asunto; ‘ ] Unclir itro | | Proridad: | .TODOS.: v|  ToDoc: |..TODOS:.|v

Detalle

Y Filtrar | %

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

‘ @ 13| 15/0416INFORME  +2016-SGPEL-GTECONTRALORIA GENERAL|GUTIERREZ RAIREZ RUBEN/GUTIERREZ RAMIREZ/SGPEL020160000012(SIN V.8

Q

Figura 2819. pantalla “Documentos Visto Bueno”-

f. Se muestra la pantalla “Documento Visto Bueno”. Seleccione
la opcion “Visar Doc”. Ver figura 120.

M Grabar #VisarDoc. v & AbrirAnexos  Sequimiento 4= Cemar (¥ Salir

Expediente

Namero: | SGPEL020160000012 F hi-15/04/2016 e 0%
- = PARAVB. v
N [ } Nro Emision:

Remitente Vistos Buenos

Deperdenci (SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES )| ependencia Persona
Femaoor.GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO || IscreL.ore ounerrez rawrez Rueen [T
Eohora o, GUTERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO || -obsenacinvistoueno

Documento ‘

Too: - (NFORME 2016 SGPEL-GITE] Fecha 150412016 | trderen| 0 s

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

Aiio  Tipo Documento EmiRec  Nro. Documento Fecha

Destinatario
INSTITUCION

Dependencia Local Personal Tramite  Indicaciones Prioridad

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE SEDE CENTRAL GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN ORIGINAL'[:‘ NORMAL |

Figura 120. Opcidn “Visar Doc”-

g. Se muestra la opcion “Enviar Doc” en la pantalla “Documento
Visto Bueno” y el Software de Firma Digital ONPE mostrando
el documento a visar. Para realizar su visto revise el Manual
de Usuario del Software Firma ONPE - Firmantes.

Luego, seleccione la opcién “Enviar Doc.” Ver figura 121.
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M Grabar ¢ 'VisarDoc. v & AbrirAnexos " Sequimiento 4= Cemar (® Salir

Expediente
Nimero: | SGPEL020160000012 Fecha:|  15/0412016 Afio 2016
| | e[ dmR] e 20 pe—
Proceso: [ J Nro Emision:
Remitente Vistos Buenos
Dependencia: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ] Dependencia Personal

Fimado Por: [GU’HERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

Elaborado Por: [GUﬂERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
Documento

Too: - (NFORME-2016 SGPELITE] Fete( 15042016 | atneren 0 Jis

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

] |SGPEL-GITE | GUERREZ RAMREZ RUBEN [T

] Observacion Visto Bueno

REFERENCIA
Ao Tipo Documento EmiRec  Nro. Documento Fecha
Destinatario
INSTITUCION
Dependencia Local Personal Tramite  Indicaciones Prioridad

'SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE'SEDE CENTRALIGUTERREZ RAMIREZ RUBEN| ORIGINAL NORMAL v

Figura 121. Documento con V°B°.

h. Se muestra el estado del documento como “Doc. Enviado” y
un mensaje de satisfaccion. Ver figura 122.

EEEEE e Exito! Transaccion completada
M Grabar ' VisarDoc. v (@ Abrir Anexos + Seguimiento 4=Cerrar (& Salir
Expediente
Nimero: [ SGPEL020160000012 | Fecha:[  15/04/2016 Afo: 2016
DOC. ENVIADO
Proceso: [ ] Nro Emision: | 13
Remitent Vistos B
Dependencia: (SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES | || |bependencia Personal
Fimado Por.  GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ]| | SGPEL-GITE| GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN [ va. |
Elaborado Por: (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ) | ongarvation Vit Basso —
Documento
Tpo: (INFORME 2016-SGPEL-GITE| Fecha15/04/2016] Atenderen{ 0 Joins
Asunto: [CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE ADOPTEN LAS ACCIONES],
CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.
REFERENCIA
Afio Tipo Documento EmilRec Nro. Documento Fecha
Destinatario
INSTITUCION
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE SEDE CENTRAL| GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN| ORIGINAL | | NoRMAL |

Figura 2922. Estado “Documento Enviado”-

4.3.2.1.5 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:
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a. Seleccione la opcion “Firmar Doc” de la pantalla “Emision de
Documentos Administrativos”. Ver figura 123.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # FirmarDoc. ~ #®CargarDoc. & CargarAnexos X Anular 4=Cerrar (3 Salir

Expediente

Nomero: [ SGPEL020160000012 | Fecha: 16/04/2016 ) || afo 2016

Proceso: [ ] Nro Emision:

Dependenca: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES F)| V Vistos Buenos

Firmado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q Dependencia Personal

Elaborado Por:  (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q| || © |sePELGITE ~ |GUTIERREZ RAMIREZRUBEN ~ [ v

Documento -]

Tpo: | INFORME v| wimers: SGPEL-GITE |

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
Asunto: |\ ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE

ias

Aiio TipoDocumento Emi/Rec Nro.Documento Fecha

EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS. 9
)
Fecha: 15/04/2016 Atender en: @.‘35
Destinatario
Tipo| INSTITUCION 1:J Grupus.[ ;]* Trémne.[ 1] Indicaciones:[ ]* Pnondad:B
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE( |SEDE CENTRAL| © |GUTIERREZ RAMREZRUBEN © |ORIGINAL| 2 | NORMAL|v|v
-2 |

Figura 3023. Opcién “Firmar Doc”-

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, consigne su firma como titular.

c. Luego, seleccione la opcién “Emitir Doc.”. Ver figura 124.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar ' FimarDoc. ~ #®CargarDoc. ¢ CargarAnexos ¥ Anular <4=Cerrar (& Salir

Expediente
Nimero: | SGPEL020160000012 Fech 15/04/2016 Afio: 2016

e L ) )  EMITIR DOC. [ll PARA DESPACHO ~
Proceso: [ ] Nro Emision:
Dependencia: [ SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES |v 0s Bueno EIf Y
Firmado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q Dependencia Personal
Elaborado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q||| © |sGPEL-GITE GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN E v
Documento Q - i
Tipo: [NFORME [v] e 2016 }{SGPEL-GITE |

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
Asunto: ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE

Afio TipoDocumento Emi/Rec Nro.Documento Fecha

EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS. 9
e
Fecha; 15/04/2016 Atender en: @;gs
Destinatario .
Tipo{ INSTITUCION ﬁ] Grupos[ EV]* Tramite] v| Indicaciones| * Prioridad ‘v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE( /|SEDE CENTRAL © || GUTIERREZ RAMIREZRUBEN 2 [ORIGINAL 2 [ |[NORMAL|v|v
iy b

Figura 124. Opcién “Emitir doc”.

d. Se muestra el estado del documento como “Emitido” y un
mensaje de confirmacion. Ver figura 125.
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o, S S Exito! Transaccion completada
aba ar Do argar Do &) Cargar Anexo

=

Namero: [ SGPEL020160000012 Fecha: 160412016 Ao 2016 EMITIDO =

Proceso [ J Nro Emision:

Dependencia: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES )| V Vistos Buenos

Firmado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q Dependencia Personal

Eaborado Por:  (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q | © |sePeLGiE ~ |GUTERREZ RAMREZRUBEN ~ v

Documento 2

Teo: [ INFORME V] imero 12016 J{screLarE ]

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
Asunto: | ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE

Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro.Documento Fecha

EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS. 9
e
Fecha: 15/04/2016 Atender en: 0 k.‘as
Destinatario
Tipoy| INSTITUCION :J Grupus:[ VI* Trémne:[ :] Indicaciones: ]* Prioridad: v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE( | SEDE CENTRAL © |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN £ |ORIGINAL £ :] NORMAL :\ v
° Lz}

Figura 125. Estado “Emitido”.

Nota 26:

v Si no se realiz6 el Visto Bueno del documento o esta observado, se mostrara un
mensaje indicando “iEmisién! Doc. con Visto Bueno Pendiente u observado”.

v' El documento soélo puede ser emitido por quien realizé la Firma Digital.

4.3.2.1.6 Modificar Documento

Esta opcion permite modificar el documento administrativo
emitido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.
b. Seleccione el documento y la opcion “Editar” & Ver figura

126.
WNuevo @ Editar [ VerDocumento @ Ver Anexos  + Seguimiento  C» Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emision [:] Nro Documento: Expedlente:[:] QBuscar X B A0:2016 v  Estado |PARA DESPACHOj v| YFitrar X
Asunto: [ ] Dhsciii me@ Prioridad { -TODOS.: E] Tipo DDC:[.ZTODOSZ. ] @
Detalle
N RESERERCIA FECHA TIPODOC. N°DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO EER LY HRO EXPEDIENTE ESTADO
ORIGEN POR
c’; 2 05/01/16| PROVEIDO|000001-20168-SGPELNUEVO CAMBIO EN OTROJAREA DE RECLAMACIONES - SHUANCUEVA ODAR ELVIS|SGPEL020160000002 PARA DESPACHO

Figura 126. Seleccion de documento a modificar.

c. Se muestra la pantalla “Emisién de Documentos
Administrativos” con datos del documento seleccionado. Ver
figura 127.
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M Grabar ¢ FirmarDoc. ~ & CargarAnexos X Anular <4=Cerrar (* Salir
Expediente
Namero: [ SGPEL020160000002 | Fecha: [ 05/01/2016 | | Ado [ 2016 |
L J — PARA DESPACHO  ~
Proceso: ||| NroEmision: | 2 |
Dependencia: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS Bll V Vistos Buenos v[L]
Firmado Por.  [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q
Elaborado Por: [CUEVA ODAR ELVIS IVAN Q
Documento ) Aiio Tipo Documento EmiRec Nro. Documento Fecha
Too: [PROVEIDO[v| wimero: (1000001 {2016 }{SGPEL-GIE | = e = e
Asunto ixNuevo cambio en otro proveido | °
Fecha: | 05/01/2016 | Atenderen: [ 0 |gias
D R —
Tipo{ INSTITUCION | v| Grupos{ v| & Trime] _|¥] mdicaciones| J & Pronsas| Y
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | AREA DE RECLAMACIONES £ |SEDE CENTRAL £ |SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNAND £ |ATENDER & [ | NORMAL v«
)

Fiqura 127. Datos de documento a modificar.

d. Soélo se puede realizar cambios en:

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

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

L)

% Seccion “Destinatario”. < Seccion “Referencia”.
e. Seleccione la opcién “Grabar”.

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

g. Adicionalmente, puede realizar las siguientes opciones:

s Generar Documento.

+ Cargar Documento.

%+ Abrir Documento.

+ Cargar Anexos.

< Anular.

% Visar Documento.

% Firmar Documento.

4.3.2.1.7 Ver Documento

Esta opcidn permite ver la emision del documento administrativo.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.
b. Seleccione el documento vy, luego, la opcidon “Ver
Documento”. Ver figura 128.

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”.
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WNuevo @ Editar [E Ver Documento & Ver Anexos + Seguimiento (3 Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro

Nro Emision: NroDncumemn.[:] Expediente: Q Buscar % B Af0:2016 v  Estado: |PARADESPACHO|v

@ | Provdac[-TODOS.:[v] TioDoc| -TODOS: N

Asunto: | J Clinctuir Fittro
Detalle

N RE;;T;L‘&'A FECHA TIPODOC. N°DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO

ELABORADO
POR NRO EXPEDIENTE

2 05/01/16| PROVEDO|000001-2016-SGPELINUEVO CAMBIO EN OTROIAREA DE RECLAMACIONES - SHUANCUEVA ODAR ELVIS{SGPEL020160000002(PARA DESPACHO

YFitrar | %

0]

ESTADO

Figura 128. Seleccion de documento a visualizar.

Enseguida, se muestra el documento en formato PDF. Ver
figura 129.

SUB GERENCIA DE PROYECTOS

PROVEIDO N° 000001-2016-SGPEL-GITE/ONPE FECHA

EXPEDIENTE . SGPELO20160000002 18042016

ASUNTO: rrvwwmm Atender en 0 dias

REFERENCIA :

DEPENDENCIA DESTINO TRAMITE  PRIORIDAD INDICACIONES

AREA T FECUANACINES [ BT

GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
SUB-GERENTE

$eortara Cerenal DIITEMA D€ GEITION DOCUMENTAL

Figura 3329. Documento en formato PDF.

4.3.2.1.8 Ver Anexos del Documento

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

a. Realice la busqueda del documento.
b. Seleccione el documento y, luego, la opcién “Ver Anexos”, o

el icono ¢ Ver Figura 130.
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WiNuevo @ Editar [ Ver Documento @ Ver Anexos ~# Seguimiento ( Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emision: J Nro Documento: Expediente: ’ ] Q Buscar % i Afio: 2016 v | Estado: |EMITIDO |v| Y Filtrar | %
Asuto: | o

suto: | ) Oincticito® | et [ TODOS:|v| To Dec" TODOS:. j] ®
Detalle

REFERENCIA
N ORIGEN FECHA TIPODOC, N°DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO ELA?)gﬁADO NRO EXPEDIENTE  ESTADO

c/; ‘ @ 13 18/04/16 | INFORME |000001-2016-SGPEL{CONTRALORIA GENERAL [SUB GERENCIA DE PROYE(IGUTIERREZ RAMIREZSGPEL020160000012EMTIDO
c’; ‘ 2 18/04/16 | PROVE EVO CAMBIO EN OTRO/AREA DE RECLAMACIONES CUEVA ODAR ELVIS ISGPEL020160000002EMMIDO

Figura 130.Seleccién de documento para visualizar 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 anexos. Ver figura 131.

Documentos Anexos x

33 PROVEIDO 000001-2016-SGPEL-GITE - SUB GERENCIA DE PROYECTOS

Detalle

ado: | 2016 J Fecha Emi. 18/04/2016 ]
Emte:  (SUB GERENCIA DE PROYECTOS - GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN ]
Destino: [AREA DE RECLAMACIONES - SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANDO ]
Tipo Doc [PROVEIDO Nro Doc.: |000001-2016/SGPEL- £ Abrir Documento

asunto: [NUEVO CAMBIO EN OTRO PROVEIDO. J
Tramite [ATENDER J Prioridad: [NORMAL Indicaciones: ]

Documentos anexos
Descripcion A Nombre de anexo Opciones

No se encuentran registros.

4= Cerrar

Figura 131. Documentos Anexos.

d. Para visualizar el documento emitido, seleccione la opcién
“Abrir Documento”.

e. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcion
“Ver Documento” m. Esta opcién permite dar seguimiento a
la emisién del documento administrativo.

f. Realice la busqueda del documento.

Seleccione el documento y, luego, la opcidon “Seguimiento”.
Ver figura 132.
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‘e B o .
WNuevo @ cEdtar B VerDocumento & Ver Anexos # Sequimiento 0 Salir
Configuracion Biisqueda Configuracion Filtro
Nro Emisidn: INmDucumemo:‘ Expedieme| ] QbBuscar X | & Afo:2016 v  Estado: ‘EMlTlDO v| YFitrar X
hsurto: | o
sunto | | DIncluerﬂtro@ Prioridad:[.:TODOS_: v‘ TiDDDOC'l.TODOS:. 7 @
Detalle
REFERENCIA

P " oRicen FECHA TIPODOC, Nt DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO ELA?,%RRADO NRO EXPEDIENTE ~ ESTADO
[l "WAE 18/04/16 | INFORME 000001-2016-SGPEL|CONTRALORIA GENERAL SUB GERENCIA DE PROYEQGUTERREZ RAUREZSGPEL020160000012EHTDO
G Rl |2 18/04/16 | PROVEDO|000001-2016-SGPELINUEVO CAMBIO EN OTROJAREA DE RECLAMACIONESICUEVA ODAR ELVS ISGPEL020160000002EUTDO

Figura 132. Seleccion de documento para dar seguimiento.

g. Se muestra la ventana “Seguimiento del documento” con una
carpeta cuyo nombre tiene la estructura: Tipo de documento -
Nro. de Documento - Nombre de la dependencia del
destinatario, detalle del remitente y detalles del destinatario.
Ver figura 133.

Seguimiento del documento x

&3 PROVEIDO 000001-2016-SGPEL-GITE -> AREA DE RECLAMACIONES

Remi

Tipo Doc [PROVE[DO l Nro Doc [000001-2016/SGF'EL-GITE ]
Fecha Emi: [ 18/04/2016 | embors: [CUEVA ODAR ELVIS IVAN ]
Emisor [SUB GERENCIA DE PROYECTOS - GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN ]
Asunto [NUEVO CAMBIO EN OTRO PROVEIDO ]
Estado [EMITIDO | A Abrir Documento & Documentos anexos
Desti rio
Dependencia [AREA DE RECLAMACIONES - SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANDO ]
Receptor: l J
Estado [nO LEIDO | Fecha Rec: ] Fecha ate.: [
Tramite: [ATENDER ] Prioridad NORMAL Indicaciones

<= Cerrar

Figura 133. Datos de seguimiento del documento.

h. Para ver el documento, seleccione Ila opcion “Abrir
Documento”.

i. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcion
“Documentos Anexos”.

j. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.2.2Recepcion de Documentos

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

Después de seleccionar “Recepcion de Documentos”, se muestra la
pantalla “Recepcion de Documentos Administrativos” con las
opciones “Editar”, “Ver Documento”, “Ver Anexos” y “Seguimiento”.

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”.
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Ademas, podemos realizar la busqueda vy filtro de documentos.
Asimismo, se muestra por defecto la lista de documentos “No Leidos”
iente al afio actual. Ver figura 134.

. 5 wap ey -
& Editar [E Ver Documento & Ve os ¢ Seguimiento (® Salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
Nro Documento: Nro Expediente: Q Buscar % B Af0:2016 v | Estado: |NOLEIDO|v| ¥ Filtrar %
Asunto: [ J Dinetiefitro @ || prosac: (:70008..[v] w0 0oc: 0008 [v] ®
Detalle

EMI’;IOH REMITENTE ~ TIPODOC.  N°DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO HRO EXPEDIENTE ~ ESTADO
& 08/02/16 |JEFATURA DE AREA DE| PROVEIDO (000004-2016-JAACTD-SGA{CARREAZO PARIASCA EVILA ELIPROVEIDO MINTRA|JAACTD20160000011 |NO LEDO
13 08/02/16 JEFATURA DE AREA DE INFORME |000005-2016-JAACTD-SGA(BRICENO CAIGUARAY SMITH SHINFORME MINTRA |JAACTD20160000016 NO LEIDO
I (# | 100216 UEFATURA DE AREA DE/INFORME |000008-2016-JAACTD-SGA(BRICENO CAIGUARAY SMITH SHITALLER 10FEB201! JAACTD20160000022|NO LEIDO
B (#| 1804116 [SUB GERENCIA DE PRO|INFORME |000001-2016-SGPEL-GITE |(GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUCONTRALORIA GE{ SGPEL020160000012 NO LEIDO

Figura 134. Opciones de “Recepcion de Documentos Administrativos”.

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

4.3.2.2.1 Buscar Documento

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

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

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

c. Luego, el sistema muestra el resultado de la basqueda
_en la seccion “Detalle”. Ver figura 135.

@ Editar B Ver Documento @ Ver Anexos ¢ Sequimiento (& Salir
g

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro

NruDucumemo:l Nro Expediente: | Busca £ B A0:2016 v esta NOLEIDO;" Y Fitrar | %

Asunto: [CONTRALORIA )| Chocuiritro@| | P (:70008w] Tootec:| T0DOS: v ®
Detalle

N EMIFSIION REMITENTE TIPODOC,  N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO NRO EXPEDIENTE  ESTADO

‘ @ 8/04/16 |SUB GERENCIA DE PROY/NFORME |000001-2016-SGPEL-GTEGUTIERREZ RAMIREZ RUBENCONTRALORIA GENERALSGPEL0201600000121NO LEDO

Figura 345. Resultado de busqueda.

d. Seleccione la opcion “Mas datos de busqueda” @, para
incluir otros parametros de busqueda: Dependencia que
Emite, Tipo Documento, Nro. Doc. y Afio. Ver figura 136.
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Configuracion Busqueda
Nro Documento, | | Nro Exped»ente:. | Q Buscar %
Asunto (CONTRALORIA | —
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que EmnE'iv [TODOS] Q
Tipo Documento.: | TODOS: v1 Nro Doc.: | ’ Aﬁc‘l 2016 | v I

Figura 136. Méas datos de busqueda.

e. Para elegir la “Dependencia que Emite”, seleccione el
icono my, luego, se mostrara la ventana “Destinos”.

f. Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de
la UUOO en “Buscar”. Ver figura 137.

DESTINOS x

Buscar |
Detalle

Siglas Unidad Organica
[TODOS] 3

ALM AREA DE ALMACEN
ACPYSG AREA DE CONTROL PATRIMONIAL ¥ SERVICIOS GENERALES
SGF AREA DE EDUCACION ELECTORAL
AEE AREA DE EDUCACION ELECTORAL
MANT AREA DE MANTENIMIENTO
R-JAACTD | AREA DE RECLAMACIONES
TRASNP AREA DE TRASPORTE
AS-IN ASESOR 1 JEFATURA NACIONAL

= ATEMCIOR ARINADA MO

<= Cerrar

Figura 137. Destinos.

g. Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada.
Ver figura 138.

Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emie %REA DE CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS GENERALES Q

Tipo Documento. TODOS:. v Nro Doc: | | ado: | 2016 v‘

Figura 138. Dependencia que Emite.

Nota 27:
v En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrard un mensaje indicando que

se ingrese algun parametro de blusqueda. v* Se puede incluir filtro dando un check sobre
casillero .

4.3.2.2.2 Filtrar Documento

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los
parametros seleccionado: &, Estado, Prioridad y Tipo DOC. A
continuacion, se detallan los pasos a seguir:

p

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

c. Luego, el sistema muestra el resultado del filtro. Ver figura
139.

=
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@ Editar [ Ver Documento & Ver Anexos  #* Seguimiento (& Salir

Configuracion Bisqueda

Configuracion Filtro

Asunto: [ J Clincluir Fiitro @ Pnondad:[ TODOS. q Tipo Doc.:[ TODOS: q
Detalle

Nro Documento: NruExpedrenle'v Q Buscar %X B Ai0:2016 v | Estado [NO LEIDO|v| Y Filtrar %

o

N EMIZION REMITENTE TIPO DOC N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO NRO EXPEDIENTE ESTADO
‘ 08/02/16 JEFATURA DE AREA| PROVEIDO|000004-2016-JAACTD-SGA{CARREAZO PARIASCA EVILAPROVEIDO MINTRA|JAACTD20160000011 |NO LEDO

n 08/02/16 JEFATURA DE AREA/INFORME {000005-2016-JAACTD-SGAIBRICERO CAIGUARAY SMITH [NFORME MINTRA | JAACTD20160000016(NO LEDO

Figura 139. Resultado del filtro.

d. Seleccione la opcién “Mas datos de Filtro” ®, para incluir
otros pardmetros de filtro como: Remitente, Destinatario y
Tipo de Expediente. Ver figura 140.

Configuracioén Filtro

= Afio: 2016 ~ Estado: NO LEIDO | v Y Filtrar | %
Prioridad: TODOS: v ' Tipo Doc.: TODOS:. v I

Remitente: [[TODOS]
Destinatario: [LTODOS]

Etiqueta Doc: - TODOS - |v

Figura 140. Mas datos de filtro

e. Para elegir “Remitente”, seleccione el icono @ y, luego, se
mostrara la ventana “Remitente”. Ver figura 141.

REMITENTE X
Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion

JAACTDv JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO
SGACTD SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO
SGPEL | SUB GERENCIA DE PROYECTOS

4= Cerrar

Figura 141.Remitente

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.
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h. Para elegir “Destinatario”, seleccione el icono & vy, luego,
se mostrara |a ventana “Destinos”. Ver figura 142.
DESTINOS x

Buscar
Detalle
Descripcion
BRICENC CAIGUARAY SMITH SHERMAN
CARREAZO PARIASCA EVILA ELIZABETH
GUTERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

<+ Cerrar

Figura 142. Destinatario

i. Elija la dependencia de destino de la lista o ingrese la
sigla o el nombre de la dependencia en “Buscar”.

j. Luego, se visualizard el nombre de la dependencia
destino seleccionado.

4.3.2.2.3 Modificar Documento Personal

Esta opcién permite la recepcién del documento.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento “No Leido”.

2. Seleccione el documento y la opcion “Editar” o el icono @
Ver figura 143.

DE DOCUM

@ Edtar B Ver Documento & Ver Anexos  # Sequimiento (¥ Sali

Configuracion Biisqueda Configuracion Filtro

9 ' B Afo: 2016 YFi
NroDocumemo:[ Nro Expediente: QBuscar ¥ & AN \z Estado: | NO LEIDO |v Y Fitrar %
s | | Do || Pt 70008 [v| - Tootoc:| 70005 v
Detalle

I EMIFS‘mN REMITENTE  TIPODOC, N DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO 1RO EXPEDIENTE  ESTADO

H 08/02/16 UEFATURA DE AREA DE ATENCI(PROVEDO 000004-2016-JAACTD-SGCARREAZO PARIASCA EVILPROVEIDO MINTRA | JAACTD20160000011NO LEDO
H | '08/02116 ‘JEFATURA DE AREA DE ATENCI(INFORNE ‘000005-2016—.|AACTD-S(;BRICEI§0 CAIGUARAY Sl-!ﬁ\NFOR!-!E MINTRA VJAACTDZMGOUODMG N0 LEDO
H @ | '10102/16 JEFATURA DE AREA DE ATENCI(INFORME ‘00000&2016JMCTD~SG‘BRICEI"(0 CAIGUARAY ShmﬁTALLER 10FEB2015 | JAACTD20160000022NO LEDO
‘ @ | 18/04/16 SUB GERENCIA DE PROYECTOSINFORME  |000001-2016-SGPEL-GITE[GUTERREZ RAMIREZ RUBEN.CONTRALORIA GENERAL SGPEL020160000012{NO LEDO

Figura 143. Seleccién de documento a modificar

3. Se muestra la pantalla “Recepcion de Documentos
Administrativos” con datos del documento seleccionado.
Ver figura 144.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

A Recibir [ Ver Documento & Ver Anexos  # Sequimiento 4= Cerrar (¥ Salir

Expediente Estado recepcion

imero: | SGPEL020160000012 echa 16/04/2016 fio e IR Eipel
Proceso: [ ] Nro Recepcion: D

Emisor Destinatario

Remte: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ] Dependencia:’SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES]
Elabors: [GUHERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ] Personal: [GUﬂERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ]
Documento

Too INFORNE i | Q000012016 SGPELGIE ] ecta [ OMNIGI021 | entren] D s

- : REFERENCIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE

AUt EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.

Trémit: | ORIGINAL Prioridad: [NORMAL Indicaciones:[ ‘

Datos de Recepcion Atencion/Archivar

bee: [GUTIERREZ RAMREZ RUBEN EDUARDO | | echa e )
Fecha: [18/04/2016 14:28 !, v | Fecha de Archivamiento: [:]

| |

Figura 144. Datos de documento a modificar.

4. Para tener organizado los documentos, procedemos a
etiquetar el documento. Seleccionamos la opcion “Sin
Etiqueta”. Ver figura 145.

Estado recepcion
Afio: 2016

3 NO LEIDO W Sin Etiqueta ~
WoRecepcién: [ |
Destinatario
Dependencia: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELEC] O Pendiente B
Personal  [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARD] % Pendiente Urgente :]
+* Para Seguimiento

TipoDocumento  Numero de Documento  F, Emision

W sin Etiqueta

Fecha: 18/04/2016 1021 | Atenderen:[ 0 Joias
REFERENCIA
Tipo Documento Numero de Documento F. Emision

Figura 145. Etiquetando documento.

Nota 28:
v El usuario puede etiquetar los documentos recibidos por él y sélo él puede visualizar
el grupo de los documentos etiquetados.

5. Luego, seleccione la opcién “Recibir”. Ver figura 146.

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”.




Cadigo: FMO1-Ol/TI
MANUAL —
Version: 00
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Péagina: 70 de 141

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

X Recibir [ Ver Documento @ Ver Anexos  + Seguimiento 4= Cerrar  (® Salir

Expediente Estado recepcion

Nimero: Afio: 2016

imero: (| SGPELI20160000012 Fecha 150412016 fo i

Proceso: [ ] Nro Recepcion:

Emisor Destinatario

Rete: (SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ) Dependenca{ SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES |
eabort: (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | pesonst  (GUTIERREZ RAMIREZ RUBENEDUARDO. |
Documento

oo INFORME Nimero: [ 000001-2016-SGPELGITE | echa:_ 18/04/2016 1021 steneren| 0 Js

- - REFERENCIA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE e T g B
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE 2 :

Asu: |EV/ITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.

Tréme: |ORIGINAL prordac [NORMAL ndicacines: |

Datos de Recepcion Atencion/Archivar

Ape: (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | | Fecha de Atencion:
Fecha: [18/04/2016 14:28 ! v | Fecha de Archivamiento: [:]

Obs: [

Figura 146. Recepcion de Documentq

6. Enseguida, se presenta un mensaje solicitando la
confirmacién de recepcién del documento.

7. Seleccione la opcion “Si”, para confirmar la recepcion.
Ver figura 147.

Recibir Documento?

= -

Figura 147. Solicitud de Confirmacion.

8. Finalmente, el sistema muestra el mensaje “Transaccion

completada con éxito” y estado “Recibido”. Ver figura
148.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Recepcion: Transaccion completada con Exito
X Recibir [E Ver Documento @ Ver Anexos  #* Seguimiento  «= ueirar

=7 oam

=

i Estado recepcion

Nomero: [ SGPEL020160000012 ] Fecha: 15/04/2016 Aiio: |

Proceso: [ l Nro Recepcion:

Emisor Desti i

Remite: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ] Dependencia:[SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES]

Elaboro: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO l Personal: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ]

Documento

Too: Nimero: 000001-2016-SGPELGITE | Fecha: [ 18/04/2016 1021 Atenderenc[ 0 Jas
‘REFERENCIA-

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE
Asuno:|EV|TAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.

Tipo Documento Numero de Documento  F. Emision

Tramite: Prioridad: Indicacmnes:[ ]
Datos de Recepcion Atencion/Archivar

Ape: GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ] Fecha de Atencén: C )
Fecha: ! v Fecha de Archivamiento: :}

Obs.: [ ]

Figura 148. Documento con estado “Recibido’-
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Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

Atender/Derivar
Permite crear un documento administrativo o personal

referenciando al documento recibido para ser atendido o
derivado.

O Atender/Derivar Documento Administrativo
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion E y elija “Documento

Administrativo”. Ver figura 149.
RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar #' Atender/Derivar ~ El Ver Documento & Ver Anexos #* Seguimiento % Anular 4= Cerrar ( Salir

Expediente | pocumento Administrativo | Estado recepcion

Ni pana Afio: 2016 e
merc: | SGPE pocumento Person Z reciaoo [l OREIRIE

Proceso: Nro Recepcion: U el

Emisor Destil i

Remie: (SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ] Dependencia{SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES)

Elabort: (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | Personal: ~ (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO |

Documento

Tio INFORME Nimero:| 000001-2016-SGPELGITE | Fecha: 18/04/2016 10:21] Atender en: 0 Jias

- - REFERENCIA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE

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

Tipo Documento  Numero de Documento  F. Emision
Asunto:

Tramite: | ORIGINAL Prioridad: |NORMAL Indioacienes,[ ]
Datos de Recepcion Atencion/Archivar

Ape.. [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ] Fecha de Atencién:
Fecha: |18/04/2016 14:28 !n v Fecha de Archivamiento: [

Obs.: [ ]

Figura 149. Seleccién de documento administrativo

b. Se muestra la pantalla “Emision de Documentos
Administrativos” indicando referencias del documento

a derivar y estado “En Proyecto”. Ver figura 150.
EMISION DE DOCUNENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ Generar Doc  [E Abrir Doc. #» Cargar Doc. & Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar ( Salir

E

Nimero: | SGPEL020160000012 Fecha: | 15/04/2016 | |Afo 2016

[ | [ [ ) pe——

Proceso: [ ] Nro Emision: :]
0

Remitente ‘
Dependencia: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ;l 0s Bue

Firmado Por.  |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q

Eaborsdo Por: (GUTIERREZRA  Seleccionar etipo de B Q

\ informe a elaborar
Documento

MF3

Tpo: | M ﬁ Haot lSGPEL-GITE Ao TipoDocumento EmiRec  Nro.Documento Fecha
sunt; CONTRALORIA GENERAL DE LAREPUBLICASOLICITASEADOPTEN S | || © |15/ v [INFORME || O® 000001-2016-SGPEL 18/04/16 0 L |v
IACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS SIMILARES L ! =
RELACIONADOS.
Referencia del
Fecha: 18/04/2016 Atender en @diﬂs documentaecibido
Destinatario o
Tipo{ INSTITUCION ‘V Grupos: Vl* Trémne:[ V} lndlcacmnes:‘ ]* Prioridad \V
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones  Prioridad

o Agregamos los
(-] destinatarios

Figura 150. Emision de Documentos Administrativos.
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c. Proceda a registrar los datos del documento.

d. Seleccione la opcion “Grabar”.
e. Finalmente, se muestra un mensaje indicando que el
documento se ha grabado correctamente y se genera

el nimero de emision. Ver figura 151.
EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Exito! Documento grabado correctamente

M Grabar ¥ Generar Doc [E AbrirDoc. #¥CargarDoc. #Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar (> Salir

Expediente
Nimero: | SGPEL020160000012 Fecha:| 15/04/2016 Afio: 2016 e
N C v
Proceso: [ ] Nro Emision:
Remitente
Dependencia; [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES E] 0s Bueno v i
Fimsdofor  GUTIERREZ RAMREZ RUBEN EDUARDO Q
Elaborado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q
Documento Referencias
Tipo: [INFORME j} rmmero:[ 2016 HSGPEL-GITE ] Aiio  TipoDocumento  EmilRec  Nro.Documento Fecha
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE 0 2016@ INFORME ; \: 0@ |000001-2016-SGPEL 18/04/16 2 & v|
Asunto:| ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE (-] o o X

EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.

Fecha: 18104/2016 engeren: | 0 Jios
Tipo| INSTITUCION ‘v Grupos| ML Tramie] %V Indicaciones; J& Pmridad:CB

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |SUB GERENCIA DE PROYECTOS | SEDE CENTRAL  |GUTERREZ RAMREZRUBEN © [ORGNAL & [ ) NORVAL [v]v |
e ! !

Figura 151. Mensaje de éxito de la operacion.

O Atender/Derivar Documento Personal
a. A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
Seleccione la opcion By elija “Documento
Personal”. Ver figura 152.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1M Grabar # Atender/Derivar » & nto ¥ Anular 4=Cerrar (®Salir
Expediente Documento Administrativo Estado recepcion
timero: | SGPI Docamento Persomal | 142016 | o » —
| IZe:0le]  WSin Etiqueta~
Proceso: ] Nro Recepcnﬁn:
Emisor Destinatario
Remte: (SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ) Dependenci{SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELEC]
Eabord: (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | ersonat~ {GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARD(]
Documento -
Tho: INFORME Ve 000002.2016-SGPEL-GITE |  Fecv (160412016 1456 Aenceren [ 0 s
REFERENCIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE o DocimiealoNaimer 08 Documania Bl
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE T I '
EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.

Trimte: (ORIGINAL prridac:[NORMAL indiacioes: ]

Datos de Recepcion Atencion/Archivar

Ase:(GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ] Fowgesencen |
Fecha: 18/04/2016 14:58 B .|| fecnade archvaments ]

Obs.: [ ]

Asunto:

INFORME 000001-2016/SGPEL-GITE 18/04/2016) A

Figura 152. Seleccién de Documento Personal
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b. Se muestra la pantalla “Emisién de Documentos
Personales” indicando referencias del documento
que vamos a atender o derivar y estado “En
Proyecto”. Ver figura 153.

EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

M Grabar £ Generar Doc #' Firmar Doc. v #» Cargar Doc. & Cargar Anexos X Anular 4=Cerrar (# Salir

Adio: Nro Emigin: :]

Remitente
DeDe"denma:[SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES] LocalSede/Agencia: [SEDE CENTRAL ]

Firmado Por; [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ]
Documento

oo | v|  wimef 2016 |IRGRSGPELG Fctel 1042016 stnteren_ 0 Jis

REFERENCIA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE Aiio  TipoDocumento EmiRec  Nro.Documento  Fecha

Asunto] ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTESAFIN | | @ 2016:{|NFORME :1 0O® |000002-2016-SGPEL 18104116 0 Llv

DE EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS. 8
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
0
-]

Figural153. Emisién de Documentos Personales

c. Proceda a registrar los datos del documento.

. Seleccione la opcién “Grabar”.

e. Finalmente, se muestra un mensaje indicando que el
documento se ha grabado correctamente y se genera
el numero de emisién. Ver figura 154.

o

EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

Exito! Documento grabado correctamente

M Grabar & Generar Doc ¢ Firmar Doc. + #YCargar Doc.)Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar (3 Salir

Afio: Nro Emision:

Remitente

DependencsSUB GERENCIADE PROYECTOS ELECTORALES)| LocaSedehgnon [ SEDE CENTRAL |
Fmsiofor  (GUTERREZ RAVREZ RUBENEDURDO. |

Documento

Too:{HOUA DE ENVIO v timer[ 0000012016 |RGR SGPEL G Pl O A e 0 Jis

REFERENCIA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SE ADOPTEN Ao TipoDocumento EmiRec Nro.Documento Fecha

s ASACCIONES CORRESPONDENTES AFIDEEVTAR | © gy IFORVE v| O® 0o0022016SGPEL 180416 0.

HECHOS SIMILARES RELACIONADOS, 0
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
o SUB GERENCIA DE PROYECTOS # 'SEDE CENTRAL 2 j,GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN £ |ORIGINAL A BINORMALMJ

i

Figura 154. Mensaje de éxito de la operacion.
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v'La atencion y derivaciéon de documentos sélo se diferencia por el tipo de documento a
emitir. 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.

Generar Documento

Permite generar una plantila en Word segun el tipo de

documento seleccionado.

Sélo 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 Mdltiple,

Oficio Circular, Oficio, Solicitud y Resolucién.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Generar Doc”.

b. Se muestra la plantilla del documento, donde podemos
realizar los cambios correspondientes. Ver figura 155.

OFICIO-R2. Victor C. Vilcanaups Raymundo

inser | Dinet | Dinp | Retod | Corn | v | Viata | Ayuc

Pegas
,) ~ DA Ao AN

Postapapeies 1. Fuen te
Teaiten Ry i BepeDig drpoBon-g Foaomoye®

Lava. 31 de Graro de 2010
OFcIO N 01D SGPEL GITEAONPYE
Trom

- Tl STWAN DAVIO GOMEZ AGUNLA
Tt O vt G Py § o
[
Ao PRILULEA O ORICIO
Feteiwicis

Do e cnnsvamiont s

Ab s €

T . 8 At e ———s S0 et § Sa—

Figura 155. Generacién de documento.
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c. Convertimos el documento a formato PDF seleccionando
el icono %, luego, el documento se guarda en la ruta

origen.
d. Enseguida, se muestra el documento en el formato PDF.
Ver figura 156.
[£ G0 R 59 1005- 56 L -G TEpof - Adobe dcichst P der D0 [m

frchive  Foicidn @ Veptana  dyude

Iricio Herramienias OFCKD-.. N {E} a Iniciar
D68 E e o s d

Figura 156. Documento en formato PDF.

e. Si no se muestre el icono en Word, proceda a realizar lo
siguiente:
v' Elija el Menu “Archivo” del Word.
v’ Elija la opcion “Guardar Como”.

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

v Elija el Tipo: PDF.

v Seleccione la opcion “Guardar”. Ver figura 157.
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w3 Guardar como n
1T « Documentos » 2016 v e Buscar en 2 o
Organizar v Nueva carpeta §== - @

Archivos de Outlook

=
<

INIEARRAE P4 NS A ACTR cmAlTA ©

Manual digitalizado ol

Nombre de archivo: | OFICIO CIRCULAR-R1-2016-RGR-SGPEL-GITE.pdf

Tipo: | PDF (*.pdf)

Autores: Ruben E. Gutierrez Ra... Etiquetas: Agregar una etiqueta
Optimizar para: (@) Estandar (publicacién Optie s
en linea e impresion)

Abrir archivo después de

(O Tamafio minimo
publicar

(publicacién en linea)

Cancelar

@) Ocultar carpetas Herramientas ~ | Guardar |

refirma L&) Nombre Fecha de modific
.ssh S
%] INFORME-R2-2016-DGA-DTIS.pdf
VirtualBox
i X INFORME-R6-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
SHE %] INFORME-R7-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
%] INFORME-R8-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
Busquedas o
X INFORME-R10-2016-DDTIS-DTIS.pdf
Contactos oy
X INFORME-R11-2016-DDTIS-DTIS.pdf
Decumentos -
X INFORME-R12-2016-DDTIS-DTIS.pdf
.refirma
i L INFORME-R13-2016-SGPEL-GITE.pdf
o %] INFORME-R14-2016-DDTIS-DTIS.pdf

Figura 157. Guardando archivo en formato PDF.

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

Para el caso de los documentos que no tienen una
plantilla definida, pueden ser pasados “Para Despacho” v,
luego, a

“Emitido”.

Abrir Documento

Permite abrir
repositorio. A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

el documento creado y guardado del

a. Seleccione la opcion “Abrir Doc”.
b. Se presenta el documento segun el formato
guardado (Word o PDF).

Nota 30: v Se podra abrir el documento, sélo si fue

cargado.

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
Repositorio:

un

mensaje indicando

Documento cargado correctamente.
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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 una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente
estructura: Tipo de Documento - Nro. de Documento -
Nombre del area que emite el documento, detalles del
documento y la seccion “Documentos Anexos”.

c. En la seccion “Documentos Anexos”, seleccione la opcion
“Cargar Anexo”. Ver figura 158.

Cargar documentos anexos

4 ‘_j OFICIO CIRCULAR 000001-2016-RGR-SGPEL-GITE - GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
4~y INFORME 000002-2016-SGPEL-GITE - SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
INFORME 000001-2016-SGPEL-GITE - SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
Detalle
Ado: [2016 | Fecha:  [18/04/2016

Local emisor: ‘ [

Dependencia:  [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES |
Tipo de documento:|OFICIO CIRCULAR | Namero:  (000001-2016/RGR-SGPEI|

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE 5
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTESAFINDE ¥

Asunto

Documentos anexos

< Actualizar | M Guardar

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

4= Cerrar

Figura 158. Cargar documentos anexos.

d. Se muestra la ventana “Carga de Archivos”, en la que
debe seleccionar el documento anexar. Ver figura 159.

@ Carga de archivos
/(“ v M <« Doc... » Mis archivos reci... v ¢ Buscar en Mis archivos recibi...
Organizar v Nueva carpeta
= = P
- Favoritos Nombre
[l 2.png
1M Este equipo R 3.png
‘| Documentos B 4(1).png
refirma B 4(2).png
2015 R 4.png
) 2016 Ri| 2016-03-07_15-26-57.png
. Archivos de Outlook || capacitacion.bxt
Manual digitalizado g convenios(1).7z
[&] Mis archivos de orige @ convenios.7z
Mis archivos recibido T4 Firma Masiva.pdf
‘_—} Mis formas Wi €
Nombre: | Firma Masiva.pdf v |Tedos los archivos (*.*)
Abrir Cancelar

Figura 159. 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 160.

Documentos anexos
2 Cargaranexo 2 Actualizar | M Guardar Cargando 100%
Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar  Opciones
FIRMA MASIVA PDF FIRMA MASIVA.PDF O E

Figura 4160. Datos de documento anexado.

g. Se muestra el mensaje “Cambios Guardados”.

h. Sirequiere firma, seleccione el casillero “Req. Firmar”.

i. En el caso que requiera eliminar un registro, proceda a
elegir el registro a eliminar.
Luego, seleccione la opcién con el icono .
Seleccione la opcion “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 con el icono&?.
Se muestra la ventana “Abrir”.
Elija el documento y seleccione la opcién “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”.

s. Para visualizar la relacion de anexos de documentos

actualizados seleccione la opcién “Actualizar’.
t. Seleccione la opcion “Cerrar”.

3T

0O T O S

-

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 anulaciéon del
documento.

c. Seleccione la opcion “Si”. Ver figura 161.

B -

Figura 161. Solicitud de Confirmacién de anulacion.

¢ Esta Seguro de Anular Documento ?

Nota 31:
v' Sélo se puede anular un documento administrativo que se encuentre en los estados
“Proyecto” y “Despacho”.
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4.3.2.2.4 Ver Documento

Esta opcion permite ver la emision del documento
administrativo.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y, luego, seleccione la opcion “Ver

Documento”. Ver figura 162.
"EMISION DI

WiNuevo @ Editar B VerDocumento & VerAnexos + Seguimiento ( Salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro

Nro Emision; Nro Documento: Expediente: Q Buscar % B Af0:2016 v Estado: [ENPROYECTO\v| ¥ Filtrar | %

Asunto: I Chincluir Filtrc@ Prioridad: | -TODOS..|v|  Tipo Dncz[ TODOS:. v @
Detalle
- ELABORADO
H° REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPODOC.  N° DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO POR NRO EXPEDIENTE ESTADO
CIJ @ 1 04/01/16NFORME -2016-SGPEL-GITE[RESPECTO A RENUNCIA DE JEJAREA DE EDUCACION/CUEVA ODAR ELVISISGPEL020160000001 EN PROYECTO
c/; 3 07/01/16HOJA DE ENVIO|-2016-SGPEL-GITE HABILTACION PRESUPUESTALIAREA DE ALMACEN - CUEVA ODAR ELVISSGPEL020160000003EN PROYECTO

Figura 162. Seleccion de documento a visualizar

3. Se muestra el documento en formato PDF. Ver figura

163.

. , 0RO ORCULAR:R-2016-RGR-SGPEL GITEpdt - Adcbe Rrader - IRl |
Ble [t YoenWndow Hdy %
Doe @R ASE] o [ [[enl-T1Z ¢ Tooshiasgn Cmmen |

THE B B AATOM O O A e
Moo 4 Oniaitr Sty ¢ S Swniet X e Dced’

Lea W e Abd e X%
QR0 ORCULAR N* 006001 21 ERGR.SGPELGITEY

Serares
REEN FDORRO0 CUNERAED ANaEE?
Sub Gorerte e Proywoon Dectoesn

CONTRALORM GEMERAL DE LA REFUBUCA SOLIOTA S8
ADCPTEN LAS A0TIONES CORRESPOMIEENTES A FNCE EVITAR
HECHDS SMILAFES REACICALDIS

L INFORNE " Q0000C-2015-SOPELOTEONPE 1 EASS%)

D e coveasincln

DOW WCOAN T2 FROCT IS CLECORA LY
— e

Figura 163. Documento en Formato PDF
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4.3.2.2.5 Ver Anexos del Documento

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

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos” o

3 3 -y o .
W Nuevo @ Editar Ver Documento & Ver Anexos ~ #* Seguimiento (& Salir

Configuracion Biisqueda Configuracion Filtro

Nro Emision| Nro Documento:| | Expediente: ] Qbuscar| X || & Af0:2016 ~ | Esiaco: | ENPROYECTO\v| ¥ Filtrar %
Asunto: ‘ I Ohnctuir me@ Prioridad: [.iTODOS. z] Tipo Duc:[ -TODOS: VJ @
Detalle

N° REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPO DOC. N° DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO ELA?)([);ADO NRO EXPEDIENTE ESTADO

cl; @ 1 04/01/16MNFORME -2016-SGPEL-GITE RESPECTO A RENUNCIA DE JEFAREA DE EDUCACIONICUEVA ODAR ELVISISGPEL020160000001 EN PROYECTO
C{; 3 07/01/16HOJA DE ENVIO|-2016-SGPEL-GITE HABILITACION PRESUPUESTAL |AREA DE ALMACEN - CUEVA ODAR ELVISISGPEL020160000003EN PROYECTO

Figura 164. Seleccion de documento para visualizar
anexos.

3. 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 anexos

4. Para visualizar el documento emitido seleccione la opcién

“Abrir Documento”.

Para visualizar los documentos anexos seleccione la —

6. Seleccione la opcioén “Cerrar”. Ver figura 165.

o

Documentos Anexos x

&3 INFORME -2016-SGPEL-GITE - SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

Detalle
Ado: 2016 FechaEmi: | 04/01/2016 ]
Emte:  (SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO |
Destino: [AREA DE EDUCACION ELECTORAL - SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANDO ]
Tipo Doc.: [INFORME ] nroDoc: -2016/SGPEL-GITE | I_ Abrir Documentol
p— RESPECTO A RENUNCIA DE JEFES DE ODPE Y PROPUESTA DE
ASIGNACION DE ACCESITARIOS

Tramite: [ORIGINAL ] Prioridad: [NORMAL ] indicaciones: [ ]
Documentos anexos

Descripcion - Nombre de anexo Opciones
_Prueba_Vacio.pdf _Prueba_Vacio.pdf

Registros: 1

Figura 165. Documentos Anexos

7. opcién “Ver Documento”

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”.




Cadigo: FMO1-Ol/TI
MANUAL —
Version: 00
" INEN MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Péagina: 81 de 141

4.3.2.2.6 Dar Seguimiento al Documento

Esta opcién permite dar seguimiento a la emision del
documento administrativo.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcidon “Seguimiento”.

Ver figura 166.
WNuevo @ Editar [ Ver Documento & Ver Anexos < Seguimiento ( Salir

Configuracion Biisqueda Configuracion Filtro

Nro Em»sidn.{ J Nro Documento: ] Expediente [ ] QBuscar | % B Ai0: 2016 v Estado: | EN PROYECTO!v| Y Filtrar %
Asunto: ‘ ] Uincluir Fitro(8) | | Prioridag [A.TODOS. E] Tipo Dac.|. -TODOS: :} @
Detalle

N° REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPODOC. ~ N° DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO Euig’;ADO NRO EXPEDIENTE ~ ESTADO

(0728 6 INFORNE -2016-5GP! TO A RENUNCIA DE JE{AREA DE EDUCACIONICUEVA ODAR ELVISISGPEL020160 10
@ 3 07/01/16 [HOJA DE ENVIO -2016-SGPEL-GITE HABILITACION PRESUPUESTAL AREA DE ALMACEN - CUEVA ODAR ELVIS SGPEL020160000003EN PROYECTO

Figura 166. Seleccién de documento para dar seguimiento

3. Se muestra 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 167.

Seguimiento del documento *

&3 INFORME -2016-SGPEL-GITE -> AREA DE EDUCACION ELECTORAL

Remitente
Tipo Doc: (INFORME ] nroDoc: (-2016/SGPEL-GITE ]
Fecha Emi: [ 04/01/2016 ] Eibore: (CUEVA ODAR ELVIS IVAN ]

Emisor: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

[RESPECTO A RENUNCIA DE JEFES DE ODPE Y PROPUESTA DE
ASIGNACION DE ACCESITARIOS

Estado:  [EN PROYECTO ] Taw Abrir Documento &2 Documentos anexos

Asunto:

Destinatario
DEPEMEHCIﬂ'[AREA DE EDUCACION ELECTORAL - SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANDO

Receptor: [ ]
Estado NO LEIDO Fecha Rec.: Fecha Ate.: | ]
Tramite: ORIGINAL Prioridad:  |[NORMAL Indicaciones: [ J

4= Cerrar
Figura 167. Datos de seguimiento del documento,

4. Para ver el documento, seleccione la opciéon “Abrir
Documento”.

5. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la
opcion “Documentos Anexos”.

6. Seleccione la opcién “Cerrar”.
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4.3.2.3Emisién Personal

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

Después de seleccionar “Emision Personal”’, se presenta la
pantalla “Emisién de Documentos Personales” con las opciones
“Nuevo”, “Editar”, “Ver Documento”’, “Ver Anexos” vy
“Seguimiento” y muestra una lista de documentos existentes que
se encuentran en estado “En Proyecto”. Ademas, podemos
realizar la busqueda y filtro de documentos. Ver figura 168.

e e e B e e P R T IS

EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES
WINuevo @ Editar [ Ver Documento @ Ver Anexos + Seguimiento G Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emision: Nro Ducumento:[:] Q Buscar % B Afi0:2016 v  Estado: |EN PROYECTO|v| Y Filtrar %
Asunto: [ ] [Chincluir Filtro | | Prioridad [,:TODOS,‘} v| Tipo Doc:|.-TODOS:. v @
Detalle
N° REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPODOC,  N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO  ESTADO

G| 12/02/16] CARTA (000001-2016-RGR-JAACTOUEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA TECNOLOG| PRUEBA [EN PROYECTO

Figura 168. Opciones de la pantalla “Emisién de Documentos
Personales”.

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

4.3.2.3.1 Nuevo Documento

Esta opcion permite el registro de documentos personales. A
continuacion, se detallan los pasos a seguir:
1. Seleccione la Opcion “Nuevo. Ver figura 169.

EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

WBiNuevo (@ Editar Ver Documento @ Ver Anexos " Seguimiento ( Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emisién:D Nro Documento:@ Q Buscar % E Afio: 2016 ~ | Estade: |EN PROYECTO|v| Y Filtrar %
Asunto: [ ] Chinctuir Fittro | | Prioridad ,:TODOS,:: | TipoDoc:|.-TODOS:. b @
Detalle
N° REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPODOC.  N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO  ESTADO
(AR 12/02/16] CARTA |000001-2016-RGR-JAACTIUEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA TECNOLOG PRUEBA EN PROYECTO

Figura 169. “Nuevo Documento

2. Se muestra la pantalla “Emision de Documentos Personales” con
estado “En Proyecto”. Ver figura 170.
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EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

MGrabar £ Generar Doc # Firmar Doc. ~ #*Cargar Doc.? Cargar Anexos ¥ Anular 4=Cerrar (®Salir

Afio: 2016 Nro Emision: :] EN PROYECTO
Dependencia: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES] LocalSede/Agencia:| SEDE CENTRAL
Firmado Por: [GUT]ERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO l

Documento
Tipo: | v imerof 2016 }{RGR-SGPELGI| Fecha{ 18/04/2016 ] Atender en{ 0 Jias

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

Figura 170. Emision de Documentos Personales ,

3. En esta pantalla se ingresan los datos para el registro del nuevo
documento personal a elaborar.
4. Elija: Tipo de Documento.

5. Ingrese: Asunto, Numero, Numero de dias en atender el documento.
6. En Seccién “Referencia”; Proceda a indicar las referencias después

de seleccionar la opcion £ e ingresar los datos de la misma.
7. En Seccidén “Destinatario”: Proceda a registrar los datos del
destinatario después de seleccionar la opciéon &

8. Seleccione la opcion “Grabar”. Ver figura 171.

 ENNISION DE DOCUNENTOS PERSONALES

Exito! Documento grabado correctamente

M Grabar & Generar Doc ' Firnar Doc.  #Y Cargar Doc. & Cargar Anexos X Anular 4= Cerar (3 Sali

Afo; Nro Emision:

Remitente
Dependenca [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ] LocaliSedelAgencia [SEDE CENTRAL J

Faiokor(GUTERREZ RAVREZ RUBEN EDUARDO ]

Documento

Tipo: NUmera‘ Fecha: Atenderen:@ias

REFERENCIA
REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO DE SGD

Asunto;

Afio Tipo Documento EmiRec Nro. Documento Fecha
0
-

Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

O 5UB GERENCADE PROYECTOSELEC 2 | SEDE CENTRAL | GUTERREL RAWIREZRUEEN £ ORGIAL 2 | JNORMALY]v
° - |

Figura 171.Registro de Documento
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9. Finalmente, se muestra un mensaje indicando que el documento
se ha grabado correctamente y se genera el nUmero de emisién.
Siendo el estado del documento “En Proyecto”.

10. Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

a. Generar Documento
Permite generar una plantilla en Word segun el tipo de
documento seleccionado.

S6lo se puede generar plantila a los tipos de
documentos: Memorando, Resolucion  Gerencial,
Resolucion Secretarial, Resolucion Sub Gerencial,
Resolucion Jefatural, Carta, Informe, Memorando
Multiple, Oficio Circular, Oficio, Solicitud y otros que el
area usuaria en coordinacién con la Unidad Funcional de
Tramite Documentario, crea conveniente realizar.

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

b. Se muestra la plantilla del documento, donde podemos
realizar los cambios correspondientes. Ver figura 172.

e 4 P e T T
SRS AL ) I MR 3 A

Limi, "8l i 20
WEORME W DRI 1B RGE- SOFELGITE
K FUBEN EDanii0 GUTERRE? RAMFED

e Brcacte 5n Froyacion Encicaing

be FAEEN EDIRRDS GIBEARED RAMFED

b Bt 29 eyt Bz
Bamin:  FENMEOHSOERE B CROHOGRML DL FROVELT] 05561

[

Es ol ol W om0 b oosmianis § Brak o e
]

]

Figura 172. Generacion de Documento
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c. Convertimos el documento a formato PDF presionando
el icono = , asi, el documento se guarda en la ruta

origen.

d. Enseguida, se muestra el documento en el formato

PDF. Ver figura 173.

" INFORME-R2-2016-RGR-SGPEL-GITE paf - Adobe Reader 5

Fie it View Window II;iéIp

E}Open‘@ﬁ] BOEEH /1‘ e

] @ v TooIs: éFill & S|gn Comment

Doz o as Personas con Discapacivad en & Penl”
"o de b iversfcanion Procctva  dif Fotalecimiento e Eolicacion”

Lima, 18 de Abril de 2016

INFORME N° 000002-2016-RGR-SGPEL-GITE/ONPE
A RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMIREZ

Sub Gerente de Proyectos Electorales

De: RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMIREZ

Sub Gerente de Proyectos Electorales

Asunto:  REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO DE SGD.

Referencia :

Es todo cuanto se informa para su conocimiento y fines que se siva
determinar.

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES
Jr Washington hvo 1884, Cereado de Lima Central: 417-06%0

W.0npe.gob.pe

Figura 173. Documento en formato PDF.

e. Si no se muestre el icono en el Word, proceda a

realizar lo siguiente:
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v Elija el Menu “Archivo” del Word.

v' Elija la opcién “Guardar Como”.

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

v' Elija el tipo PDF.

v’ Seleccione la opcion “Guardar”. Ver figura 174.

5] INFORME-R2-2016-DGA-DTIS.pdf

VirtualBox
Naws X INFORME-R2-2016-RGR-SGPEL-GITE.pdf
Shis X INFORME-R6-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
] INFORME-R7-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
/7’ Busquedas =
X INFORME-R8-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
Contactos -
X INFORME-R10-2016-DDTIS-DTIS.pdf
Documentos =
X INFORME-R11-2016-DDTIS-DTIS.pdf
refirma -
S X INFORME-R12-2016-DDTIS-DTIS.pdf
TE X INFORME-R13-2016-SGPEL-GITE.pdf

X INFORME-R14-2016-DDTIS-DTIS.pdf

W IMIFANRAC P44 NAE /R ST s

Archivos de Outlook

Manual digitalizado RS

Nombre de archivo: | INFORME-R2-2016-RGR-SGPEL-GITE.pdf
Tipo: | PDF (*.pdf)

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

Optimizar para: @) Estandar (publicacién e
en linea e impresién)
Abrir archivo después de

(O Tamadio minimo
- publicar

(publicacién en linea)

= Ocultar carpetas Herramientas ~ Guardar ‘ Cancelar

(w3} Guardar como ﬁ
T <« Documentos » 2016 v ¢ Buscar en 2016 2
Organizar v Nueva carpeta =it @
refirma A Nombre - Fecha de modific
.ssh

Figura 174. Guardando archivo en formato PDF.

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

g. Para el caso de los documentos que no tienen una
plantila definida, pueden ser pasados “Para
Despacho” y, luego, a “Emitido”.

b. Abrir Documento

C.

Permite abrir el documento, creado y guardado, del
repositorio. A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opciéon “Abrir Doc”.
b. Se presenta el documento segun el formato guardado (Word o

PDF).

Nota 32: v Se podra abrir el documento, sélo si fue cargado.

Cargar Documento

Permite cargar el documento generado (Uso de plantilla)
en el repositorio.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcién “Cargar Doc”.
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b. Se muestra un mensaje indicando Repositorio:
Documentos cargado correctamente.

d. Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcién “Cargar Anexos”.

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

c. En la seccién “Documentos Anexos”, seleccione la
opcién “Cargar Anexo”. Ver figura 175.

Cargar documentos anexos x

3 INFORME 000002-2016-RGR-SGPEL-GITE - GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

Detalle

Ado: 206 Fecha:  [18/04/2016

Local emisor: ‘ ‘
Dependencia:  |SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES |
Tipo de documento: (INFORME | namero:  (000002-2016/RGR-SGPE)

REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO DE SGD

Asunto

Documentos anexos
2 Cargaranexo ‘o Actualizar M Guardar
Nombre de anexo

Descripcion Req. Firmar Opciones

4= Cerrar

Figura 175. Cargar documentos anexos.

d. Se presenta la ventana “Carga de Archivos”, en la que
debe seleccionar el documento anexar. Ver figura 176

@ Carga de archivos

Buscar en Mis arch

T <« Doc... » Mis archivos reci... v ¢

Organizar ¥ Nueva carpeta =

(L

~

't Favoritos Nombre Fecha de modifica...
R 2.png
1% Este equipo Rl 3.png
‘| Documentos B 4(1).png
.refirma M| 4(2).png
2015 B 4.png
2016 R| 2016-03-07_15-26-57.png

Archivos de Outlook || capacitacion.tx
g convenios(1).7z
Q convenios.7z

ﬁ; Firma Masiva.pdf

Manual digitalizado

(5] Mis archivos de orige

Mis archivos recibido
= Mis formas LA S

Nombre: | Firma Masiva.pdf v Todos los archivos (*.*)

‘ Abrir Cancelar

@

~

Figura 176. Seleccion de documento anexo.

e. Seleccione la opcion “Abrir”.
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f. Luego, se carga el documento anexado y se agrega el
registro mostrdndose el progreso de avance de la
carga como “Cargando 100%”. Ver figura 177.

Documentos anexos

2 Cargar anexo = Actualizar M Guardar Cargando 100%

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones
FIRMA MASIVA_ PDF FIRMA MASIVA_PDF J —3

Figura 177. Datos de documento anexado.

g. Se muestra el mensaje “Cambios Guardados”.

h. Sirequiere firma, seleccione el casillero “Req. Firmar”.

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

j. Luego, seleccione la opcién .

k. Seleccione la opcién “Guardar”.

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

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

n. Luego, seleccione la opcién &.

0. Se presenta la ventana “Abrir”.

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

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

mostrandose el progreso de avance de la carga como

“Cargandose 100%".

Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

Para visualizar la relacion de anexos de documentos

actualizados, seleccione la opcién “Actualizar”.

Seleccione la opcion “Cerrar’.

n =

—

e. Anular Documento
Permite anular el documento creado.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Anular”.

b. El sistema solicita la confirmacién de anulacion del
documento.

c. Seleccione la opcion “Si”. Ver figura 178.

¢ Esta Seguro de Anular Documento ?

| -

Figura 178. Solicitud de Confirmacion de anulacion.

Nota 33:

v Sélo se puede anular un documento administrativo que se encuentre en los estados
“Proyecto” y “Despacho”.
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4.3.2.3.2 Buscar Documento

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

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Ingrese el(los) parametro(s).
2. Selecciona la opcion “Buscar’.

3. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la

seccion “Detalle”. Ver figura 179.

“;_..' . ‘;];?;:.',1"-: h »

WNveo @Edtar [EVerDocumento & VerAnexos # Sequimiento G Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emision; | o Documento:[ ’ QBuscar X | & Afio: 2016 v Estado; IEN PROYECTO V| Vrifrar %
sunto:(REALIZAR GRUPO DE REUNION DEGITE|  ClnclirFir pmrm[_xogos__q Tio Dcc[;TODOS__ vl 0
Detalle
N® REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPODOC.  N°DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ESTADO
C/,' 1 12/02/16 CARTA  000001-2016-RGR-JAACTDUEFATURA DE AREA DE PLATAFORMAREALIZAR GRUPO DE REUNIONEEN PROYECTO

Figura 179. Resultado de blsqueda.

Nota 34:

v En caso que no se ingresen parametros, el sistema mostrard un mensaje indicando el
ingreso de algin parametro de bisqueda. v' Se puede incluir filtro dando un check sobre

casillero .

4.3.2.3.3 Filtrar Documento

Esta opcion permite filtrar los documentos emitidos segun:
Fecha &, Estado, Prioridad y Tipo DOC.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Elija el(los) parametro(s).
2. Seleccione la opcion “Filtrar”.
3. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver figura 180.

Configuracion Bisqueda Confiquracion Filtro
nromesidn:\:] NroDccumentoD QBuscar X | & Afio: 2016 v Estado: {VEN PROYECTO v‘ Yrittrar| X
Asunto: ‘ ClinclirFittro Prioridad:tl_:TODOS,;v| TipoDucz‘,:TODOS;, 7' @
Detalle

¢ REFERENCIA ORIGEN FECHATIPODOC. N DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO  ESTADO
@ 000001-2016-RGR-JAACTOUEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA TECNOLOGPRUEBAEN PROYECTO

Fi‘gura 180. Resultado del filtro
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4. Para incluir otros parametros de filtro como: Referencia
Origen y Destinatario, seleccione la opcion “Mas datos de
Filtro” ©. Ver figura 181.

Configuracion Filtro
=4 Afio: 2016 - Esado  [ENPROYECTO  |v] Y Fitrar | X
Prioridad ‘ TODOS v| Tipo Doc: | -TODOS VI

Referencia. Origen [[TODOS]
Destinatario |rTODOS]

felifelic]

Figura 181. Més datos de filtro.

5. Seleccione la opcibn para mostrar la ventana “Referencia
Origen”. Ver figura 182.

REFERENCIA ORIGEN x
Buscar |
Detalle

Siglas Descripcion

AACTD | [CIUDADANOS] A
SG [CIUDADANOS)

[TODOS]

GAJ GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
GGE GERENCIA DE GESTION ELECTORAL
GIE GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
JAACTD | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE

DOCUMENTARIO
SG SECRETARIA GENERAL
SGACTD | SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO | v

4= Cerrar

Figura 182. Referencia Origen.

6. Seleccione el origen de la lista o, ingrese la sigla o el

nombre del origen en “Buscar”.

Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

8. Para elegir “Destinatario”, seleccione la opci@ para
mostrar la ventana “Destinos”, Ver figura 183.

N

DESTINOS x
Buscar i
Detalle
Siglas Descripcion

CIUDADANOS A
[PROVEEDORES]

[TODOS]

ALM AREA DE ALMACEN

ACPYSG AREA DE CONTROL PATRIMONIAL ¥ SERVICIOS GENERALES

SGF AREA DE EDUCACION ELECTORAL
AEE AREA DE EDUCACION ELECTORAL
MANT AREA DE MANTENIMIENTO

R-JAACTD | AREA DE RECLAMACIONES
<= Cerrar

Figura 183.Destinatario
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9. Elija la dependencia de destino de la lista o, ingrese la
sigla o el nombre de la dependencia en “Buscar”.

10. Luego, se visualiza el nombre de la dependencia destino
seleccionado.

4.3.2.3.4 Firmar Documento

Permite realizar el registro de la firma de los documentos con
formato PDF que se encuentran en estado “Para Despacho”.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento
b. Elija el documento y seleccione la opcion “Editar” o .
Ver figura 184

W Nuevo @ Editar Ver Documento @ Ver Anexos  «* Seguimiento  ( Salir
Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
Nro Emision: Nro Documento: QBuscar % & Afio: 2016 v  Estado: |EN PROYECTO|v Y Fittrar | %
Asunto: [ ] Clinctuir Fittro Prioridad: ITODOSE] Tipo Doc‘l_;TODOS__ El @
Detalle
N°REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPODOC,  N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ESTADO
@1 |12/02116/CARTA  (000001-2016-RGR-JAACTD-JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMAREALIZAR GRUPO DE REUNION| EN PROYECTO

Figura 184. Seleccion de documento.

c. Luego, se presenta la pantalla “Emisién de Documentos
Personales” mostrando informacion del documento
seleccionado y la opcién “Firmar Doc”.

d. Para realizar la firma, seleccione la opcion “Firmar Doc”
(revise Manual de usuario del Software FirmaONPE). Ver

Aiio: 2016 Nro Emision: E EN PROYECTO
Dependencia: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ] LocalSede/Agencia: [SEDE CENTRAL ]
Firmado Por: [GUﬂERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
Documento
Too: |INFORME  [v]  imero{ 000002 }{2016 J{RGR SGPELG] Fechal_18/04/2016 Henderen] 0 Joas
REFERENCIA
REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO Afio Tipo Documento EmiRec Nro.Documento Fecha
asunto] DE SGD [
()
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | sUB GERENCIA DE PROYECTOS £ [SEDE CENTRAL £ |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN 2 |ORIGINAL 2 ‘NORMAL V; v
° |

Figura 185. Opcién “Firmar Doc”
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e. Luego, seleccione la opcion “Emitir Doc.” Ver figura 186.

EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

M Grabar ¥ Generar Doc # Firmar Doc. ~ #® Cargar Doc. P Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar G salir

aio: (2016 woemson: (4 |  EMITIR DOC.
Remitente
Dependencia:  [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ] LocalSede/agencia:  (SEDE CENTRAL ]
Fimago Por:  (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ]
Documento
Too: [INFORME  [v]  nimerof 000002 }{2016 }{RGR-SGPEL-GI] Fecha{_18/04/2016 Atenderen{ 0 Jains
REFERENCIA
REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO R T e T T e
asunto] DE SGD
e
e
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | SUB GERENCIA DE PROYECTOS © |SEDE CENTRAL 2 |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN © |ORIGINAL 2 v [norMALv | v
e ) 1

Figura 186. Opcion “Emitir Doc”

f. Se muestra el estado del documento como “Emitido” y un

mensaje satisfactorio. Ver figura 187.
EMISION DE DOCUNENTOS PERSONALES

Exito! Transaccion completada

M Grabar £ Generar Doc ' Firmar Doc. v #¥ Cargar Doc. & Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar ( Salir

ot

Remitente
Dependencia: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ] LocalSede/Agencia: [SEDE CENTRAL ]
Firmado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ]

Documento

Tipo: [INFORME B Nﬂmeroz[ 000002 RGR-SGPEL—GIJ Fecha: Atenderen‘@iﬂs

REFERENCIA
REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO

Aiio TipoDocumento EmiRec Nro.Documento Fecha

Asunto] DE SGD 0
g
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
O |UB GERENCIA DE PROYECTOS # ESEDE CENTRAL A |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN # |ORIGINAL » NORMALT
° k : 4 b

Figura 187. Estado “Emitido”

Nota 35:

v Para la firma del documento, éste debe encontrarse en formato PDF.

v Después de realizarse el cambio al estado “Emitido”, no se podra efectuar

modificaciones y/o correcciones porque el documento se envia a la bandeja de los
destinatarios al cual se ha consignado.
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4.3.2.3.5 Modificar Documento

Esta opcion permite modificar datos del documento personal
emitido.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcion “Editar’ o @
Ver figura 188

EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES
WINvevo @ Editar [E Ver Documento @ Ver Anexos + Seguimiento G Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro

Motmsén (| wosoumeno{ | QuBuscar| X | Aio: 2016 v Estdo Y Fitrar | %
s | | Dlincticfitro| eroigss(T0DOS]v| TooDoc{:0D0S.  [v] ®
Detalle

N° REFERENCIA ORIGENFECHA TIPODOC.  N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ESTADO
c/; 1 | ‘\2,"92,‘1{“ CARTA  [000001-2016-RGR-JAACTD!{JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMAREALZAR GRUPO DE REUNION|EN PROYECTO

Figura 188. Seleccién de documento a modificar

3. Se muestra la pantalla “Emision de Documentos Personales”
con datos del documento seleccionado. Ver figura 189.
EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

M Grabar £ Generar Doc #' Firmar Doc. v #® Cargar Doc. & Cargar Anexos X Anular = Cerrar ( Salir

Kio: 2016 Nro Emsib EN PROYECTO

Remitente

Dependencia: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ] Local/Sede/Agencia: [SEDE CENTRAL ]
Firmado Por: [GU'HERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ]

Documento

Too: [INFORME ﬂ inero 000002 {2016 |[RGR SGPEL G Fechs| 18/04/2016 Alenderen‘@ias

REFERENCIA
REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO

Aiio TipoDocumento EmiRec Nro.Documento Fecha

asunto{ DE SGD 0
2
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | SUB GERENCIA DE PROYECTOS /| SEDE CENTRAL 2 |GUTIERREZ RAMREZ RUBEN 2 |ORIGINAL £ NORMAL@«
8 j L

Figura 189. Datos de documento a modificar

4. Solo se pueden realizar cambios en:
+ Seccién “Documento” Tipo de Documento y
numero de dias en atender el documento.

« Seccion “Destinatario”.
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» Seccién “Referencia”.

* El nimero de dias en atender el documento.
5. Seleccione la opcion “Grabar”.
6. Se muestra un mensaje indicando “Documento grabado

correctamente”.

7. Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

% Generar Documento

«» Cargar Documento

+ Cargar Anexos

< Anular

+« Firmar Documento

4.3.2.3.6 Ver Documento

Esta opcion permite ver la emision del documento
administrativo.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver

uevo  Editar ‘er Documento ‘er Anexos - Seguimiento alir
(I @ Editar B VerD to & VerA = Seg to (>Sal

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emision:| Nro Ducumento::] QBuscar | ¥ @ Afio:2016 v  Estado: ‘EN PROYECTO|v| ¥ Filtrar | %

Asunto: l ] [inctuir Fittro Prioridad:[.ﬁTODOSﬁ_V] Tipo Docz{_;TODOS; :J @

Detalle
N°REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPODOC.  N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ESTADO

cl; 1 12/02/16{ CARTA  |000001-2016-RGR-JAACTD} JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA|REALIZAR GRUPQ DE REUNION|EN PROYECTO

Figura 190. Seleccion de documento a visualizar .

3. Se muestra el documento en formato PDF. Ver figura 191.

B R1.pdf - Adobe Reader - ciEd
File Edit View Window Help x
Ewe RRZX@ESE| 2 [1]n][ms]]| 1 = Toos Filasign Comment

"
ONPE

.. Deceniode s Pesonas con Dicapasid en o Fesi”

Lima, 12 de Febrero de 2016
CARTA N° 000001-2016-RGR-JAACTD-SGACTD-SGIONPE

CHRISTIAN FERNANDO SHUAN BRINGAS

= Avea o Patafoma Tesnogea

Referencia: REALIZAR GRUPO DE REUNION DE GITE.
De nuestra consideracion :

Siva la presente para hacer fisgar nuestro més afectuoso saludo y aprovechamos a
‘oportunidad para

sn y : , quedamos de Ud.

RALES
. Washigon Ne 1824, Gereado e Liva/ Centat 4170880
. onp2 gob o2

Figura 191. Documento en formato PDF
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4.3.2.3.7 Ver Anexos del Documento
Esta opcion permite ver los documentos anexos.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos” o 2

Ver figura 192.
WNvevo @Editar [ VerDocumento & Ver Anexos & Seguimiento  (» Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
NroEmisuﬁn:‘ | Mo Documento QBuscar| X || B Af0:2016 v | Estado: {ENPROYECTO‘V Y Filtrar | X
Asunto: ‘ } Clincluir Fittro Priundad:[.fTODOSAiq TIPODDC‘{ITODOS:. E] @
Detalle

I° REFERENCIA ORIGEN ~ FECHA  TIPO DOC. I DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ESTADO
@1 12002116 | CARTA 000001-2018-RGR-JAACTD-| JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA| REALIZAR GRUPO DE REUNION| EN PROYECTO

Figura 192. Seleccion de documento para visualizar anexos.

3. 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 anexos. Ver figura 193.

Documentos Anexos X

&3 CARTA 000001-2016-RGR-JAACTD-SGACTD-SG - GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

Detalle
Afio: 2016 Fecha Emi. [ 12/02/2016 ]
Emite: [GUTlERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ]

Destino: [JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA TECNOLOGICA - SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANE]

Tipo Doc.: [CARTA Nro Doc.: |000001-2016/RGR-JA L Abrir Documento

Asunto: ‘REALIZAR GRUPO DE REUNION DE GITE ]

Tramite:  |ORIGINAL Prioridad: |NORMAL Indicaciones: ]

Documentos anexos
Descripcion A Nombre de anexo Opciones

No se encuentran registros.

4= Cerrar

Figura 193. Documentos Anexos

4. Para visualizar el documento emitido seleccione la opcién
“Abrir Documento”.

5. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la
opcion “Ver Documento” &.

6. Seleccione la opcion “Cerrar”.
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4.3.2.3.8 Dar seguimiento al Documento

Esta opcién permite dar seguimiento a la emision del
documento administrativo.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.

Ver figura 194.

WNuevo @Edtar [EVerDocumento & VerAnexos Seguimiento  (® Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro

Nro Emision: ] ’ NroDocumento,[ ] QBuscar| X || B Af0:2016 v | Estado: |ENPROYECTO|v| ¥ Filtrar | X
asunte: | | Dlncuirritr | rontae: [_T0008.Jv] Toooc[-T0DOS.  [v] ®

Detalle
N° REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPODOC.  N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ESTADO

@ 12/02/16{CARTA  [000001-2016-RGR-JAACTDUEFATURA DE AREA DE PLATAFORMAIREALIZAR GRUPO DE REUNION|EN PROYECTO

Figura 194. Seleccién de documento para dar seguimiento.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la estructura
Tipo de documento - Nro. de Documento - Nombre de la
dependencia del destinatario, detalle del remitente y
detalles del destinatario. Ver figura 195.

Seguimiento del documento x

I CARTA 000001-2016-RGR-JAACT D-SGACTD-SG->JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA TECNOLOGICA.

Remitente

Tipo Doc.:

[cAarTA ] troDoc.: (000001-2016/RGRJAACTD-SGACTD-SG |
Fecha Emi: [ 12/02/2016 ] Ewbore: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO |
(GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ]
Asunto [REALIZAR GRUPO DE REUNION DE GITE ]

Emisor:

Estado: [EN PROYECTO ] & Abrir Documento & Documentos anexos

Destinatario

DeDe"de"Ciai[JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA TECNOLOGICA-SHUAN BRINGAS CHRlSTIANJ
Receptor [ ]

Estado: [NO LEIDO Fecha Rec.: Fecha Ate.:
Tramite [ORIG]NAL Prioridad:  |[NORMAL Indicaciones

4= Cerrar

Figura 195. Datos de seguimiento del documento

4. Para ver el documento, seleccione la opcion “Abrir
Documento”.

5. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la
opcion “Documentos Anexos”.

6. Seleccione la opcion “Cerrar”.
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4.3.3 Opcion Consultas

Permite realizar consultas y seguimientos de los documentos
emitidos y recibidos correspondientes a gestién documental.
Este mddulo comprende los siguientes procesos: (Ver figura 196)

Documentos Emitidos

Documentos Recibidos
Documentos Visto Bueno
Documentos Personales

Seguimiento de Emitidos

Seguimiento de Recibidos

Figura 196. Opcidn consultas.

El médulo de Consultas serd utilizado para:

4.3.3.1Documentos Emitidos

Permite la consulta de los documentos emitidos. Ver figura 197.

UFDSI-Ol-OGA
KENNY ANTONIO FRANCIA AUGUSTO

i—/ Sistema de Gestion Documental
INEN

(») CONFIGIRACION  DOCUMINTOS  MrsA DF paRTrS  CONSULTAS

2 Documentos de USAU
Resirnen de los decumentss pincpales de USAL

Documentos Visto Bueno
PARA DESFACHO (43

Documentos Emitidos

Documentos Recibidos

Documentos Personales

PARA VISTO BUENO 0 Seguimiento de Emitidos
i il Seguimiento de Recibidos

EN PROYECTO e
URGENTES &

No LEiDOS

O Pendiente &

Equpo Tramde Documentario

Unidad Organica
Version 3.0 UFDSIOIOGA

Ruta g Documentos SEDE CENTRAL

Cermar Sesin (»

Figura 197. Documentos Emitidos.

Después de seleccionar “Documentos Emitidos”, se muestra la
pantalla “Consulta de Emision de Documentos” con las opciones
Seguimiento”, “Exportar” y

la busqueda y filtro de

“Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”,
“Salir". Ademas, podemos realizar
documentos. Ver figura 198.
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@ Detalle [ElVer Documento @ Ver Anexos  +* Seguimiento & Exportar ~ G Salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
Nro Emisién Nro Documento Expediente QBuscar X & ARNO: 2018 ~ | Estado: TODOS.: ¥ Y Filtrar | %
Asunto Otros Resultados (?) (] nciuir Filtro () || Prioridad TODOS.: ¥ Tipo Doc: TODOS:. v ®
Detalle

Ne REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPO DOC. N° DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO ELABORADO POR N° EXPEDIENTE

No se encuentran registros.

Figura 198. Opciones de la pantalla “Consulta de Emision de
Documentos”.

A continuacién, se detallan cada una de las opciones mencionadas:
4.3.3.1.1 Buscar Documento

Esta opcién permite realizar la busqueda de documentos
emitidos segun el(los) parametro(s) ingresado(s) como: Nro.
Emisién, Nro. Documento, Expediente o Asunto.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Ingrese el(los) parametro(s).
2. Seleccione la opcion “Buscar”.

3. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la
seccion “Detalle”. Ver figura 199.

@ Detalle [ Ver Documento & Ver Anexos  # Seguimiento & Exportar ~  (* Salir

Configuracion Bisqueda

Configuracion Filtro

Mo Emision Nro Documento Expediente QBuscar X | | & ANO: 2018 + | Estado: TODOS.: ¥ Y Fitrar | X
asunto: [ PRUEBA Ottos Resultados(?) (] e Firo () | Proidat TODOS.: ¥ TpoDec | TODOS:. v ®
Detalle
¥ REFERENCIA ORIGEN | FECHA | TIPODOC. | N° DOCUMENTO DESTINATARIO ELABOR N° EXPEDIENTE
3562 01/01/2019 | OFICIO -2018-SGPEL-GITE JEFATURA DE AREA Fll FRANCIA KENNY ANTO SGPEL020180001113
3561

01012019 | OFICIO -2018-SGPEL-GITE OFICIO DE PRUEBA J | JEFATURA DE AREA. FI FRANCIA KENNY ANTO SGPEL020180001118

Figura 199. Resultado de la busqueda.
4. Seleccione la opcién “Mas datos de busqueda” © para incluir
otros parametros de busqueda tales como “Dependencia que

Emite”, “Tipo Documento”, “Nro. Doc.” y “Ano”. Ver figura 200.
Configuracion Bisqueda
Nro Emision

Nro Documento Expediente: Q Buscar | %

Otros Resultados (?)

Asunto

Buscar Documento en Referencias

Dependencia que Emite: [TODOS]

Tipo Documento TODOS:. v Nro Doc.

Figura 200. Mas datos de busqueda

5. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el parametro
correspondiente.
Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la

opcién y se muestra la ventana “Destinatario”. Ver
figura 201.

6.
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DESTINATARIO ®
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica

CISVMC

ACYAEG 2016

AMC-LOE "SS-EMC"

AB - EG2016 ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016

ADBDP - EG ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG
ACCC-ERM18 jg)‘%UISICION DE CAJAS DE CARTON CORRUGADO-ERM
ACC-ERM2018 ADQUISICION DE CARTEL DE CANDIDATOS-ERM 2018

[TODOS]

ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA - LOE “SERVICIO DE
SEGUROS - EMC”

ADQUISICION DE CARTILLAS Y AFICHES EG 2016

4= Cermrar

Figura 201. Destinatario

7. Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de
la UUOO en “Buscar”.

8. Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada.
Ver figura 202.

Buscar Documento en Referencias
((Dependencia que Emte:AREA DE EDUCACION ELECTORAL Ha

| ToDOS:. V] wrodoc: ] ado2014]v]
Figura 202. Dependencia que Emite.

Tipo Documento:

Nota 36:
v/ En caso 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 Minciuir giitra

4.3.3.1.2 Filtrar Documentos

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los
pardmetros seleccionados: &, Estado, Prioridad y Tipo DOC.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Elija el(los) parametro(s).
2. Seleccione la opcion “Filtrar”.
3. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver figura 203.

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro

QoBuscar X ||| &

ncuieFawo ) | Prooss

¥ Fitrar X

0

Nro Emision Hiro Documento Expediente

TODOS. v Tipo Doc:

Asunto Otros Resultados (?)

N REFERENCIA ORIGEN ASUNTO ELABORADO POR ESTADO DIAS

INFORME | SI

Figura 203. Resultado del filtro.
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4. Seleccione la opcion “Mas datos de Filtro” ®, para incluir
otros parametros de filtro como: Referencia Origen,
Remitente, Elaborado por y Destinatario. Ver figura 204.

Configuracion Filtro

& ARO: 2019 - Estdo: | TODOS v YFitrar| ¥
Pt T00S: v Tpodoc | T0D0S: v 0
feeenca rgen:  [10D0S] Q
Renitente SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Q
Euaboradopor.  [TODOS] Q
privae 10008 X

Figura 204. Méas datos de filtro.

5. Seleccione la opciona, para mostrar la ventana “Referencia
Origen”. Ver figura 205.

REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
[TODOS]
N JEFATURA NACIONAL
SG SECRETARIA GENERAL
4= Cerrar

Figura 205. Referencia Origen

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

Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

Para seleccionar “Remitente”, seleccione la opcion Q , el
cual presenta la ventana “Remitente”, Ver figura 206.

REMITENTE b3

© N

Buscar |

Detalle
Siglas Descripcion

GAlJ GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GCRC GERENCIA DE COMUNICACIONES ¥ RELACIONES CORPORATIVAS

GGE GERENCIA DE GESTION ELECTORAL

GIEE GERENCIA DE INFORMACION Y EDUCACION ELECTORAL

GIME GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL

GOECOR| GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL!
GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS

JN JEFATURA NACIONAL >

<= Cerrar

Figura 206. Remitente
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9. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o el nombre
del remitente en “Buscar”.

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

11. Para elegir “Elaborado por”, seleccione la opcién @, que

muestra la ventana “Empleado”. Ver figura 207.
EMPLEADO >

Buscar l
Detalle
Descripcion
TODOS! ~

ABAD JESUS JORGE ENRIQUE

ABAD SILWVA MARTIN YASSER
ABANTO LEIVA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARO ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULLA
ACEVEDO ALFARDO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARLA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

= Cerrar

Figura 207. Empleado

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

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

14. Para seleccionar “Destinatario”, seleccione la opcién 2,

que muestra la ventana “Destinatario”. Ver figura 208.
DESTINATARIO x

Buscar
Detalle
Siglas Descripcion

[TODOS]

AMCLOE | ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA SERVICIO DE SEGUROS — EMC

Noos [ ACION DE M ANTIA - LOE c UROS - EM

S4C-EG | ADQUISICION DE ACCESORIOS DE COMPUTO - EG 2016

APE-EM | ionuisicioN DE APILA z 142

e ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015

ABsEe ADQUISICION DE BANDEROLAS - EG 2016

AB - ; . ATERIA

o e ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016 -
= Cerrar

Figura 208. Destinatario

15. Elija la dependencia de destino de la lista o ingrese la
sigla o el nombre de la dependencia en “Buscar”.

16. Luego, se visualiza el nombre de la dependencia destino
seleccionada.

4.3.3.1.3 Ver Detalle del Documento

Esta opcidén permite ver el detalle del documento emitido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”. Ver
figura 209.
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Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
NroEmisién: | | tro Documento Expediente | Qbpuscar X || & ANO: 2018 ~ | Estado; TODOS: | Y Fitrar | X
Asunto | [ otros Resuitados (?) [ el Fitro (@) || Pioridad TODOS: v| TpoDoc: | INFORME | )
Detalle
N REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPGDOC. | N° DOCUMENTO ASUNTO | DESTINATARIO ELABORADO POR N° EXPEDIENTE
= W12018 |INFORME | C02150-2018SCPELGITE | REF SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES -{TC CALIXTO SALAZAR JUAN (08 SGPEL0Z20180001109
‘ 3851 12/012019 | INFORME -2013-SGPEL-GITE ASDASD ADGUISCION DE CARTILLAS Y AFICHES E3 2016100 VILCARAUPA RAYMUNDOOR SGPEL020130001108
546 241212018 | INFORME -2018-SGPEL-GITE ASD ADQUISCION DE BOLSAS DE FOLIETILENO EG - £A | VILCANAUPA RAYMUNDO OR SGPEMCN@
‘ 3546 121012019 | INFORME -2018-SGPEL-GITE ASDA ADQUISCION DE DRIVE PARA LIBRERIA ROBOTIC 30 VILCANAUPA RAYMUNDOOR SGPELOZ0180001103

Figura 209. Seleccién de documento

3. Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Emitido”
mostrando datos del expediente, del remitente, del documento,
de la referencia, destinatario. Asimismo, se muestra el estado
del documento como, por ejemplo: Recibido, en Proyecto, para

Despacho, etc. Ver figura 210.

Ver Documento & Ver Anexos  #* Seguimiento 4= Cerrar G Salir

Expediente

Nomero: [ $G000020150000009 Fecha:|  05/02/2015 | || Afl: 2015
EN PROYECTO
Proceso: [ ] Nro Emision:

Remitente

Dependencia: [JEFATURA NACIONAL ] LocalSede/Agencia: [SEDE CENTRAL ]
Firmado Por: [CUCHO ESPINOZA MARIANO ] Elaborado Por: [CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS ]
Documento

Tipo: Nimero: Fecha: Atender en:[I]dias

REFERENCIA

prueba de informe. === 2
Aiio  Tipo Documento EmiRec Nro. Documento  Fecha

Asunto] -~
2015 |INFORME @ 000005-2015-SG 0502115 | A |v
Destinatario;
INSTITUCION
Dependencia Local Personal Tramite  Indicaciones Prioridad
JEFATURA DE AREA DE PRESUPUESTO| SEDE CENTRAL |HERRERA VEGA GLORIA ORlGINAL‘ NORMAL | v
GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLC| SEDE CENTRAL | APONTE CHIRINOS YURI |COPIA NORMAL | v
GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLC| SEDE CENTRAL | AGUERO ALFARO INOCH | COPIA NORMAL | v

Figura 210. Detalle del documento

4. Seleccione la opcion “Cerrar”.
4.3.3.1.4 Ver Documento

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

1. Realice la bausqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver
Documento”. Ver figura 211.
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( Detale B VerDocumento @ Ver Anexos & Seguimiento & Exportar (»Salr
€J po

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
NeoEmision: | Nro Documento Expediente Q Buscar | % & ANO: 2018 v | Estado TODOS.. v Y Filtrar | %
Asunfo Otros Resultados (?) [ nenir iltro @ Priordad TODOS: v| TipoDoc: | INFORME v @
Detalle
N | REFERENCIACRIGEN | FECHA | TPODOC.  N°DOCUNENTO ASUND DESTINATARIO ELABORADO POR
3558 261122018 | INFORME -2018-SGPEL-GITE INFORNE DEPRUEBA | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - FRANC) FRANCIA AUGUSTO KERNY ANTO
E 3552 241122018 | INFORME 002159-2013-SGPEL-GITE | REF. SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIXT, CALIXTO SALAZAR JUAN CARLOS
i E 121012019 | INFORME -2018-8GPEL-GITE ASDASI ADQUISICION DE CARTILLAS Y AFICHES EG 2016 - SAND( VILCAHAUPA R»’«\'HU(.E@
3548 21122018 | INFORME -2018-SGPEL-GITE ASD ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG - ABARCA| VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR
E 3546 12/01/2019 | INFORME -2018-SGPEL-GITE ASDA ADQUISICION DE DRIVE PARA LIBRERIA ROBOTICA DE S¢ VILCAHAUPA RAYMUNDO VICTOR

Figura 211. Elija documento a ver.

3. Se visualizara el documento en Word. Ver figura 212.

“Decen's oe lez Fersanes con Discaneciosd an el Ferd”
Anoomiz Froductiva y oel o= k= Exucacidn”

Lima, 08 de Febrero de 2015
INFORME N* -2015-JJONPE

A: GLORIA ANGELICA HERRERA VEGA
Jefatura o2 Area oe Prasupuesto

De. MARIANO CUCHO ESPINOZA
Jefe Nacional

Asunto ;. prueba de informe....
Referencia; INFORME N° 000005-2015-SG/ONPE (05FEE2015)

Es todo cuanto se informa para su conocimiento y fines gue se sirva

determinar.
o de ¥ Elecioral
de YT Elecioral
(MCE/wcc)
|
Jr. Washington Nro 1384, Cescado de Lima / Central: 4170530

Cerado o
Wwi.chpe gob.pa

Figura 212. Documento en Word

4.3.3.1.5 Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver anexos del documento emitido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Anexos”.
Ver figura 213.
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(@ Detalle [ Ver Documento & Ver Anexos  # Sequimiento & Exportar v (3 Saii

Configuracion Bisqueda

Configuracion Filtro

Niro Enision Nro Documento Expediente QBuscar X || & ANO:2018 v Estao T000S: v| Y Fitrar X
Asunto Otros Resultados (?) [ et Fitro @ Prioidzd | T0D0S: v| Twou | INFORME v 0
Detalle
N REFERENCIA QRIGEN FECHA TPODOC.  N°DOCUMENTO ASUND DESTINATARIO ELABORADO POR
3558 20122018 |INFORME ~ -2018-SGPEL-GITE INFORE DE PRUEBA | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - FRANCH FRANCIA AUGUSTO KERNY ANTQ
i 3852 241122018 |INFORME  002159-2013-SGPEL-GITE | REF. SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIXT] CALIXTO SALAZAR JUAN CARLOS
b | 2002013 |INFORME TE | AsDast

3548 20102015 | INFORVE

‘ 346 12012019 | INFORME

2016 SGPEL-GITE ASD

-2018-SGPEL-GITE ASDA

ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG - ABARCA VILCANAUPA RAYNUNDO VICTOR

ADQUSICION DE DRIVE PARA LIERERIA ROBOTICA DE 5¢ VILCANAUPA RAYNUNDO VICTOR

Figura 213. Seleccién de documento a ver anexos

3. 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 anexos. Ver figura 214.

Detalle

Afio: 2015

Documentos Anexos

&3 INFORME -2015-56 - SECRETARIA GENERAL

Fecha Emi.: 10/02/2015

X

Emite [SECRETARIA GENERAL - PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO ]

Destino: [GERENC]A DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL - GARCIA CHUNGA]

Tipo Doc.: |INFORME Nro Doc.: -2015/SG

ssunto: [PRUEBA INFORME 2015 |

Tramite: |ORIGINAL Prioridad: INORMAL Indicaciones: |ATENDER

2 Abrir Documento

Documentos anexos
Descripcion

lo se Encuentran Registros

A

4= Cerrar

Nombre de anexo Opciones

Figura 214. Documentos Anexos

4. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir

Documento”.

5. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.3.3.1.6 Dar Seguimiento a Documento
Esta opcion permite dar seguimiento a los documentos

emitidos.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.

Ver figura 215.
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@Detale [EVerDocumento & VerAnexos & Sequimiento & Exportar (¥ Salir
po

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emision: Nro Documento Expediente QBuscar X & ANO: 2018 v | Estado: TODOS.: v Y Fitirar | X
Asunto Otros Resultados (?) [ jnelit Filtro @ Prioridad TODOS v| TipoDoc: INFORME v @

Detalle
N REFERENCIA QRIGEN FECHA TIPODOC.  N° DOCUMENTO ASUND DESTINATARIO ELABORADO POR
3558 261122018 |INFORME ~ -2018-SGPEL-GITE INFORNE DE PRUEBA | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - FRANCH FRANGIA AUGUSTO KENNY ANTO

i 3552 24/1212018 | INFORME ~ 002159-2013-SGPEL-GITE | REF. SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIXT] CALIXTO SALAZAR JUAN CARLOS

i |3551 9 |INFORME 2018-SGPEL-GITE ASDASI ADQUISICION DE CARTILLAS Y AFICHES EG 2016 - SAND VILCANAUPA RA
3548 21122018 |INFORME ~ -2018-SGPEL-GITE ASD ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG - ABARCA| VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR
i 3546 1210172019 | INFORME ~ -2018-SGPEL-GITE ASDA ADQUISICION DE DRIVE PARA LIBRERIA ROBOTICA DE S¢ VILCAHAUPA RAYNUNDO VICTOR

Figura 215. Seleccion de documento para dar seguimiento

3. 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 216.

Seguimiento del documento X

&3 INFORME -2015-5G -> GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL
Remitente
Tipo Doc.:

(INFORME | tiroDoc: (2015156
Fecha Emi: 10/02/2015 | Eaboré: (CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS
Emsor. (SECRETARIA GENERAL - PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO

asute:|PRUEBA INFORME 2015

Estado: [PARA DESPACHO ] @ Abrir Documento | & Documentos anexos

Destinatario

Dependencia:[GERENClA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL - GARCIA CHUNGA]

Receptor; [ ]

Estado: [NO LEIDO 1 Fecha Rec. :[ ] Fecha Ate.: [ ]

Tramte:  (ORIGINAL | prioridad:  (NORMAL | ndicaciones: [ATENDER |
4= Cerrar

Figura 216. Datos de seguimiento del documento

4. Para ver el documento, seleccione la opcion “Abrir
Documento”.

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

6. Seleccione la opcion “Cerrar’.

4.3.3.1.7 Exportar

Esta opcion permite exportar la relacion de los documentos
emitidos segun los criterios de busqueda a Excel y PDF
seleccionando la opcién “Exportar”.
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Para el presente caso, se seleccion6 la opcién Excel,
podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los
documentos emitidos. Ver figura 217.
H 5 EMISION_201502121455 [Modo de compatibiidad] - Excel 78 -0 X
INCIO ~ INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Lia$, Manrique Pariona *

Al B G D E F G H | J K L M N
i CONSULTA EMISION DE DOCUMENTOS
2 Dependencia: SECRETARIA GENERAL
3 Fecha de Impresidn: ~ 12/02/2015 14:55
4 Usuario: WCUTIPA
] [ NRO |FECHAEM REFERENCIA ORIGEN | TIPO DOC. | NRO DOC. | DESTINO | ASUNTO lESTADO IASA RESPONSABLE|EX EDIENTE
[ 110212015 RESOLUCION J -2015-8G COMITE ESPECIAL 10 - CUEVA (gfgdf ENPROYECTI CUTIPA CHAMBI C 8G000020150000027]
7 28 110212015 HOJADE ENVIO -2015-8G COMITE ESPECIAL 11- CUEVA (tymrrrrr ENPROYECTI 0 CUT\PACHAMB\056000020150000023
8 2 1022015 PROVEDO ~ -2015-8G (GERENCIADE INFORMATICAY “hytyut ENPROYECT 0 CUTIPA CHAMBI C 8G00002015000002"
] 26 10022015 PROVEIDO  -2015-8G ASESOR 1 JEFATURA NACIONA viv ENPROYECT 0 CUTIPA CHAMBI C 8G000020150000024
10 25 10022015 PROCURADURIAPUBLIC.BOLETIN 2015-86 COMITE ESPECIAL 11- CUEVA (prueba asunto ENPROYECT 0 CUTIPA CHAMBI C PP000020140000061

TOR10.XLS w+ {
Figura 217. Reporte de consulta de emisién de documentos -
Excel.
Nota 37:

v Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje. Ver figura 218.

No existe informacién para generar reporte.

Figura 218. No existe informacién para generar reporte.

4.3.3.2Documentos Recibidos

Permite la consulta de los documentos recibidos. Después de
seleccionar “Documentos Recibidos”, se muestra la pantalla
“Consulta de Documentos Recibidos” con las opciones “Detalle”,
“Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y “Exportar”.
Asimismo, podemos realizar la busqueda y filtro de documentos.
Ver flgura 219.

C’;Detalle [ Ver Documento & Ver Anexos  «* Seguimiento & Exportar ~ (¥ Salir

Conﬁguracidanl]squeda Configuracion Filtro
Nro Documento [ o Expediente Q Buscar X ||| [i@ DEL:19/09/2017 AL:19/09/2017 v | Estado TODOSY |  YFiltrar %
Asunto: 1) Otros Resultados (?) 7] ciuir F|Itr0® Prioridad. | :TODOS.: v | Tipo Documento{ TODOS ¥ | @
Detalle

F

Ne EEC REMITENTEELABORADO POR  TIPO DOC.| N° DOCUMENTO M. DESTINATARIO| ASUNTO RECEPTOR| MOTIVO N° EXPEDIENTE | ESTADO | DIAS

No se encueniran registros.

Figura 219. Opciones de “Consulta de Documentos Recibidos”.

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

Esta opcidén permite realizar la busqueda de documento(s)

segun el(los) pardmetro(s) ingresado(s): Nro. Documento,

Nro. Expediente o Asunto.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

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

2. Seleccione la opcion “Buscar”.

3. Luego, se muestra el resultado de la bdsqueda en la seccion
“Detalle”. Ver figura 220.

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
Nro Documento Nro Expediente QBuscar X | & ANO: 2018 v | Estado TODOS. v Y Filtrar | X
Asunto Otros Resultados (?) [ nelui Filtro @ Prioridad TODOS.. v Tipo Documento TODOS: v @
Detalle
N Fec. | REMTENTE ELABORADOPOR | TIPODOX. MocmenTo | g, | DESTHATARO
‘ SUB GERENCIA DE PROYE VILCANAUPA RAYMUNDO \ ACTA 000044-2018-SGPEL-| 31/12/20| VILCANAUPA RAYMUNDO \JPRUEBA DE ACTA
H SUB GERENCIA DE PROYE CALIXTO SALAZAR JUAN C OFICIO 000251-2018-3GPEL- 21/12/20| CALIXTO SALAZAR JUAN CAPRUEBA FIRMA MASIVA

Figura 220. Resultado de la basqueda

4. Seleccione la opcion “Mas datos de busqueda’® , para
incluir otros parametros de busqueda como “Dependencia

que Emite”, “Tipo Documento”, “Nro. Doc.” y “AfAo”. Ver
figura 221.

Configuracion Bisqueda
Nro Documento: Nro Expediente Q Buscar | X
Asunlo Otros Resultados (?) i Fire (9
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite [TODOS] Q
Tipo Documento. TODOS:. ¥ Nro Dot Afo: | 2019 ¥

Figura 221. Mas datos de busqueda

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

6. Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la opcién a
, la cual mostrara la ventana “Destinatario”. Ver Figura 222.

DESTINATARIO x
Buscar | |
Detalle
Siglas Unidad Organica
COMITE DE INDAGACIO SS
VERTIDOS EN
[TODOS]
AB AAAAAAAAAAAA

ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA - LOE “SERVICIO DE

AMC-LOE "SS-EMC' SEGUROS — EMC

AAC-EG 2016 ADQUISICION DE ACCESORIOS DE COMPUTO - EG 2016

APE - EM 2015 ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015

AB - EG 2016 ADQUISICION DE BANDEROLAS — EG 2016

AB - EG2016 ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016

o e onie ft;gu;ﬂ?ou DE BATERIAS E INVERSOR DE CORRIENTE
4= Cerrar

Figura 222.Destinos
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7. Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de
la UUOO en “Buscar’.

8. Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada.
Ver figura 223.

Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emte: \REA DE EDUCACION ELECTORAL ) Q@

Tipo Documento: | -TODOS: Vf Nro Doc. {_’ Aﬁo:’2014 V]

Figura 223.Dependencia que Emite

v' En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrara un mensaje indicando
que se ingrese algun parametro de blsqueda. v* Se puede incluir filtro dando un check
sobre casillero.  [Vnciuir Filtro

4.3.3.2.2 Filtrar Documentos

Esta opcién permite filtrar los documentos recibidos segun
los parametros seleccionados como: &, Estado, Prioridad y
Tipo Documento.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Elija el(los) parametro(s).
2. Seleccione la opcion “Filtrar”.
3. Se muestra el resultado del filtro. Ver figura 224.

Configuracion Bisqueda onfiguracion Fiftro

Nro Emisicin Nro Documento Expediente QBuscar | X | | & ARO: 2018 v | Estado RECIBIDO ¥ Y Filtrar

suly Otos Resutados(?) [ i (9 [ Ported T0DOS. v| TpoDoc | INFORME v

\
X
0

J/

Detalle
N REFERENCIA CRIGEN FECHA TPODOC,  N°DOCUNENTO ASUND DESTINATARIO ELABORADO POR

3558 20122018 |INFORME ~ -2018-SGPEL-GITE INFORIE DE PRUEBA | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - FRANCI FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTO\
‘ 352 241122018 |INFORME ~ 002159-2013-SGPEL-GITE | REF. SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIXT] CALIXTO SALAZAR JUAN CARLOS)
3548 2122018 |INFORME  -2018-SGPEL-GITE ASD ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG - ABARCA| VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR

i 3546 12012019 |INFORME ~ -2018-SGPEL-GITE ASDA ADQUISICION DE DRIVE PARA LIBRERIA ROBOTICA DE S VILCARAUPA RAYNUNDO V}CTOB

Figura 224. Resultado del filtro

4. Seleccione la opcion “Mas datos de Filtro’®), para
incluir otros parametros de filtro como: Destinatario,
Emp. Destino, Remitente y Etiqueta Doc. Ver figura 225.

Configuracion Filtro

& ANO: 2018 v Estado: TODOS. Y Y Fittrar| %
Pioridad TODOS v Tipo Documento TODOS v ®
Destinatario: SUB GERENCIA DE PROYE | Q

Emp destino [TODOS]

jo)

Remitente [TODOS] Q
Etiqueta Doc TODOS v

Figura 225. Mas datos de filtro
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5. Seleccione la opcion <., para mostrar la ventana
“Destinatario”. Ver figura 226.

DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion

JAACTD

JAACTD JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

= Cerrar

Figura 226. Destinatario

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

7. Luego, se visualiza el momento del destinatario seleccionado.
8. Seleccione la opciona, para mostrar la ventana “Emp. Destino”.
Ver figura 227.

EMPLEADO x

Buscar

Detalle
Descripcion

ANGELES MEJIA MIRIAM PAOLA
ARENAS OVIEDO YORLANK ANGEL
AREVALO ORTECHO GABRIELA JOHANNA
ARIAS RANTES JUAN FRANCISCO
ARRUNATEGUI OCHOA HECTOR ARMANDO
ASCURRA REQUEJO FIORELLA LISSETH
ASENCIOS CARRION ELA MERCEDES
BAZAN MORALES JESUS ALONSO
CALDERON ROMERO MARIA ELENA MAGDALENA

FALIYTA QAL AZAD HIAM CADI NS

<= Cerrar

Figura 227. Empleado.

9. Elija el empleado de la lista o ingrese la sigla o el nombre
del empleado en “Buscar”.

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

11. Seleccione la opcion @, para mostrar la ventana
“Remitente”. Ver figura 228.
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REMITENTE x
Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion
GURU [ GERENUIA US CUMUNICAGIUINES T KELAUIUNES GURFURATIVAS 7
GGC GERENCIA DE GESTION DE LA CALIDAD
GGE GERENCIA DE GESTION ELECTORAL
GIEE | GERENCIA DE INFORMACION Y EDUCACION ELECTORAL
GITE GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION
GOECOR | pEGIONAL
GPP GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
GG GERENCIA GENERAL
?AACTD JAACTD - AREA DE RECLAMACIONES
inevee | JEFATURA DE AREA DE ARCHIVO ELECTORAL Y VERIFICACION DE %
<= Cerrar

Figura 228. Remitente

12. Elija el nombre del remitente de la lista o ingrese el nombre
del remitente en “Buscar”.
13. Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.

4.3.3.2.3 Ver Detalle del Documento

Esta opcién permite ver detalles del documento recibido. A
continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

3. Se muestra la pantalla “Detalle de Documento
Recibido” mostrando datos del expediente, del
remitente, del documento, datos de la recepcion,
destinatario y referencia. Asimismo, se muestra el
estado del documento como por ejemplo “No Leido”.
Ver figura 229.

Ver Documento @ Ver Anexos & Seguimiento 4= Cerrar (G Salir

E

Némero [ GITE0020150000012 ] Fecha:| 12/02/2015 Afio: 2015 NG LEIDO

Proceso! [ ] Nro Recepcion:

Remite: [GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA] Dependencia: [JEFATURA NACIONAL ]

Receptor: ARANDA VERGARA ERNESTO ANTONIO J|| personai  [CUCHO ESPINOZA MARIANO |

Documento

Tipo INFORME Nimero:[ 000001-2015/GITE | Fecha: (1210212015 | Atenderen:[ 0 Jias

REFERENCIA

Asunto [mform de 2do taller 12-02-2015 ’ . =
Tipo Documento Niimero de Documento F. Emision

Motivo: |[COPIA Prioridad: [NORMAL Ind\cacmnes[ J

Datos de Recepcion

Ape. l J Obs.

Rec.: l ] Ate [ ] Arc. [ l

Figura 229. Detalle del documento

4. Seleccione la opcion “Cerrar”.
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4.3.3.2.4 Ver Documento

Esta opcion permite visualizar el documento en formato PDF.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver documento”.
3. Enseguida, se muestra el documento en formato PDF.

4.3.3.2.5 Ver Anexos del Documento

Esta opcién permite ver los anexos del documento recibido. A
continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

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

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
una carpeta cuyo nombre tiene la estructura Tipo de
documento - Nro. de Documento - Nombre del area que
emite el documento, detalle del documento y lista de
documentos anexados. Ver figura 230.

Documentos Anexos x

&3 INFORME 000001-2015-GITE - GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL

Detalle
Afio ( 2015 | Fecha Emi: | 12/02/2015 |

Emite: |_GERENC!A DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGARA ERNESTO|
Destino: [JEFATURA NACIONAL - CUCHO ESPINOZA MARIANO i

Tipo Doc.: (INFORME | nroDoc.: (000001-2015/GITE L& Abrir Documento
aAsunto: [INFORM DE 2DO TALLER 12-02-2015 |
Tramite:  (COPIA | Prioridas: [NORMAL | indicacienes: | ]

Documentos anexos

Descripcion A

Nombre de anexo Opciones

No se Encuentran Registros

<= Cerrar

Figura 230. Documentos Anexos.

4. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir
Documento”.
5. Seleccione la opcion “Cerrar’.

4.3.3.2.6 Dar Seguimiento a Documento

Esta opcion permite el seguimiento del documento recibido. A
continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcidn “Seguimiento”.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la estructura
Tipo de documento - Nro. de Documento - Nombre de la
dependencia del destinatario, detalle del remitente y
detalles del destinatario. Ver figura 231.
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Seguimiento del documento

3 INFORME 000001-2015-GITE -> JEFATURA NACIONAL

Tipo Doc: [INFORME | nroDec: (000001-2015/GITE

)

Fecha Emi.: [ 12/02/2015 ] Elabord I‘ARANDA VERGARA ERNESTO ANTONIO

Emisor; |}GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGARA ERNESTO |

asunto:  INFORM DE 2DO TALLER 12-02-2015

Desti io

Estado:  [RECIBIDO PARCIAL ] & Abrir Documento & Documentos anexos

Dependencia [JEFATURA NACIONAL - CUCHO ESPINOZA MARIANO

Receptor: [

Estado: [nO LEIDO | Fecha Rec: ) Fecha ate:: [

<= Cerrar

Tramte:  (COPIA ] prioricad:  [NORMAL | indicaciones: ]

|
J
)
I

Figura 231. Datos de seguimiento del documento.

Documento”.

5. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcién
“Documentos Anexos”.

6. Seleccione la opcion “Cerrar’.

4.3.3.2.7 Exportar

Esta opcién permite exportar la relacion de los documentos
recibidos segun los criterios de busqueda a Excel y PDF

cuando seleccione la opcién “Exportar”.

Para ver el documento, seleccione la opcion “Abrir

Para el presente caso, se seleccioné la opcién Excel,

podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los
documentos emitidos. Ver figura 232.

B 5 RECEPCION 201502121808 [Modo de compatibilidad] - Excel

INICIO | INSERTAR ~ DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA
Al * fe
A B C D E F G H | J

1 E_gu CONSULTA RECEPCION DE DOCUMENTOS

2 Dependencia: JEFATURA NACIONAL

3 Fecha de Impresion: 12/02/2015 18:08

4 Usuario: WCUTIPA

5 [ NRO_[FECHAREC[ REMITENTE _[ELABORADO POR| TIPODOC. [ NRODOC. | DESTINATARIO | ASUNTO [ FECHA EMI

6 GERENCIA DE INFOIARANDA VERGARA INFORME ~ 000001-2015-GITE CUCHO ESPINOZA MARIA inform de 2do taller 12-02-20° 12/02/2015

7 4 09002/2015 SECRETARIAGENEFPINTO HINOJOSAFEINFORME ~ 000005-2015-5G CUCHO ESPINOZA MARIA prueba de informe.. 051022015

TDR09 XLS ® {

T B m

Figura 232. Reporte de consulta de recepcién de documentos -

Excel.

Nota 39:

v Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje. Ver figura 234.

No existe informacion para generar reporte.

Figura 234. No existe informacion para generar reporte
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4.3.3.3Documentos Visto Bueno

Permite la consulta de los documentos con visto bueno. Después
de seleccionar “Documentos Visto Bueno”, se muestra la
pantalla “Consulta de Documentos Visto Bueno” con las
opciones: “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”,
“Seguimiento” y “Salir”. Asimismo, podemos realizar la busqueda
y filtro de documentos. Ver figura 234.
CONSULTA DE DOCUMENTOS RECIBIDOS.

iiii}

@ Detalle B Ver Documento & Ver Anexos  # Sequimiento & Exportar ~ (¥ Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro .
Nro Documento;| | Nro Expediente| | QBuscar X |DEL:19/09/2017 AL9/109/2017 v | Estado TODOS’? Y Filtrar| X

Asunto _|Otros Resultados (?) | :lncluirFiItro® Prioridad :TODOS.: v | Tipo Documento TODOSY | @

Detalle

F.
REC,

F,

REMITENTE ELABORADO PORTIPO DOC, N* DOCUMENTO .,

N M DESTINATARIO  |ASUNTO | RECEPTOR |MOTIVO | N°EXPEDIENTE |ESTADO |DIAS

No se encuentran registros

Figura 234. Consulta de Documentos Recibidos

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

Esta opcién permite realizar la basqueda de documento(s)
segun el(los) parametro(s) ingresado(s): Nro. Documento,
Nro. Expediente o Asunto.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Ingrese el(los) pardmetro(s).

2. Seleccione la opcion “Buscar”.

3. Luego, se muestra el resultado de la busqueda en la seccion
“Detalle”. Ver figura 235.

Configuracion Biisqueda Configuracion Filtro - :
NoEmisén| | NroDocuments] | Expedentel | QBuscar| X || BANO:2017TMESSEPTIEMBRE v | Estado: TODOSY| ¥ Fitrar| X
Asuto; | PRUEBA incluirFiltro || Pricridad TODOS.: v | Tipo Doc{TODOSY ®
Detalle

N° REF| FECHA TIPO DOC.‘ N° DOCUMENTO,  ASUNTO DESTINO V.B. ELABORADO PORNRO EXPEDIENTE ESTADO

‘ 10 26/07/2017 CARTA ~ 000006-2017-USAU |PRUEBA DE PLANTILLASIBARRIOS LAMBRUSCHINI TICONA PACHECO fUSAU0020170000009 CON VB

‘ 2 26/07/2017 INFORME 000001-2017-USI | INFORME DE PRUEBA  |BARRIOS LAMBRUSCHINI HUMPIRI FLORES RUSI00020170000002 | CON VB!
Registros: 2

Figura 235. Resultado de la busqueda

4. Seleccione la opcién “Mas datos de Filtro @, para incluir otros
parametros de busqueda tales como “Referencia Origen y
“Elaborado por”. Ver figura 236.
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Configuracion Filtro
@& ANO: 2017MES:SEPTIEMBRE ~ | Estado: |TODOS ¥ | ¥ Filtrar

Prioridad TODOS. v Tipo Doc:| TODOS v

Referencia Origen [TODOS]
Elaborado por: [TODOS]

oo—@]x

Figura 236. Mas datos de busqueda.

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

6. Seleccione la opcion[a] para, mostrar la ventana “Referencia
Origen”. Ver figura 237.

REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas —
[CIUDADANOS
[OTROS]
[PERSONALES]
[TODOS]

BLACK | comITE BLACK 03

BELUE 01 PRUEBA BLUE 01
usau UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO

4= Cerrar

Figura 237. Referencia Origen.

7. Elija una de la lista o ingrese la sigla o el nombre de la
referencia en “Buscar”.

8. Luego, se visualiza el nombre de la referencia
seleccionada. Ver figura 238.

Configuracion Fiitro
& ANO: 2017 MES: SEPTIEMBRE v | Estado: TODOSY YrFiltrar %

Prioridad TODOS.: v Tipo Doc|TODOS ¥ (]
Referencia Origen: [ UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO  Q |
Elaborado por [TODOS] Q

Figura 238. Dependencia que Emite

Nota 40:
v En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrard un mensaje
indicando que se ingrese algiin parametro de busqueda.
v Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero.¥linciuir Fiitra

4.3.3.3.2 Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los documentos con/sin visto
bueno segun los parametros seleccionados como: B, Estado,
Prioridad y Tipo Documento.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Elija el(los) parametro(s).
2. Seleccione la opcion “Filtrar”.
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3. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver figura 239.

Configuracion Bdsqueda Onfiguracion Fro \
ro Eisidn Nro Documenlo Expediee QBuscar X | | & MO0 v et RECBDO ' Y Filrar X
Aol o (9 | Pt T000: v Teodor | INFORME v 0
J/

Detalle

N | REFERENCIACRGEN | FECHA | TPODOC,  N*DOCUMENTO ASUND DESTINATARIO ELABORADO POR

3558 90201 |INORVE  -201G.SGPELGITE | INFORNEDE PRUEBA | SUBGERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - FRANCI FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTC\
i 355 24102018 | INFORME ~ 002159-2013-SGPEL-GITE | REF. SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIXT; CALIXTO SALAZAR JUAN CARLOS|

3548 M1 |INORME  21GSGPELGTE | ASD ADOUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG - ABARCA VILCAHAUPA RAYNUNDO VICTOR
W 12002019 |INFORME  -2018SGPELGITE | ASDA AIJGUIS\C\OHDEDR!\/EPARALIERERKAROBOT\CADESEV\LCAHAUPARAYI‘.‘UNDOVICTOﬁ

Figura 239. Resultado del filtro

4. Seleccione la opcion “Mas datos de filtro” @ para incluir
otros parametros de filtro como: “Referencia Origen” y
“Elaborado por”. Ver figura 240.

Configuracion Filtro

@& ANO: 2017MES:SEPTIEMBRE v | Estado: |TODOS ¥ | ¥ Filtrar | %X
Prioridad -TODOS: v|  TipoDoc|TODOS v ®
Referencia Origen:  [TODOS] Q
Elaborado por: [TODOS] Q

Figura 240. Mas datos de filtro

5. Seleccione la opcién [2]para mostrar la ventana
“Referencia Origen”. Ver figura 241.

Detalle
Siglas

N
SG

REFERENCIA ORIGEN

Buscar

Descripcion

monos]

JEFATURA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

4= Cerrar

DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y

Figura 241. Referencia Origen

del origen en “Buscar”.

N

“‘Empleado”. Ver figura 242.

Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre

Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.
Seleccione la opcion & para mostrar la ventana
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EMPLEADO x
Buscar :| 1
Detalle :
Descripcion
[TODOS] o
ABAD JESUS JORGE ENRIQUE
ABAD SILVA MARTIN YASSER
ABANTO LEIVA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARO ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULIA
ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARIA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS
v

ANDIAMZEM CHAMCINM A/ (A N1 ADITA

4= Cerrar

Figura 242. Empleado

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

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

4.3.3.3.3 Ver Detalle del Documento

Esta opcion permite ver detalles del documento con/sin VB. A
continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

3. Se muestra el “Detalle de Documento Visto Bueno” con
datos del expediente, del remitente, del documento, vistos
buenos, destinatario y referencia.

4. Seleccione la opcion “Cerrar”. Ver figura 243.

JETALLE DOC! O VISTO BUENO

Abrir Documento @ Abrir Anexos € Seguimiento  4=Cerrar (® Salir
Expediente e =
Nimero BLA00020170000002 Fecha:| 2017-08-18 00:00:00.0 Afio i 2017 CONVB
Proceso Nro Emision 161 =
Remitente Vistos Buenos
Dependencia: | UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO Dependencia Personal
Firmado Por. RAMOS MARTINEZ JASMINE ZARELA ||| usau BARRIOS LAMBRUSCHINI D7 BRA:%
Elaborado Por: | RAMOS MARTINEZ JASMINE ZARELA USAU RAMOS MARTINEZ JASMINE BR'A:
Documento

Tipo: | CARTA 000024-2017-USAU  |Fecha| 28/08/2017 | Atenderen| 0 |dias
= Observacion Visto Bueno

Asunto:| carta 7

REFERENCIA
Ao Tipo Documento  Emi/Rec Nro. Documento Fecha

2017 || CARTA 1 000002-2017-BLA & |v 7

Destinatario
INSTITUCION
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

PRUEBA BLUE 01 SEDE CENTRAL RAMOS MARTINEZ JASMINE ZARELA |ORIGINAL | NORMAL |v
UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION |LOCAL LAS LETRAS | BARRIOS LAMBRUSCHINI DANIELED |COPIA | | NORMAL |v

Figura 243. Detalle del documento
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4.3.3.3.4 Ver Documento

Esta opcién permite visualizar el documento en formato PDF.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver documento”.
3. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF.

4.3.3.3.5 Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los anexos del documento con/sin VB.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

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

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
una carpeta cuyo nombre tiene la estructura Tipo de
documento - Nro. de Documento - Nombre del area que
emite el documento, detalle del documento y lista de
documentos anexados. Ver figura 244.

Documentos Anexos x
€3 INFORME 000001-2015-GITE - GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
Detalle
Afio [ 2015 | Fecha Emi; | 12/02/2015 |

Emite: [GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGARA ERNESTO ANT]|
Destino [JEFATURA NACIONAL - CUCHO ESPINOZA MARIANO |

Tipo Doc.: [INFORME | nroDoc: (000001-2015/GITE | & Abrir Documento
Asunto [INFORM DE 2DO TALLER 12-02-2015 |
Tramite: [coplA | Prioridad: [NORMAL | indicaciones: | J

Documentos anexos

Descripcion A

Nombre de anexo Opciones
No se Encuentran Registros

<= Cerrar

Figura 244. Documentos Anexos

4. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir
Documento”.
5. Seleccione la opcion “Cerrar’.

4.3.3.3.6 Dar Seguimiento a Documento

Esta opcion permite el seguimiento del documento con/sin
visto bueno.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcion
“Seguimiento”.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la estructura
Tipo de documento - Nro. de Documento - Nombre de
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la dependencia del destinatario, detalle del remitente y
detalles del destinatario. Ver figura 245.

Seguimiento del documento x

&3 INFORME 002153-2018-SGPEL-GITE -> SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

Remitente
Tipo Doc: | INFORME Nro Doc:: | 002153-2018/SGPEL-GITE
Fecha Emi 18/12/2018 17:07 Elaboré: | VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR CONSTANC

Emisor. SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR CON

Ref
Asunto:

Estado: EMITIDO /@ Abrir Documento & Documentos anexos
Destinatario

Dependencia: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR CONS
Receptor

Estado: NO LEIDO Fecha Rec. Fecha Ate.

Tramite: ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones

4= Cerrar

Figura 245. Datos de seguimiento del documento.

4. Para ver el documento, seleccione la opcion “Abrir
Documento”.

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

6. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.3.3.4Documentos Personales

Permite realizar la consulta de los documentos personales. Ver

figura 246.
) g A SECRETARIA GENERAL
SIStema de GeStlon Documental SMITH SHERMAN BRICERIO CAIGUARAY
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS = CONSULTAS

Documentos Emitidos I

Documentos Recibidos

-
xs Documentos de SG
Resumen de los documentos principales de SG. Seguimiento de Emitidos |

Seguimiento de Recibidos
PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos

EN PROYECTO (3]

Figura 246. Documentos Personales

Después de seleccionar “Documentos Personales”, se muestra la
pantalla “Consulta de Emisién de Documentos Personales” con las
opciones “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y
“Exportar”. Asimismo, podemos realizar la busqueda y filtro de
documentos.
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A continuacién, se detalla cada una de las opciones
mencionadas:

4.3.3.4.1 Buscar Documento

Podemos realizar la basqueda de un documento especifico
segun el pardmetro ingresado: Nro. Emision, Nro.
Documento o Asunto.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

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

2. Seleccione la opcion “Buscar’.

3. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en
la seccion “Detalle”. Ver figura 247.

@ Detale B VerDocumento & Ver Anexos  + Seguimiento & Exportar v Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emisién Nro Documento QBuscar | X | | & ANO: 2018 v | Estado TODOS.: v Y Fittrar | X
Asurto INFORME Otros Resultados 7 Inclir Filto TpoDoc: |.TODOS, v 0]
Detalle
N° | REFERENCIAQRIGEN | FECHA | TIPODOC.  N°DOCUNENTO ASUND DESTINATARIO ELABORADO POR
28122018 |INFORME  -2016-SGPEL-GITE INFORIE DE PRUEEA | SUB GERENCIA DE PROYEC 08 ELECTORALES - FRANGI FRANCIA AUGUSTO KENNY AN
‘ 24/122018 | INFORME 002159-2013-SGPEL-GITE | REF. SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIXT] CALIXTO SALAZAR JUAN CARLD!
21/122018 |INFORME ~ -2018-SGPEL-GITE ASD ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG - ABARCA| VILCARAUPA RAYMUNDO VICTO
k 1202019 |INFORME ~ -2013-SGPEL-GITE ASDA ADQUISICION DE DRIVE PARA LIBRERIA ROBOTICA DE S¢ VILCARAUPA RAYNUNDO VICTO)

Figura 247. Resultado de la busqueda.

Nota 41:
v' En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrard un mensaje indicando
gue se ingrese algun parametro de busqueda.
v Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero.

4.3.3.4.2 Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los documentos personales segin
los pardmetros seleccionados como: &, Estado y Tipo de
Documento.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Elija el(los) parametro(s).
2. Seleccione la opcion “Filtrar”.
3. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver figura 248.
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CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

@ Detalle  [EVer Documento & Ver Anexos  +* Sequimiento & Exportar v 0 Salir

Configuracion Biisqueda Configuracion Filtro
Nro Emision Nro Documento QBuscar % i ANO: 2018 v | Estado: .TODOS. v Y Filtrar | X
Asunto Otros Resultados (?) Incluir Fitro TipoDoc: | INFORME I/ B
Detalle

N REFERENCIA QRIGEN FECHA TPODOC.  N°DOCUMENTO ASUND DESTINATARIO ELABORADO POR

28122018 | INFORME

i 24122018 | INFORME 002159-2013-SGPEL-GITE | REF. SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIXT; CALIXTO SALAZAR JUAN CARLOS}
21122018 | INFORME -2018-SGPEL-GITE ASD ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG - ABARCA| VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR}
i 12/01/2019 | INFORME -2018-SGPEL-GITE ASDA ADQUISICION DE DRIVE PARA LIBRERIA ROBOTICA DE S¢ VILCAHAUPA RAYNUNDO VICTO}

Figura 248. Resultado del filtro.

4. Seleccione la opcion “Mas datos de Filtro” ®, para incluir
otros paradmetros de filtro como: Referencia Origen y
Destinatario. Ver figura 249.

Configuracion Filtro

&8 Afio: 2015 Mes: febrero ~ estaso:[TODOS|[v| FrFitrar | %

Tipo Doc. TODOS! v
eferencia Origen [ [TODOS]
Destinatario [robos] Q

Figura 249. Mas datos de filtro

5. Seleccione la opcion , para mostrar la ventana “Referencia
Origen”. Ver figura 250.

REFERENCIA ORIGEN X
Buscar
Petalle
Siglas Descripcion
N JEFATURA NACIONAL
SG | SECRETARIA GENERAL
4= Cerrar

Figura 250. Referencia Origen.

6. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del

origen en “Buscar”.

Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

8. Para elegir “Destinatario”, seleccione la opciéon & la cual
presenta la ventana “Destinatario”. Ver figura 251.

N
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DESTINATARIO X
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
[CIUDADANOS]
cisvmc | COMITE DE INDAGACIONES SOBRE LOS SUCESOS VERTIDOS EN MEDIOS
SYM DE COMUNICACION
[TODOS]
AMCLOE | qpiii o ) — &
ok 1 ACION DE MENOR CUANTIA - LOE “SERVICIO DE SEGUROS — EMC
AMC-EG | ADQUISICION DE ACCESORIOS DE COMPUTO - EG 2016
SeeEM | ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015
ABeTC | ADQUISICION DE BANDEROLAS — EG 2016

4= Cerrar

Figura 251. Destinatario

9. Elija la dependencia de destino de la lista o ingrese la sigla
o el nombre de la dependencia en “Buscar”.

10. Luego, se visualiza el nombre de la dependencia destino
seleccionado.

4.3.3.4.3 Ver Detalle del Documento

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

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

3. 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.

4. Seleccione la opcion “Cerrar’. Ver figura 252.

DETAL

Ver Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar G Salir
R s

Remitente
Dependencia| SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

Firmado por: | VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR CONSTANCIO

SEDE CENTRAL
VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR CONSTANCIO

Documento

Tipo: INFORME Nimero: 000006-2019-SGPEL-GITE-\ Fecha. 31/01/2019 Atender en: 0 dias
REFERENCIA
INFORME DE PRUEBA -
Aiio Tipo Documento Nro. Documento Fecha

Asunto
DESTINATARIO

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES | SEDE CENTRAL GOMEZ AGUILA CHRISTIAN DAVID ORIGINAL | INORMAL

Figura 252. Detalles del documento personal emitido.
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4.3.3.4.4 Ver Documento

Esta opcién permite visualizar el documento en formato PDF.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver documento”.
3. Se muestra el documento en formato PDF. Ver figura 253.

“Decento de 12 Iguakiad de oportunidades para mujeres y homres”

Lima, 31 de Enero del 2019
INFORME N° 000006-2019-SGPEL-GITE-VVR/ONPE

A CHRISTIAN DAVID GOMEZ AGUILA
Sub Gerente de Proyectos Electorales(i)

De: VICTOR CONSTANCIO VILCANAUPA RAYMUNDO
Sub Gerencia de Proyectos Electorales
Asunto : INFORME DE PRUEBA.

Referencia :

Es todo cuanto se informa para su conocimiento y fines que se siva
determinar.

(VVR)

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES
Jr. Washington N 1834, Lima 1, Lima - Pemu  Centat:(511) 417-0630

‘www.onpe gob pe

Figura 253. Documento en formato PDF.

4.3.3.4.5 Ver Anexos del Documento

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

1. Realice la busqueda del documento.

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

3. Se muestra “Documentos Anexos” con una carpeta cuyo
nombre tiene la 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 254.
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Documentos Anexos >
£ INFORME 000001-2015-WCC-SG - CUTIPA CHAMBI CHAMBI \/_'-J'ILIAT\“IS
Detalle
Afio [ 2015 J Fecha Emi: | 06/02/2015 ]
Emite: [cuTiPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS
Destino: [GERENCIA DE ADMINISTRACION - ESPINOZA PONTE ALBINA
Tipo Doc.: [INFORME] Nro Doc.: [00001-2016/WCC-SG]| | A Abrir Documento
Asunto: [PRUEBA DE INFORME PERSONAL |
Tramite: [ORIGINAL | Pricridad: [NORMAL ] indicaciones: | ]
Documentos anexos
Descripcion * Nombre de anexo Opciones

No se Encuentran Registros

<= Cerrar

Figura 254. Documentos

4. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir

5.

Documento”.
Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.3.3.4.6 Dar Seguimiento a Documento

Esta opcién permite el seguimiento del documento recibido. A
continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1.
2.
3.

Realice la busqueda del documento.

Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.
Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la estructura:
Tipo de documento - Nro. de Documento - Nombre de la
dependencia del destinatario, detalles del remitente y
detalles del destinatario. Ver figura 255.

Seguimiento del documento x

&3 INFORME 000001-2015-WCC-SG -> GERENCIA DE ADMINISTRACION
Remitente
Tipo Doc.:  (INFORME | nroDec: [000001-2015/WCC-SG

Fecha Emi: [ 06/02/2015 | Elabors: [CUTIPA CHAMBI CHAMBI|
Emisor [CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS J
asunte:  [PRUEBA DE INFORME PERSONAL ]

Estado EN PROYECTO | @ Abrir Documento &2 Documentos anexos
Destinatario

Dependencia [GERENCIA DE ADMINISTRACION - ESPINOZA PONTE ALBINA I
Receptor l

J
Estado NO LEIDO Fecha Rec Fecha Ate.: I
Tramite: [OoRrRIGINAL | Prioridad NORMAL | indicaciones: [ |

<= Cerrar

Figura 255. Datos de seguimiento del documento.

Para ver el documento, seleccione la opcion “Abrir
Documento”.

Para ver los documentos anexos, seleccione la opcién
“‘Documentos Anexos”.

Seleccione la opcion “Cerrar”.
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4.3.3.4.7 Exportar

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

Para el presente caso, se selecciond la opcién Excel,
podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los
documentos emitidos. Ver figura 256.

EMISIONPERS_20190131144240 (Modo de compatibilidad] - Excel

Al B, c ) E F G H J K
[ CONSULTA EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

1

| Dependencia: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

3 Fecha de Impressén. 310172019 14:42 horas

4 Usuario VVILCANAUPA

5 N°_|_FECHA | REFERENCIA ORIGEN | TIPO DOC. q DESTINATARIO ASUNTO T ELABORADO POR | ESTADO | _DIAS

6 9 |30t [NFORME __[000006-2019-SGP{SUB GERENCIA DE PR DE PRUEBA [ILCANAUPA Ewmo [ 0

7 7250101 [WFORME =2013-SGP{SUB GERENCIA DE PROYECTOS[PRUEB [VLCATAGPA ENPROVECT) 0

8 5 251012019 |INFORME DE BOLSAS DEjascasd [VILCANAUPA [EN PROYECT! 0

g 5 [zoaon IFORIE [DEPENDENGIA__WAGUERA |0 VLCATAUPA c 0

10 T [0 [FFORNE 2 [DEPENDENGIA _WAGUERA |0 VILCATAUPA 5l

1 2 [0z [FFORME SGP{ADQUISICION DE BATERIAS - EG|asdasd [ViLCATAUPA ENPROYECT] 0

13 Registros : 6

Figura 256. Reporte de consulta de emisién de documentos personales.

Nota 42:

v Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el
siguiente mensaje. Ver figura 257.

No existe informacién para generar reporte.

Figura 257. No existe informacion para generar reporte

4.3.3.5Seguimiento de Emitidos

Permite realizar el seguimiento de los estados de los documentos
administrativos emitidos. Ver figura 258.

Sistema de Gestion Documental R

SMITH SHERMAN BRICENO CAIGUARAY

@ CONFIGURACION ~DOCUMENTOS = CONSULTAS
Documentos Emitidos |
Documentos Recibidos

Documentos Personales

Seguimiento de Emitidos :

)

< Documentos de SG

Resumen de los documentos principales de SG.

Seguimiento de Recibidos

PARA DESPACHO —
Documentos Administrativos listos para |a Firma
EN PROYECTO (3]

Figura 258. Seguimiento de Emitidos

Después de seleccionar “Seguimiento de Emitidos”, se muestra la
pantalla “Seguimiento de Estados de los Documentos Administrativos
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Emitidos” con las opciones “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”,
“Seguimiento” y “Exportar”. Asimismo, podemos realizar la blusqueda

y filtro de documentos. Ver figura 259.

@ Detalle [El Ver Documento & Ver Anexos +* Seguimiento & Exportar ~ (C Salir
Configuracion Bisqueda Configuracién Filtro
Nro Documento | NroExpediente Qauscar | X || [& ANO: 2018 - Esado | TODOS: ¥ Y Fittrar | %
Asunto: Otros Resultados (?) Incluir Filtro @ Vencimiento: VENCIDO v Tipo Doc: | ..TODOS: v @
Detalle

VENCENTO | BEFERENCIA | o expeniEnTE Todumento  Nepocumenta | FECHA | pestinaTARIO ASUNTC DS FEchs Das

B venido SGPELI20180001003 | ACTA 0000442018-SGPEL-GI 3111212015 | SUB GERENCIA DE PR| PRUEBA JE ACTA 8 Mowte |14

i @ Vencido SGPEL20180001076 | CARTA 000024-2018-SGPEL-GI| 2(/12/201¢ | SUB GERENCIA DE PR{ CARTA - PRUEBA HRO. 3 1 21122018 27

I ventido SGPELI2018000)878 | ACTA 000042-2018-SGPEL-GI| 12/12/2018 | SUB GERENCIA DE PR( REF 10 2722018 24

Figura 259. Opciones de la pantalla “Seguimiento de Emitidos”.

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

4.3.3.5.1 Buscar Documento

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

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

1. Ingrese el(los) parametro(s).
2. Seleccione la opcion “Buscar”.
3. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en
la seccidon “Detalle”. Observandose, el estado del
documento en la columna “Vencimiento” que para este
ejemplo es “Vence hoy”. Ver figura 260.
e —————

705 ADMINISTRATIVOS EMITIDOS
@ Detale [ VerDocumento & Ver Anexos # Seguimiento & Exportar v G Salir
Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
Nro Documento | Niro Expediente:| Q Buscar % F ANO: 2018 | Estado: TODOS.. v Y Fitrar %
Eﬂte PRUEBA J Otros Resultados(?) (] jucluir Filtro @ Vencimiento: VENCIDO v Txpo[)oc TODOS: M @
Detalle
VENCIMIENTO gEEER;"C‘“ N° EXPEDIENTE ;'g&ﬂwo N° DOCUMENTO Efr&gn DESTNATARI. | ASUNTC s, [Fm_cx?? s
) SGRELI201B0001003 | ACTA 0000442018-SGELGI 3112201 | SUB GERENCIA DE PR PRUEBA JE ACTA 8 o |14
KD venico SGPELI2O1B000I0T6 | CARTA 0000242015-SGPELLGI 20122013 | SUB GERENCIA DE PR CARTA -PRUEBAIRO.3 |1 e |27
b oo SGPELI1B00NSTS | ACTA 0000422015.SGPELLGI 121122015 | SUB GERENCIA DE PR REF 1 e |2

Figura 260. Resultado de la busqueda

4. Seleccione la opcion “Mas datos de busqueda” G, para

incluir otros pardmetros de busqueda como: Dependencia
gue Emite, Tipo Doc., Nro. Doc. y Afo. Ver figura 261.
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Configuracion Busqueda
Nro Documento Nro Expediente Q Buscar %
Asunto: Otros Resultados (?) Incluir Filtro @
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite [TODOS] Q
Tipo Doc. TODOS:. v Nro Doc. Afio: | 2017 v

Figura 261. Mas datos de busqueda.

5. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el(los)
parametro(s) correspondiente(s).
a 6. Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la opcion
para mostrar la ventana “Destinatario”. Ver figura 262.

DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica
CISVM E; 5 S0S
[TODOS]
AB AAAAAAAAAAAA
AMC-LOE “SS-EMC Lial SOUANTIA - LOE SERVICID DE
AAC-EG 2016 ADQUISICION DE ACCESORIOS DE COMPUTO — EG 2016
APE - EM 2015 ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015
AB-EG 2016 ADQUISICION DE BANDEROLAS — EG 2016
AB - EG2016 ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2018

ADQUISICION DE BATERIAS E INVERSOR DE CORRIENTE
16

ABIC - EG 2016 S

4= Cerrar

Figura 262. Destinatario

7. Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de
la UUOO en “Buscar”.
8. Luego, se visualiza el nombre de la UU.OO seleccionada.
Ver figura 263.
Buscar Documento en Referencias

@endenciaqueEmne:L\REA DE EDUCACION ELECTORAL ) Q

Tipo Documento: | -TODOS: v NroDcc.{ _’Aﬁo‘|20‘|4 v]

Figura 263. Dependencia que Emite

Nota 43:
v' En caso 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. Mincuuir fittro

4.3.3.5.2 Filtrar Documentos

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los
parametros seleccionados como: &, Estado, Vencimiento y
Tipo Documento.
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A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

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

3. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver figura 264.

SEGUIMIENTO DE ESTADOS DE LOS DOCUM

@ Detale [EVer Documento & Ver Anexos  # Seguimiento

[0S ADMINISTRATIVOS

TIDOS

2 Exportar ~  C¥Salr

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro A\
Nro Documento: Nro Expediente: Q Buscar X i ARO: 2018 v Estado: TODOS v Y Fittrar | %
Asunto: | Otros Resultados (?) 7 Incluir Fltro @ Vencimiento: VENCIDO v TipoDoc: | ..TODOS v @
Detalle /
VENCIMIENTO ggg;ﬁmm N° EXPEDIENTE TDISE)UME‘!TO N° DOCUMENTO EEJC\;'IQN DESTINATARIO ASUNTC B‘RAOS‘ {le%‘EA E;ACS
i Vencido SGPELI20180001003 | ACTA 000044-2018-SGPEL-GI| 31/12/2016 | SUB GERENCIA DE PR( PRUEBA JE ACTA 8 1110112019 14 )
I @ Ventido SGPEL20180001076 | CARTA 000024-2018-SGPEL-GI| 20/12/2018 | SUB GERENCIA DE PR( CARTA-PRUEBANR0.3 |1 2122018 a
I Ventido SGPELI2018000878 | ACTA 000043-2013-SGPEL-GI 12/12/2013 | SUB GERENCIA DE PR{ REF 10 e 4 J

Figura 264. Resultado del filtro

4. Seleccione la opcion “Mas datos de Filtro” @ para incluir
otros parametros de filtro: Referencia Origen, Remitente,
Elaborado por, Destinatario y Tipo Expediente.

Ver figura 265.

Configuracion Filtro

] ANO: 2018 - Estado: | .TODOS: v Y Filtrar | X
Vencimiento: VENCIDO v TipoDoc | .TODOS v|

Referencia. Origen: | [TODOS]

Remitente
Elaborado por [TODOS]
Destinatario [TODOS]

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

,oopo@

Figura 265. Mas datos de filtro

Nota 44:

v' Para ver la leyenda, colocar el cursor sobre . Ver figura 266.

¢ Atendido
Normal

Por vencer

Vence hoy

Vencido

i Proximo a vencer

Tipo Doc. _.TODOS: v

Documentos con fecha de atencion o archivado.
Documentos sin dias limites de atencion.
Tiempo de vencimiento mayor a 2 dias.

Tiempo de vencimiento igual a 1 0 2 dias
Fecha limite igual a la fecha actual

Fecha limite anterior a 1a fecha actual

Figura 266. Datos de Leyenda
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5. Seleccione la opcién Q para mostrar la ventana
“Referencia Origen”. Ver figura 267.

REFERENCIA ORIGEN X
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion

JN JEFATURA NACIONAL
SG SECRETARIA GENERAL

4= Cerrar

Figura 267. Referencia Origen

6. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del

origen en “Buscar”.

Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

8. Seleccione la opcibn 2 |, para mostrar la ventana
“Remitente. Ver figura 268.

~N

REMITENTE x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
GAD GERENCIA DE ADMINISTRACION &
GAl GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
GCRC GERENCIA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CORPORATIVAS
GGE GERENCIA DE GESTION ELECTORAL
GIEE GERENCIA DE INFORMACION Y EDUCACION ELECTORAL
GITE GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
GOECOR | GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL
GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS
IN JEFATURA NACIONAL
1IN D4 IEFEATIIDA MACINMAL DDIMED DICN e
4= Cerrar

Figura 268. Remitente

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

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

11.Para elegir “Elaborado por”, seleccione la opcion para

mostrar la ventana “Empleado”, Ver figura 269.

EMPLEADO >
Buscar i

Detallie
Descripcion
e =

ABAD JESUS JORGE ENRIQUE

ABAD SILVA MARTIN YASSER

ABANTO LENA JUAN FERNANDO

ABANTO RAMOS ALWVARO ENRIQUE

ABARCA CABELLO CARMEN JULLA

ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE

ACOSTA TERAN ANA MARLA

ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS -

4 Cerrar

Figura 369. Empleado
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12.

13.
14.

15.

16.

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

Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcion , para

mostrar la ventana “Destinatario. Ver figura 270.
DESTINATARIO x

Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
= —— =

E DE INDAGACIONES SOBRE LOS SUCESOS VERTID

[TODOS]
ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA - LOE “SERVICIO DE
SEGUROS — EMC"

ADQUISICION DE ACCESORIOS DE COMPUTO - EG 2016
ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015

ADQUISICION DE BANDEROLAS — EG 2016

ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016 -~

AB -
EG2016

<= Cerrar

Figura 270. Destinatario

Elija la dependencia de destino de la lista o, ingrese la sigla
o el nombre de la dependencia en “Buscar”.

Luego, se visualiza el nombre de la dependencia destino
seleccionado.

4.3.3.5.3 Ver Detalle del Documento

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

1.
2.
3.

Realice la busqueda del documento.

Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Emitido”,
gue contiene: detalles del Expediente, afio, nimero de
recepcion, detalles del remitente, detalles del destinatario,
detalles del documento, detalles de la referencia y datos
de la recepcién. Asimismo, se muestra el estado del
documento como por ejemplo “No leido”.

Seleccione la opcion “Cerrar”. Ver figura 271.
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DETALLE DE DOCUMENTO EMITIDO

Ver Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar (3 Salir

Nimer: _ SGO00020150000023 | Fecha: 10/02/2015 Ao 2015 -
NO LEIDO
Proceso: [ ] Nro Recepcion: :]

Destil i0
Remte: (SECRETARIA GENERAL - PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO] | Dependenci: (GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION]
Receptor CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS ]| ersonat (GARCIA CHUNGA ARMANDO BENJAMIN ]
Documento
Tho: INFORME Nimero:( 0000142016156 | Fecha[ 1300202015 Atenderen:(_2 s

Tipo Documento  Numero de Documento  F. Emision

REFERENCIA
i [Prueba Informe 2015, }

Motivo: [ORIGINAL ] Prioridad: [NORMAL ] Indicaciones: [Aﬁender ]
Datos de Recepcion

Ape. [ ] Obs.:

Rec. [ ] Ate:[ ] Arcz[ ]

Figura 271. Detalles de documento emitido

4.3.3.5.4 Ver Documento

Esta opcién permite visualizar el documento en formato PDF.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

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

3. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF.
Ver figura 272.

v i

“Deconio de la iguaidad de oportumdades pars muferes y hombres”
"Adho de la universafizaciée de ls saksd™

INFORME N*  -2020-OI-OGA/INEN

A : MARIA LUCINDA RAMON VELASQUEZ
Dwectora Ejecutiva de ls Oficina de informatics
De t MARIA LUCINDA RAMON VELASQUEZ
Dewctors Ejecutva de & Oficing de informasca
Asunto $ RESPUESTA CARTA DE RENUNCIA
Reforencia : PROVEIDO N* 000003-2020-OLOGAINEN (21MAY2020)

JDLISkafskIAISKL JakisiKLABX NIASDISAHORHASD
KSOJLKASJOKLJASLKDISALIDSA

Es 1000 cuanto se nforma para su conocimiento y fines que se sirva determinar.

(MRVigca)

Figura 272. Documento en formato PDF
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4.3.3.5.5 Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los anexos del documento en
seguimiento.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1.
2.
3.

Realice la busqueda del documento.

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

Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
una carpeta cuyo nombre tiene la 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.

Para visualizar el documento, seleccione la opcion “Abrir
Documento”.

Seleccione la opcion “Cerrar”. Ver figura 273.

Documentos Anexos x
£3 INFORME 000001-2015-WCC-SG - CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS

Detalle
Afio [ 2015 ] Fecha Emi: | 06/02/2015 ]

Emite: [cuTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS ]
Destino [GERENCIA DE ADMINISTRACION - ESPINOZA PONTE ALBINA ]

Tipo Doc.: INFORME | nroDoc.: [00001-2015/WCC-SG| | 2 Abrir Documento
asunto: [PRUEBA DE INFORME PERSONAL |
Tramte: [ORIGINAL ] Prioridad: [NORMAL | indicaciones: [ )

Documentos anexos
Descripcion
No se Encuentran Registros

- Nombre de anexo Opciones

<= Cerrar

Figura 273. Documentos Anexos

4.3.3.5.6 Dar Seguimiento a Documento

Esta opcién permite el seguimiento del documento recibido. A
continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.
3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”

mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la estructura:
Tipo de documento - Nro. de Documento - Nombre de la
dependencia del destinatario, detalles del remitente y
detalles del destinatario. Ver figura 274.

Seguimiento del documento x

‘=3 INFORME 000014-2015-SG -> GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL

Tipo Doc.: [INFORME | nroDoc: [000014-2015/SG |
Fecha Emi. ] 13/02/2015 | Eiabors: [CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS ]
J
|

Emisor: “SECRETARIA GENERAL - PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO
Asunto:  |PRUEBA INFORME 2015.
Estado [EmmDO \ "aw Abrir Documento & Documentos anexos

Desti io
Dependencia:[ GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL - GARCIA CHUNGA

)
Receptor: | |
Estado [no LEIDO | Fecha Rec: | Fecha Ate: [ |
Tramite [oRIGINAL | Prioridad:  [NORMAL | indicaciones: [ATENDER J

<= Cerrar

Figura 274. Datos de seguimiento del documento
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4. Para ver el documento, seleccione la opcién “Abrir
Documento”.

5. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcién
“Documentos Anexos”.

6. Seleccione la opcion “Cerrar’.

4.3.3.5.7 Exportar

Esta opcién permite exportar la relacion de los documentos
personales emitidos segun los criterios de busqueda a Excel
y PDF seleccionando la opcién “Exportar”.

Para el presente caso, se seleccion6 la opcién Excel,
podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los
documentos emitidos. Ver figura 275.

IGRTO] NCO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA

Y v SEGUIMIENTOEMITIDO201507060941 (Modo de compatibilidad] - Excel 18 -

| NRO| REF.ORGEN | TIPODOC] NRODOC. [FECHAEML| ~DESTINATARIO | ASUNTO [VENCIMIENT|DIAS PROY. FECHALIM.|DIAS EXC.

B C D E F G H l J K
f SEGUIMIENTO DE ESTADOS DE DOCUMENTOS EMITIDOS
2 Dependencia: GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
3 Fecha de Impresion; 061072015 09:41
4 Usuario: RGUTIERREZ
5
b

1 INFORME  000001-2015-DCF  16/06/2015  GERENCIA DE INFORMATIC VISTO NORMAL 0 1606205 0

Figura 275. Reporte de consulta de seguimiento de estados de documentos
emitidos - Excel.

Nota 45:

v Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje. Ver figura 276.

No existe informacion para generar reporte.

Figura 276. Mensaje de informacion

4.3.3.6 Seguimiento de Recibidos

Permite realizar el seguimiento de los estados de los documentos
administrativos recepcionados.

Después de seleccionar “Seguimiento de Recibidos”, se muestra
“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 277.
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Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Documento: Nro Expediente Q Buscar | X ] AfO: 2018 v Estado: TODOS. v Y Filtrar | %
sunlo O otosResutodos® O piitro () || Venameris | VENGIDO ¥ Toodec [ TODOS. v ®
Detalle

vevcimeto | REFERENA | yopxpepienre | TR0 oo wepocumento | FECHR T oesnamamio | asunTc s FEC b (10
No se encuentran registros.

Figura 277. Opciones de la pantalla “Seguimiento de Recibidos”.

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

4.3.3.6.1 Buscar Documento

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

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1.
2.
3.

[ . DEESTADOS DELOS DOCU

Ingrese el(los) parametro(s).

Seleccione la opcion “Buscar’.

Luego, el sistema muestra el resultado de la basqueda en
la seccion “Detalle”. Observandose, el estado del
documento en la columna “Vencimiento” que para este
ejemplo es “Atendido”. Ve figura 278.

@Detale [ Ver Documento & Ver Anexos  # Seguimiento & Exportar ~ (¥ Salir

Configuracion Bisqueda

Nro Documento

Configuracion Filtro

Nro Expediente | Qewcr X ||| ANO:2018 v |  Estade | TODOS: v Y Filtar | X

Asunl PRUEBA U otros Resutados () [ ppoifitro. () | Vencimento: | ATENDIDO v 'ﬂpaDuc T0D0S v 0]

Delalle
VENCMENTO | REMITENTE WENEDENTE | TPODIC. | IFOOCUMENIO  Fcte | DESTNATIRO | ASUNTO DS P s i
§ 4 feieo SUB GIRENCIA DEPRC SCPELI0ISONONTTT | OFICID | ONV152019-SGPE..GT 16012019 | FRANCIA AUGUSTO KE{ OFICIODE PRUEBA 103 0 B0 |0
| WA s SUB GIRENCIA DEPRC SGPELI20ISOOOTTT | OFICID | ONC142018-SGPE..GT 160120'9 | FRANCIA AUGUSTO KE{ OFICIO DE PRUEBA 102 B0 |0
b o SUB GERENCIA DEPRC SGPELI2UISONONTS | OFICID | OWC122119SGPE..GT 16012019 | FRANCIA AUGUSTO KE OFICIC DE PRUEBA 100 B0 |0
| WS SUB GIRENCIA OE PRC SGPELI201SO000073 | INFORME | 000C06:218-SGPE..GIT 0901/20'9 | FRANCIA AUGUSTO KE{ WFORVE DE PRUEBAG. w0ty Lo

Figura 278. Resultado de la busqueda

Seleccione la opcién “Mas datos de busqueda” @, para
incluir otros parametros de busqueda: “Dependencia que

Emite”, “Tipo Doc.”, “Nro. Doc.” y “Aio”. Ver figura 279.

Configuracion Busqueda

Nro Documento: Nro Expediente:[: Q Buscar X

Asinto: (PRUEBA INFORME | Phinctuir Fittro (@)
f uscar Documento en Referencias

Dependencia que Emite: [ﬂ'ODOS]

Q
\Tipo Doc: (:ToDoOs:. [v] nroDoc: Avio: [ 2014 [ v

Figura 279. Més datos de busqueda .
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5. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el(los)
parametro(s) correspondiente(s).

6. Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la opcién
[ para mostrar la ventana “Destinatario”. Ver figura 280.

DESTINATARIO x

Detalle

siglas Unidad Organica

[Topos]

AB

ICACION DE MENOR CUANTIA - LOE “SERVICIO DE
UROS — EMC

AAC-EG 2016 ADQUISICION DE ACCESORIOS DE COMPUTO — EG 2016

APE - EM 2015 ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015

AB - EG 2016 ADQUISICION DE BANDEROLAS — EG 2016

AB-EG2016 ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016

ABIC- EG 2016 ADQUISICION DE BATERIAS E INVERSOR DE CORRIENTE |

AMC-LOE "SS-EMC

4= Cerrar

Figura 280. Destinatario.

7. Elija la UUOOQ de la lista o ingrese la sigla o el nombre de
la UUOO en “Buscar”.

8. Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada.
Ver figura 281.

Buscar Documento en Referencias

(epencnc ue Ene AREA DE EDUCACION ™ Q
Tipo Documento TODOS v|  liroDoc l[ [Afio:| 2014 V‘

Figura 281. Dependencia que Emite.

Nota 46:

v En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrard un mensaje
indicando que se ingrese algin parametro de bdsqueda.

v" Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero . Minciuir fittro

4.3.3.6.2 Filtrar Documentos

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los
pardmetros seleccionados como: &, Estado, Vencimiento y
Tipo Documento.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Elija el(los) parametro(s).
2. Seleccione la opcién “Filtrar”.
3. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver figura 282.
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@ Detalle [E VerDocumento & Ver Anexos  # Seguimiento & Exportar ~ G Salir

Configuracion Busqueda

onfiguracion FINTo.

Nro Documento Nro Expedente Quuscar | X ||| |& ANO:2018 Estado | TODOS: v Y Fitrar| %
otosResutados?) [ pcuirivo © | eoomens | ATENDIDO v Toodee [ TODOS. v 0]
Defalle
VENCMENTO | REMITENTE WENEDENE | TPODIC. | WOOCUWENID  Fet® | cesumeo | aswio D o o WS s
$UB GZRENCIA DE PRC SGPEL20190000177 | OFICID 000015-2018-SGPE_-GIT 1610112019 | FRANCIA AUGUSTO KEI OFICIO DE PRUEBA 103 0 16012019 0
$UB GZRENCIA DE PRC SGPEL(20190000177 | OFICID 000014-2019-SGPE_-GIT 160172019 | FRANCIA AUGUSTO KEI OFICIC DE PRUEBA 102 D 1602019 0
SUB GZRENCIA DE PRC SGPEL(20190000175 | OFICID 000012:2019-SGPE_-GIT 1601/2019 | FRANCIA AUGUSTO KEI OFICIO DE PRUEBA 100 0 1602019 ]
$UB GZRENCIA DE PRC SGPEL(20190000073 | INFORME 000(06-2018-SGPE_-GIT 0910172019 | FRANCIA AUGUSTO KEI NFORME DE PRJEBAS. D (9012019 0
Figura 282. Resultado del filtro
4. Seleccione la opcion “Mas datos de Filtro® , para incluir
otros parametros de filtro como: Destinatario, Emp.
Destino, Remitente, Tipo Expediente, Etiqueta Doc. y
Prioridad. Ver figura 283.
Configuracion Filtro
& ANO: 2019 v Estado TODOS: v ¥ Fitrar | X
Vencimiento: ATENDIDO v Tipo Doc TODOS: v @
festinataro SUB GERENCIADEPROYE Q
Emp destino [TODOS] Q
Remitente [TODOS] Q
Etiqueta Doc TODOS : v
{non’dad 7 TODOS. v

Figura 283. Mas datos de filtro

v' Para ver la leyenda, colocar el cursor sobre ESEEE. ver figura 284.

Leyenda Tipo Doc: | -TODOS v
FECHA Atendido Documentos con fecha de atencion o archivado,
LIMITE
enn1201¢  Normal Documentos sin dias limites de atencion 4
6/01/201¢ ) o
. Porvencer Tiempo de vencimiento mayor a 2 dias. ]
6/01/201¢ 3
Proximo a vencer Tiempo de vencimiento igual a 10 2 dias.
9/01/201¢ 4
| Vence hoy Fecha limite igual a la fecha actual
Vencido Fecha limite anterior a Ia fecha actual

Figura 284.Datos de Leyenda

5. Para seleccionar “Destinatario”, seleccione la opcién @ para

mostrar la ventana “Destinatario”. Ver figura 285.
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10.
11.

DESTINATARIO =
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica
[TODOS]
AB AAAAAAAAAAAA

ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA - LOE “SERVICIO DE
AC”

AMC-LOE "SS-EMC SEGUROS — EM

AAC-EG 2018 ADQUISICION DE ACCESORIOS DE COMPUTO — EG 2016

APE - EM 2015 ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015

AB-EG 2018 ADQUISICION DE BANDEROLAS — EG 2016

AB - EG2016 ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016

ABIC - EG 2016 i«g%u;r?:(élorl DE BATERIAS E INVERSOR DE CORRIENTE | _

4= Cerrar

Figura 285 Destinatario.

Elija la dependencia de destino de la lista o, ingrese la sigla
o el nombre de la dependencia en “Buscar”.

Luego, se visualiza el nombre de la dependencia destino
seleccionado.

Para elegir “Emp. Destino”, seleccione la opcién @ para
mostrar la ventana “Empleado”, Ver figura 286.

EMPLEADO x

Buscar
Detalle

Descripcion
[TODOS G
ABAD JESUS JORGE ENRIQUE
ABAD SILVA MARTIN YASSER
ABANTO LENA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARO ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULLA
ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARLA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

ANMDIAMZEM SHIAMCINAM A7 81 A —1 ADITA

<= Cerrar

Figura 286. Empleado

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

Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.
Para elegir “Remitente”, seleccione la opcion para
mostrar la ventana “Remitente”. Ver figura 287.
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REMITENTE x
Buscar ‘l |
Detalle
Siglas Descripcion
GAD GERENCIA DE ADMINISTRACION A
GAl | GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
GCRC | GERENCIA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CORPORATIVAS
GGE | GERENCIA DE GESTION ELECTORAL
GEE GERENCIA DE INFORMACION Y EDUCACION ELECTORAL
GIE GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
GOECOR | GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL
GSFP | GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS
JN JEFATURA NACIONAL
1N D1 IEEATIIDA MACINMAL DDIMED DICN Vi
<= Cerrar

Figura 287. Remitente

12. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o, el nombre
del remitente en “Buscar”.
13. Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.

4.3.3.6.3 Ver Detalle del Documento

Esta opcion permite ver detalles del seguimiento del
documento recibido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

3. Se presenta la pantalla “Detalle de Documento Emitido”
detalles del Expediente, afio, numero de recepcion,
detalles del remitente, detalles del destinatario, detalles
del documento, detalles de la referencia y datos de la
recepcion. Asimismo, se muestra el estado del documento
como por ejemplo “Archivado”.

4, Seleccione la opcion “Cerrar”. Ver figura 288.

DETALLE DE DOCUMENTO RECIBIDO n

[l Ver Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar (® Salir

E

Namero: [ GITE0020150000025 | Fecha: 13/02/2015 J Afio (2015
= ARCHIVADO

Proceso [ 1 Nro Recepcion: ‘ 4

- D 0
Remte: GERENCIA DE INFORMATICA Dependencia: SECRETARIA GENERAL ]
Receptor:[ARANDA VERGARA ERNESTO ANTONIO || |personal  (CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS)
Documento
Teo [ HOJADEENVIO |  nimero:[ 000015:2016/GTE |  Fechs:( 13/02/2015 | Atender en:(_0 Jaios

REFERENCIA
1‘ Tipo Documento Nimero de Documento F. Emision

o %euquetas

Motivo: [ATENDER | Prioridac: [NORMAL | idicaciones: \
Datos de Recepcion

ape [PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO | obs

Rec: | 13/02/2015 11:14:00 |  ate{ 13/02/2015 | arc{ 13/02/2015 |

Figura 288. Detalles del documento recibido en seguimiento
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4.3.3.6.4 Ver Documento

Esta opcién permite visualizar el documento recibido en
formato PDF.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver documento”.
3. Se muestra el documento en formato pdf. Ver figura 289.

+ m EE
“Decen de s Roakiad de CEOTunidades (ors muyeres y homdres
B la universaficacron de Ja saku

INFORME N* -2020-O1-OGAANEN
A MARIA LUCINDA RAMON VELASQUEZ

Dreciorn Ejecuava de la Ofana de Inftormasca
De MARIA LUCINDA RAMON VELASQUEZ

Dwecion Ejecuiva de ls Oficing de Informiatics
Asunto RESPUESTA CARTA DE RENUNCIA
Referencia PROVEIDO N* 000003-2020-O4-OGA/INEN (21MAY2020)
JDLISkajskdAISKL JakisiKLABX, NIASDISAHONMASD
KSDILKASIDKLIASLKDJISALIDSA

Es todo cusnto se informa para su conodimiento y fines Gue se sirva determinar

«
(MRVigca)

&/’\ | .

Figura 289. Documento en formato PDF

4.3.3.6.5 Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los anexos del documento recibido en
seguimiento.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

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

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
una carpeta cuyo nombre tiene la estructura Tipo de
documento - Nro. de Documento - Apellidos y Nombres
de la persona que emite el documento, detalles del
documento vy lista de documentos anexados. Ver figura
290.
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3 HOJA DE ENVIO 000015-2015-GITE - GERENCIA DE INFORMATICA
Detalle

afo: [ 2015 ] FechaEmi: [ 13/02/2015 |

Emite [GERENCIA DE INFORMATICA - ARANDA VERGARA ERNESTO

|

Destino [SECRETARIA GENERAL - CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS

)

Tpo Doc:[HOJADE ENVIO | tro Doc: (000015-2015/GITE  Abrir Documento

asunto: [ETIQUETAS

Trémte: [ATENDER | Pprioridac: [NORMAL indicaciones:

Documentos anexos
Descripcion
No se Encuentran Registros

— Nombre de anexo

4= Cerrar

Opciones

Figura 290. Documentos Anexos

4. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir
Documento”.
5. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.6.6 Dar Seguimiento a Documento

Esta opcién permite el seguimiento del documento recibido. A
continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la estructura
Tipo de documento - Nro. de Documento - Nombre de la
dependencia del destinatario, detalles del remitente y
detalles del destinatario. Ver figura 291.

Seguimiento del documento

43 HOJA DE ENVIO 000015-2015-GITE -> SECRETARIA GENERAL
HOJA DE ENVIO 000001-2015-SG -> GERENCIA DE INFORMATICA

Remitente

Tipo Doc.: (HOJA DE ENVIO ] nroDoc.: (000015-2015/GITE

)

Fecha Emi.: [ 13/02/2015 | Ewbore: [ARANDA VERGARA ERNESTO ANTONIO |

Emisor: [GERENCIA DE INFORMATICA

asunto:  |ETIQUETAS

l

Destinatario

Estade:  [ARCHIVADO ] 7@ Abrir Documento & Documentos anexos

Dependencw'[SECRETARIA GENERAL - CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS

)

Receptor: [PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO

)

Tramte:  [ATENDER | Prioridag:  [NORMAL Indicaciones

4= Cerrar

Estado [ARCHIVADO ] Fecha Rec 13/02/2015 11:14 | Fecha Ate 13/02/2015 ]

Figura 291. Datos de seguimiento del documento recibido.
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4. Para visualizar el documento, seleccione la opcion “Abrir
Documento”.

5. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcién
“Documentos Anexos”.

6. Seleccione la opcion “Cerrar’.

4.3.3.6.7 Exportar

Esta opcion permite exportar la relacion de los documentos
administrativos recepcionados segun los criterios de
busqueda a Excel y PDF seleccionando la opcion “Exportar”.

Para el presente caso, se seleccion6 la opcién Excel,
podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los
documentos emitidos. Ver figura 292.

3% B0 X SIPFRE
3% 00K X SR I NRF R

HRNNANS S

Figura 292. Reporte de seguimiento de estados de los documentos
recepcionados - Excel.

Nota 48:

v Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el
siguiente mensaje. Ver figura 293.

No existe informacién para generar reporte.

Figura 293. No existe informacion para generar reporte.
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5. RECOMENDACIONES
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