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MANUAL DE USUARIO

1 INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito guiar al usuario durante el proceso
operativo del Sistema de Gestibn 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 modulos y permite realizar la
configuracion personal, registro de otros origenes, registro de personas juridicas,
registro de ciudadanos, tipos de documentos por dependencia, motivos por
dependencias y grupos de destino, que permitirdn realizar el mantenimiento del
sistema.

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

2 OBJETIVOS Y ALCANCE
2.1. Objetivos

Este manual tiene como finalidad dar a conocer al usuario, las caracteristicas
y funcionalidades del Sistema de Gestion 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 Gestion
Documental v.3.0; asi como, la configuracion personal, registro de otros
origenes, registro de personas juridicas, registro de ciudadanos, tipos de
documentos por dependencia, motivos por dependencias y grupos de destinos
en el Modulo de Configuraciéon. Por otro lado, la emisién de documentos,
recepcion de documentos y emisién personal en el Médulo de Documentos.
Ademas, registro de documentos, cargo de entrega, consulta de documentos
externos y seguimiento de documentos externos mediante el Modulo de Mesa
de partes. Asimismo, documentos emitidos, documentos recibidos,
documentos de visto bueno, documentos personales, seguimiento de emitidos
y seguimiento de recibidos mediante el M6dulo de Consultas.

El presente manual esta orientado a un perfil “Mesa de Partes”.
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2.3. Definiciones y Abreviaturas

2.3.1.

2.3.2.

Definiciones

1.

Dependencia
Oficina dependiente de otra superior.

Filtro

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

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

Ubigeo

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

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

TUPA

Es un documento de gestiébn que contiene toda la informacién
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 (tramites) que
permita proporcionar 6ptimos 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, c6mo se inicia el tramite, ante quien, entre otros.
Incluye los términos porcentuales actualizados.

Abreviaturas

MP : Mesa de Partes

ONPE : Oficina Nacional de Procesos Electorales

SG . Secretaria General

SGD : Sistema de Gestiéon Documental

TUPA :Texto Unico de Procedimiento Administrativos

Uu.00 : Unidad Orgénica
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3. BARRA DE HERRAMIENTAS / BOTONES PRINCIPALES DEL SISTEMA

Boton

Descripcion

Abrir Doc.

Permite abrir un documento.

Aceptar

Permite dar por aceptada la accién que se ha realizado.

I Agregar

Permite agregar un nuevo registro.

I Agregar motivo

Permite agregar un nuevo registro en motivo por
dependencia.

® Anular Permite realizar la anulacién de un documento.
Permite ejecutar la busqueda de un registro o los registros,
Q. BUSCAR . . .
mediante los criterios seleccionados.
Cancelar Permite cancelar una accion.

& Confirmar

Permite confirmar el cambio de contrasefia del usuario.

|ﬂ Cambiar Contraseﬁa|

Permite mostrar la ventana “Cambiar Contrasefia”.

Se ocultara 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.

Permite cerrar la ventana y regresar a la pantalla anterior.

Cerrar Sesion CG»

Permite cerrar la sesién de usuario en el sistema.

% Detalle

Permite visualizar el detalle de un registro.

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

M Editar ciudadano

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

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

M Editar Persona Juridica

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

Permite eliminar un grupo.

()
& Editar
£ Expo

= Exportar Permite exportar un documento en formato PDF y Excel.
Y Filtrar Permite filtrar los documentos.
#J Ingresar Permite ingresar al sistema.
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Botén Descripcién
X Limpiar
Permite borrar automaticamente todos los datos ingresados.
® Remover

M Grabar

Permite grabar los datos de un registro.

M Guardar

Permite guardar los cambios realizados.

il

M Guardar cambios

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

© Manual de usuario

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

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

Q, ostrar

Permite crear un nuevo registro.

M Nuevo ciudadano

Permite crear un nuevo registro de ciudadano.

I Nuevo documento

Permite crear un nuevo registro de documento.

I Nuevo grupo

Permite crear un nuevo grupo.

M Nuevo origen

Permite crear un nuevo registro de origen.

M Nueva Persona Juridica

Permite crear un nuevo registro de persona juridica.

/ Requisitos del sistema

Permite realizar la consulta de los requerimientos del sistema.

Permite salir de la pantalla actual.

£} Seleccionar

e

Permite seleccionar el Ubigeo de un domicilio.

[©]

Agregar

Permite agregar una fila, para ingresar un registro.

Q]

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

Permite realizar el cambio de una dependencia asignada en
la pantalla de acceso al sistema.

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 la relacion entre una dependencia con un
empleado.

[0 2[&]| 3 [B]|[=] @

Permite quitar una fila en la grilla de datos.
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Botdn Descripcién
Quitar

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. Ingreso al sistema mediante un Acceso Directo

De otro lado, podréa acceder mediante la siguiente URL:
https://direccion_ip_servidor_web/sgd/login.do

Se deberéd ingresar dicha URL en el navegador de su preferencia y seleccionar
la Tecla “Enter”.

Nota 1:

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

4.1.1 Autentificacion del Usuario

Alingresar al sistema se puede visualizar la pagina de autentificacion
al Sistema de Gestién Documental, en el cual nos solicita ingresar el
usuario, contrasefia y dependencia. Ver Figura 2.

Sistema de Gestion

Documental
Usuario ERAMIREZ
Contrasefia ............|
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA 573

%) Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario i Cambiar contrasefia

Figura 2. Autentificacién en el Sistema de Gestion Documental

Los campos correspondientes a la Figura 2, se describen a
continuacion:
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Dato de entrada, que permite ingresar el nombre de
usuario asignado.
Contrasefia Dato de entrada, que permite ingresar la contrasefia.

Usuario

Dato de salida, que permite mostrar la dependencia

Dependencia o !
organica que pertenece el usuario.

A continuacién se detallan los pasos a seguir para ingresar al
sistema:

1. Ingrese el nombre de usuario asignado, en el campo Usuario.

2. El sistema mostrara de manera automatica el dato de la
dependencia principal donde pertenece el usuario, en campo
Dependencia.

3. Ingrese el dato de contrasefa, en el campo Contrasefia. Para
los usuarios que ingresan por primera vez su contrasefia sera
el numero de Documento Nacional de Identificacion.

4. Presiona el boton “Ingresar”.

Nota 2:
v' En caso, que el usuario desee modificar la Dependencia, debera seleccionar el botén

“Cambiar dependencia”, ubicado al final del campo. El sistema mostrara la
ventana “Dependencias Disponibles”. El usuario debera seleccionar la Dependencia
segun su necesidad por medio de un clic. Ver Figura 3.

Dependencias Disponibles b

Dependencias

Siglas Unidad Organica
COOR COORDINACION DE LOGISTICA
COORDTES COORDINACION DE TESORERIA
ACOM COORDINACION DE PRESUPUESTO
COORDMONTEVAL | COORDINACION DE MONITOREQ Y EVALUACION
SGL SUB GERENCIA DE LOGISTICA
SGDRC SUB GERENCIA DE DEPURACION DE RC

4= Cerrar

Figura 3. Cambio de Dependencia.

v' Sies la primera vez que el usuario ingresa sus datos y presiona la opcion “Ingresar”,
el sistema le solicitard que cambie de contrasefia. Véase el punto 4.1.4 del presente
documento. Ver Figura 4.
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m\

Sistema de Gestion

Cambiar de contrasefia |

CREE SU CONTRASENA SEGURA.

& Cambiar

Dependencia | COORDINACION DE LOGISTICA

%3 Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario @ Cambiar contrasefia

Figura 4. Cambio de contrasefia, primer ingreso.

Si el usuario no ingresa ningun dato solicitado y selecciona la opcién “Ingresar”, el
sistema emitira los siguientes mensajes. Ver Figura 5.

Sistema de Gestion

Documental
Usuario
Contraseia

Dependencia

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario @ Cambiar contrasefia

~
(5]

Figura 5. Campos en blanco.

Si el usuario ingresa un nombre de usuario que no exista o es incorrecto, el sistema
no mostrara ningun dato en el campo “Dependencia”, el sistema emitira el siguiente

mensaje. Ver Figura 6.

¥
_ONPE

Sistema de Gestion
Documental
Usuario ERAM

Contrasefia

Dependencia

+J Ingresar

| Usuario no tiene acceso al sistema.

/F Requisitos del sistema @ Manual de usuario i Cambiar contrasefia

Figura 6. Usuario no existente o incorrecto.

Si el usuario ingresa y su contrasefia se ha caducado, el sistema emitira el siguiente
mensaje, para ello véase el punto 4.1.4 del presente documento. Ver Figura 7.

Cambio de Contrasefia

SU CONTRASENA HA CADUCADO.
Se Recomienda Cambiar la Contrasefia.

@ Cambiar
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Figura 7. Contrasefia ha caducado.

v" Sielusuario ingresa una o dos veces su contrasefia de manera incorrecta, el sistema
emitira el siguiente mensaje. Ver Figura 8.

Sistema de Gestion
Documental

Usuario ERAMIREZ

Contrasena

Dependencia

Q

*J Ingresar

/ Requisitos de

istema @ Manual de usuario

Figura 8. Contrasefia incorrecta.

Si el usuario ingresa por tercera vez su contrasefia de manera incorrecta, el sistema

solicitara el ingreso de un cddigo adicional de caracteres aleatorios (captcha), en
caso el usuario desee otro codigo de caracteres aleatorio, podra seleccionar la opcion

“Actualizar imagen”, ubicada al finalizar el campo. Ver Figura 9.

b

Sistema de Gestion
Documental

Usuario

ERAMIREZC

Contrasefia

Ingrese texto

Dependencia =

'ORGANO DE CONTROL INSTITUCIOM | &

=) Ingresar

# Requisitos del sistema @ Manual de usuario @ Cambiar contrasefia

Figura 9.

v

Contrasefia incorrecta por tercera vez.

Si el usuario ingresa de manera incorrecta el codigo adicional de caracteres

aleatorios (captcha), el sistema emitira el siguiente mensaje. Ver Figura 10.

Sistema de Gestion
Documental

Usuario

ERAMIREZC

Contrasefia

Ingrese texto

Dependencia = ORGANO DE CONTROL INSTITUCION

) Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario @ Cambiar contrasefia

Figura 10. Ingreso incorrecto de caracteres aleatorios.

v" Si el usuario ingresa su usuario y contrasefia y no ingresa el cédigo adicional de

caracteres aleatorios (captcha) y presiona la opcion “Ingresar”, el sistema emitira el
siguiente mensaje. Ver Figura 11.
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41.2

Sistema de Gestion

Documental
Usuario ERAMIREZ
Contrasefia | sssesssssees
soveaw °©
Ingrese texto ||
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA ]
*J Ingresar

/ Requisios del sistema @ Manual de usuario  # Camblar contrase

Figura 11. No se ingresan los caracteres aleatorios.

v' Si el usuario ingresa por quinta vez su contrasefia de manera incorrecta, el sistema
bloqueara al usuario, el sistema emitira el siguiente mensaje. Ver Figura 12.

Sistema de Gestion
Documental

Usuario ERAMIREZC

Contrasefia  sssessee

Ingrese texto

Dependencia  ORGANO DE CONTROL INSTITUCIOM

) Ingresar

# Requisitos del sistema @ Manual de usuario 8 Cambiar contraseia

Figura 12. Usuario bloqueado.

Requisitos del sistema

En esta opcidn el usuario podra verificar que su equipo se encuentre
con todos los requisitos previos y necesarios, para el correcto uso del
Sistema de Gestion Documental. Ver Figura 13.

Sistema de Gestion
Documental

Usuario
Contrasefia

Dependencia

—~
~

%) Ingresar

/ Requisitos del sistema | @ Manual de usuario @@ Cambiar contrasefia

Figura 13. Acceso directo a “Requisitos del sistema”

Al seleccionar la opcion “Requisitos del sistema”, el sistema realizara
la verificacion de la informacion del equipo. Ver Figura 14.
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Informacion del equipo b 4

= Cerrar

Figura 14. Proc

esando la Informacién del equipo

El sistema 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 presiona

la opcién “Cerrar”. Ver Fig

ura 15.

INFORMACION DEL EQUIPO

Datos PC
Navegador
Versién de Word
Adobe Reader
Software de Firma

Certificado(s) Digitale(s)

TSL Reniec
TSL Indecopi

CRL Reniec

: GITE-LS-ERAMIREZC/ERamirezC

: Browser Chrome ver. 60.0.3112.113

: Office 2013 /

: Adobe Acrobat Reader DC Reader v/
: Firma ONPE v/

¢ RAMIREZ CARDENAS Erika Elvira (FAU20291973851)

Centro Educativo Rayitos del Sol

: TSLRENIEC v/
: TSLINDECOPI v/

: CRLRENIEC &/

=N

Figura 15. Informacién del equipo.

Nota 3:
En caso que el usuario ingrese por primera vez, el sistema solicitara abrir el
Tramitedoc, para ello se recomienda seleccionar con un chec el texto “Recordar mi
seleccion para todos los enlaces de Tramitedoc” y seleccionar la opcion “Abrir
Tramitedoc”, esta accién permitira que el usuario pueda visualizar la Informacién del
Equipo de manera directa y si selecciona la opcién “No abrir” el sistema no ejecutara

v

ninguna accion. Ver Figura 16.

;Abrir Tramitedoc?

E Recordar mi seleccion para todos los enlaces de Tramitedoc

Abrir Tramitedoc No abrir

Figu

ra 16. ¢ Abrir Tramitedoc?
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v" En caso que el equipo no cuente con alguno de los requisitos necesarios para su
correcto funcionamiento, el sistema mostrara con un aspa “X” y el mensaje en color
rojo. Para el presente caso, tomamos el ejemplo de “Software de Firma”. Ver Figura

17.
INFORMACION DEL EQUIPO
Datos PC ¢ GITE-LS-ERAMIREZC/ERamirezC
Navegador : Browser Chrome ver. 60.0.3112.113
Versidn de Word . Office 2013 &/
Adobe Reader : Adobe Acrobat Reader DC Reader v/
| Software de Firma : Firma no instalada X |

Certificado(s) Digitale(s) : RAMIREZ CARDENAS Erika Elvira (FAU20291973851)
BARRIOS LAMBRUSCHINI Daniel Eduardo (FAU20291973851)
BARRIOS LAMBRUSCHINI Daniel Eduardo (FAU20291973851)
RAMIREZ CARDENAS Erika Elvira (FAU20291973851)
Centro Educativo Rayitos del Sol

TSL Reniec : TSLRENIEC v/
TSL Indecopi : TSLINDECOPI &/
CRL Reniec : CRLRENIEC +/

Figura 17. Requisito incorrecto.

41.3 Manual de usuario

Al seleccionar dicha opcion, el sistema mostrard un documento
llamando “Manual de usuario”, en formato PDF, en el cual se
detallara el funcionamiento del sistema a nivel Basico. Ver Figura 18.

Sistema de Gestion
Documental

Usuario |

Contrasefia

Dependencia o

) Ingresar

/ Requisitos del sistema | @ Manual de usuario | i Cambiar contrasefia

Figura 18. Acceso directo a “Manual de usuario”

4.1.4 Cambiar contrasefa

Permite modificar la contrasefia actual, a continuacion se detallan
los pasos a seguir: (Ver Figura 19)
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OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

Sistema de Gestion
Documental

Usuario |
Contrasefia

Dependencia o
) Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario | il Cambiar contrasefia

Figura 19. Acceso directo a “Cambiar contrasefia”

1. Presiona la opciéon “Cambiar Contrasena”. Si es primera vez que
se ingresa o esta restableciendo su contrasefa, después de
seleccionar la opcion “Cambiar contrasefna’.

2. El sistema mostrara la ventana “Cambiar contrasefia” solicitando
los siguientes:
e Usuario.
e Contrasefa actual.
e Nueva contraseia.
e Repita nueva contrasefia.
En la parte inferior, se muestra un mensaje de seguridad,
indicando lo siguiente “Por politicas de seguridad la nueva
contrasefla serd compuesta por mayulsculas, minusculas y
nameros como minimo 8 caracteres”. Ver Figura 20.

3. Presiona el botén “Confirmar”.

Cambiar contrasefia

Usuario: (") ERAMIREZ
Contrasefia actual: (%) | sessssee
Nueva contrasefia: (**) sssesssse

Repita nueva contrasefia: (") | eessscees

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

4= Cancelar & Confirmar

Figura 20. Cambiar contrasefia

4. El sistema mostrara un mensaje de confirmacion indicando que se
actualiz6 correctamente la contrasefia. Debera presionar la opcion
“Aceptar”. Ver Figura 21.
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Su contrasena ha sido actualizada correctamente

Figura 21. Confirmacion de cambio de contrasefia

Nota 4:
v' Si el usuario selecciona la opcion “Cancelar” asi ingrese los datos correctamente, el
sistema no ejecutara el registro. Ver Figura 22.

Cambiar contrasefia x
Usuario: (") ERAMIREZ
Contrasefna actual: (*) | ssssssss
Nueva contrasefia: (™) | sessssses

Repita nueva contrasefa: (™) seesssses

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

4= Cancelar & Confirmar

Figura 22. Cancela cambio de contrasefia

v' Si el usuario no ingresa ningin dato u omite algin dato y selecciona la opcién
“Confirmar”, el sistema muestra los siguientes mensajes. Ver Figura 23.

Cambiar contrasefia x

Usuario: (%)
Ingrese usuario.

Contrasefia actual: (%)
Ingrese contrasefa actual,

Nueva contrasefa: (**)
Ingrese nueva contrasena.

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

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

4= Cancelar & Confirmar

Figura 23. Datos en blanco en cambio de contrasefia

v" Si el usuario ingresa de manera incorrecta su nombre de Usuario, es decir erréneo o
no existente, el sistema emitira el siguiente mensaje. Ver Figura 24.
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Cambiar contrasefia
Usuario: () ERAMIREZH
Contrasefia actual: () eesees
Nueva contrasena: (™) sesssssses

Repita nueva contrasena: (**) ssssssssss

[ Usuario no existe ]

(") Por politicas de seguridad la nueva contrasefia sera
compuesta por mayisculas, minisculas y nimeros como

minimo 8 caracteres.

4= Cancelar & Confirmar

Figura 24. Usuario no existe o erréneo

v' Si el usuario ingresa de manera incorrecta su contrasefia actual, el sistema emitira el
siguiente mensaje. Ver Figura 25.

Cambiar contrasefa
Usuario: (") ERAMIREZ
Contrasefa actual: () | sees
Nueva contrasefia: (") | ssssssscse

Repita nueva contrasefa: (**) | ssssssesss

| El usuario o la contrasefia es incorrecta ]

(**) Por politicas de seguridad la nueva contrasefa sera
compuesta por mayisculas, minisculas y nimeros como
minimo & caracteres.

4= Cancelar | & Confirmar

Figura 25. Contrasefia actual incorrecta

v' Sielusuario ingresa la nueva contrasefia y no cumplen con las politicas de seguridad,
el sistema emitirad un mensaje. Ver Figura 26.

Cambiar contrasena

Usuario: (") ERAMIREZ
Contrasena actual: (7)| esesssee
Nueva contrasefia: (™) essssess

Repita nueva contrasefia: (**) | seeseees

La contrasefia no cumple con las politicas de seguridad.

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

4= Cancelar & Confirmar

Figura 26. Nueva contrasefia no cumple con las politicas de seguridad

v" Si el usuario ingresa la nueva contrasefia y esta ha sido utilizada anteriormente, el
sistema emitird un mensaje. Ver Figura 27.
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Cambiar contrasefia x

Usuario: (*)| ERAMIREZ

Contraseiia actual: (") seeeseces
Nueva contrasefia: ()| seesesss

Repita nueva contrasefia: (™) | seevesee

I La contrasefia tiene que ser diferente a las 3 (ltimas.

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

4= Cancelar & Confirmar

Figura 27. 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 emitird el siguiente mensaje. Ver Figura 28.

Las nuevas contrasefias no coinciden

Figura 28. Contrasefia nueva no coinciden

4.2. P&gina Principal

Una vez ingresado con éxito los datos en la autentificacion del usuario, el
sistema mostrara la Pagina Principal del Sistema de Gestion Documental, la
misma que sera detallada a continuacion. Ver Figura 29.

' i6 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
ONPE Sistema de Gestién Documental REY ANTONID FANCA AUGUSTO

[0 T p———

I POLITICA DE ECOEFICIENCIA

e

PARA DESPACHO e

EnPROYECTO Wy Objetivos especificos:

e gl 1. Utiiizar de manera eficlente el agua, la energla eléctrica, el papel, toner y el combustible.
MUY URGENTES ONPE 2. Promover la reduccidn, reutilzacion y recklado responsable de papel, cartdn, pisticos y

tner, entre otros recursos.

URGENTES 3

ditundiendo los resultados alcanzados.

4 Evaluar la sostenibilidad, Impacto amblental y ahorro en el gasto publico acorde a la
normatividad vigente al adquirir bienes y servicios.

S. Formular propuestas de mejora en Infraestructura y condiclones amblentales para la
sequridady salud del personal.

B o o B B

NO LEIDOS

RLONMBI016UONPE  FECHADE APROBAOON 161112016

o —
508 GERENGA DE PROYECTOS ELECTORMLES
SEoe Coiat

Figura 29. Pagina Principal

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

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




g
ONPE

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

Cadigo: FM45-GITE/TI
MANUAL —
Version: 00
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 21 de 196

a.

b.

C.

Acceso directo a los Documentos de la Unidades Orgénicas. En esta
zona el usuario podra visualizar de manera rgpida y resumida los
documentos que tenga pendiente, asimismo, podré visualizar otros tipos

de estado de los documentos segun su necesidad. Ver Figura 30.

URGENTES

(15}

@

MUY URGENTES. . 0
1]

@

Objetivo general:

PARA DESPACHO b
ENPROYECTO w‘ Objetivos especificos:
P | 1. Utlizar ¢l papel,
OME 2. Promover la reduccion, reutilizacion y reciclado responsable de papel, carton, plasticos y

t6ner, entre otros recursos.
3

difundiendo los resultados alcanzados.

NOLEIDOS | 4 Bvaluar la sostenibilidad, Impacto amblental y ahorro en el gasto publico acorde a la
e O normatividad vigente al adquirir blenes y servicios.
5. Formular propuestas de mejora en infraestructura y condiciones amblentales para la

| sequridad y salud del personal.

| RLOOIMS2016.MONE  FECHA DEAPROBACON 16712916

SRR e OrECTOS ELECTORSE
EL

Figura 30. Pagina Principal - Acceso directo a Documentos pendientes

Datos del usuario. El sistema mostrara los datos del usuario como
Nombres, Apellidos y UUOO, en la parte superior de la pantalla, permitira
el cambio de UUOO en caso tengas mas de una UUOO asignada. Ver
Figura 31.

Sistema de Gestion Documental

Objetivo general:

PARA DESPACHO [15)
prome— @ m‘ Objetivos especificos:
SN 1.Utiizar de manera eficente el agua, 12 energla ekéctrica, e papel, toner y el combustible.
MUY URGENTES 1] OME 2. Promover 1a reduccion, reutilizacion y reciclado responsable de papel, carton, plésticos y
- = téner, entre otros recursos.
URGENTES 0 3
e —— i difundiendo 05 resultados alcanzados.
NoLEIDOS @ 4 Evaluar a sostenibllidad, impacto amblental y ahorro en el gasto piblico acorde a la

nommatividad vigente al adquiri blenes y servicios.
5. Formular propuestas de mejora en Infraestructura y condiciones amblentales para la
sequridad y salud del personal.

RUL000248 2016.VONE  FECHA DE APROBACION 161112016

OE PROVECTOS ELECTORAES

Figura 31. P4gina Principal — Datos del usuario

Cerrar sesion. Ubicada en la parte superior derecha de la pantalla, permite
cerrar la sesiéon de usuario en el sistema. Ver Figura 32.
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W
ONPE

Sistema de Gestion Documental

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
RENY ANTONO FRANGA ALGUSTO

[ YR FU———p—

POLITICA DE ECOEFICIENCIA

2 Documenios de SGPEL GITE Objetivo general:

ot f i e o SPELGTE

PARA DESPACHO [15) o o

prer— [y Objetivos especificos:

S —— 1. Ut ef el papel,

MUY URGENTES 0 om! 2. Promover |a reduccion, reutilizacion y reciclado responsable de papel, cartdn, plésticos y
T— smm—— téner, entre otros recursos.

URGENTES 0 3
ETEE——— difundiendo los resultados alcanzados.

NOLEIDOS [110] 4 Bvaluar la sostenibilidad, Impacto amblental y ahorro en el gasto publico acorde a la

normatividad vigente al adquirir blenes y servicios.
5. Formular propuestas de mejora en infraestructura y condiciones amblentales para la
seguridad y salud del personal.

RLOXMB2016.JONPE  FECHA DE APROBACON 16112016

ins
AENCIA OF PAOTECTOS ELECTORMES
ENTAAL

Figura 32. Pagina Principal — Cerrar Sesion

Datos del sistema. En la esquina inferior izquierda de la pantalla, se
mostrard los datos del sistema, entre ellos la Ruta de documentos y la
version del sistema. Ver Figura 33.

ﬂutl Sistema de Gestion Documental il o

Cera SesinC

(@  cowamcin cocmenos wesoeos conaiss

POLITICA DE ECOEFICIENCIA

umentos de SGPEL-GITE

Objetivo general:

JEO——————
PARA DESPACHO [15] s
Erm—— @ Y Objetivos especificos:
esomimmeds 1. Utiizar ¢l papel,
MUY URGENTES (1] omi 2. Promover la reduccidn,reutiizacion y reciclado responsable de pape,cartdn, plisticos y
Pobmemenatint i T — toner, entre oros recursos.
URGENTES (1] 3
o difundiendo los resultados alcanzados.
@ 4 Evaluar la sostenibilidad, Impacto amblental y ahorro en el gasto pablico acorde a la

normatividad vigente al adquirir blenes y servicios.
5. Formular propuestas de mejora en Infraestructura y condiclones amblentales para la
sequridady salud del personal

RL0002482016.JONPE  FECHADE APROBACION 161112016

58 GEACA E PROTECTOS LECTORALES
Rl

Figura 33. Pagina Principal — Datos del sistema

Men(. En esta seccion se podra observar las opciones del Menu
habilitadas para el usuario. Ver Figura 34.

ONPE Sistema de Gestion Documental SNCIA DF PROYECTOS ELECTORMES Com Sovin

POLITICA DE ECOEFICIENCIA

C Documentos de SGPELGITE Objetivo general:

O —————"—

PARA DESPACHO 15} .

e @ wy Objetivos especificos:

iSO S—— 1. Utizar el papel

10UY URGENTES (1] ONPE 2 Promover la reducon, P T
e e E— 18ner, entre otros recursos.

URGENTES (1] 3

IR difundiendoos resultados akcanzados.

Hordons @ 4 Evaluar a sostenibllidad, Impacto amblentaly aharro en el gasto pabllco acorde a la

normatividad igente al adquiir blenes y servicios.
5. Formular propuestas de mejora en Infraestructura y condiclones ambientales para a
sequrdad y salud el personal

RLOOIMB2016ONPE  FECHA DE APROBACON 16/11/2916

nessogines
S R o PO ELECTORALES

SEneconaL

Figura 34. P4gina Principal — Menu del sistema
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4.3. Menu del Sistema de Gestiéon Documental

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

O

m‘
ONPE

Sistema de Gestion Documental

CONFIGURACION

DOCUMENTOS MESA DE PARTES CONSULTAS

4.3.1.

Figura 35. Menu del Sistema de Gestion Documental

Modulo Configuracion

Este médulo permite administrar el Sistema de Gestion Documental.

Ver Figura 36.

@ CONFIGURACION | DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES  CONSULTAS

Registro de Otros Origenes
Registro de Persona juridica

Configuracién Personal
~
ol
Rest

PAR

Tipos de Documentos por

Dependencia

Motivos por Dependencia
Grupos Destinos

ENF
MUY URGENTES

URGENTES

NO LEiDOS

© MISION

Velar por la obtencién de la fiel y
libre expresion de la voluntad
popular de los ciudadanos,
organizaciones politicas,
instituciones publicas, privadas y
de la sociedad civil, en todos los
procesos electorales, de
referéndum y otros tipos de
consulta popular de manera
oportuna, transparente con un
enfoque intercultural e inclusivo.

Figura 36. Opcién Configuracion

La opcion “Configuraciéon”, nos muestra una serie de opciones, tales

como:

4.3.1.1. Configuracion 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

M Guardar (> Salir

Detalle
Usuario: ERAMIREZ
Apeliidos y Nombres: RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA
COORDINACION DE LOGISTICA

UT HUANUCO

Dependencia

Local:

Directorio principal (?)
Pie de pagina

Documentos Administrativos

Tipo Acceso a Documentos (?) Total

Total

Personal
Censulta de Documentos (7} Personal

Documentos de Mesa de Partes

Tipo de Acceso Documentos (?) Tolal ' Personal
Consulta de Documentos (?) Total  Personal
Habilitar Emisién de Documentos (?) si No
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Figura 37. Configuracién 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 se encuentra ubicado el
local.

- Directorio principal: Permite ingresar una ruta en la PC del usuario,
en la cual se almacenaran los documentos generados por el
usuario. Por defecto 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.

- Documentos Administrativos: Zona en la cual se visualizara el
permiso brindado al usuario en la dependencia asignada, en caso
gue la UUOO sea asignada como Mesa de Partes, se mostraran 3
opciones agregando “Habilitar Emision de Documentos”.

- Documentos de Mesa de Partes: Zona en la cual se visualizara el
permisos brindado al usuario en la dependencia asignada, siempre
gue esta sea del Tipo Mesa de Partes.

Para realizar la modificacién de los campos “Directorio principal” y/o
“Pie de pagina”, se seguira los siguientes pasos:

Paso 1: Pegar la ruta del directorio en donde desea que se almacene
los archivos, pegando mediante clic derecho y seleccionando Pegar.
Para el presente ejemplo, tomaremos como ejemplo la ruta:
“‘CA\TDOCUMENTOS”. Ver figura 38.

[ = | TDOCUMENTOS = B
Inicio Compartir  Vista (7]
- FH seleccionartodo
¥ Tl v No seleccionar ninguno
Eliminar HNueva Propiedades o R
- carpeta - ¢ Historial 5 Invertir seleccién
® - 'rI ATDOCUMENTOS v||¢: | BuscarenTDOCUMENTOS 0

. . Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafic
- Favoritos

2017 21/08
¥ Oficina Nacional de Procesos Elect TEMP 11/07/20 ... Carpeta de archivos
% Gladys L. Linares Nunez - EQUIPC

Carpeta de archivos

@ OneDrive - Oficina Macional de Prc
%, Archivos de chat de Microsoft Te
<. Datos adjuntos

Netebooks

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”.
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Paso 4: El sistema mostrar4 un mensaje solicitando la confirmacion,
para ello se debera seleccionar la opcion “Aceptar”. Ver Figura 39.

£Esta seguro de guardar la informacién?

Figura 39. Confirmacion de almacenamiento de datos

El sistema mostrard un mensaje de éxito en el registro y mostrara la

pagina principal.

Nota 5:

v' Si el usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no ejecutara el registro el
registro o cambio de los campos mencionar el nombre de los campos. Ver Figura 40.

i Esta seguro de guardar la informacion?

Cancelar

Figura 40. Cancelar

v' Si el usuario ingresa datos pero selecciona la opcién “Salir’, el sistema mostrara la
pagina principal y no guardara los cambios realizados. Ver Figura 41.

Ceonfiguracion Personal

M Guardar & Salir

Detalle

ERAMIREZ

RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA
COORDINACION DE LOGISTICA

UT HUANUCO

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 el siguiente mensaje. Ver Figura

42.
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Configuracién Personal

M Guardar 0 Salir

Detalle
Usuario ERAMIREZ
Apsiidos y Nombres RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Loeat UT HUANUCO
Directorio principal (?) [Escritorio
Fie de pigina

Documentos Administrativos

Tipo Acceso a Documentos (?) Total Personal

Gonsulta de Documentos (?) Total Personal

Documentos de Mesa de Partes
) Total ' Personal
Total  Persanal
0s(7) - ) 5 No

Figura 42. Directorio principal erréneo

4.3.1.2. Registro de Otros Origenes

Esta opcion permite realizar el registro de otros origenes, como
ciudadanos con un documento de identificacion diferente al DNI. Al
ingresar el sistema mostrara la ventana “Registro de Otros Origenes”.
Ver Figura 43.

Registro de Otros Origenes X
M Nuevo origen ™ Editar origen > Salir
Configuracion Busqueda
RAZON SOCIAL / APELLIDOS / NOMBRES : Q BUSCAR
T.Doc4 N. Doc Ap Paterno Ap Materno Nombres Razon Social Direccién Departamento Provincia Distrito
Mo se encuentran registros.

Figura 43. Registro de Otros Origenes

Esta ventana permitira realizar un nuevo origen, editar un origen,
asimismo realizar la busqueda de un registro existente por Razoén
Social, Apellidos o Nombres.

4.3.1.2.1. Nuevo Registro de Otros Origenes.

Permitird ingresar el registro de otros origenes, a continuacion se
detallaran los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione el boton “Nuevo origen”. Ver Figura 44.

Registro de Otros Origenes x
M Nuevo crigen M Editar origen  ( Salir
Configuracion Bisqueda
RAZON SOCIAL / APELLIDOS / NOMBRES : Q BUSCAR
T.Doc4 N. Doc Ap Paterno | Ap Materno Nombres Razon Social Direccion Departamento | Provincia | Distrito
Ho se encuentran registros.

Figura 44. Registro de Otros Origenes — Nuevo origen

Paso 2: Se muestra la pantalla “Registro de Otros Origenes”,
donde se ingresaran los datos solicitados. Ver Figura 45.

Paso 3: Elija: Tipo Documento.
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Paso 4: Ingrese el Numero de documento, presiona la tecla
“Enter”, el sistema mostrara los datos del ciudadano siempre que
se ingrese un tipo de documento LE/DNI. De lo contrario, deber&a
ingresar los campos Apellido Paterno, Apellido Materno y
Nombres. Ademés ingrese la Razon Social y Direccion.

Paso 5: Para elegir el ubigeo de su direccién presiona el botén
“Seleccionar”, ubicado a la derecha del campo “Ubigeo Domicilio”.
Para eliminar los datos ingresados en este campo seleccione
“Limpiar”.

Registro de Otros Origenes x
Detalle
Tipo Documento v
Nimero Decumento
Apellido Patemo
Apedlido Materno
Nombres
Razén Social *)
Direccidn
Ubigeo Domicilio & Seleccionar ¥ Limpiar

Figura 45. Nuevo Registro de Otros Origenes

Paso 6: Se muestra la pantalla “Ubigeos” con datos precargados
del Departamento de Lima, en donde podré seleccionar uno de
los registros que se muestran en la grilla de datos, en todo caso
podra ingresar los criterios de busqueda en los campos de
“Nombre” 0 “Cddigo” y seleccionar la opcion “Mostrar”. Ver Figura
46.

UBIGEOS x
Nombre Cédigo

Departamento LIMA Q Mostrar | % Limpiar

Provincia LIMA

Distrito

Departamento 4 Pprovincia Distrito Cod.Depart.  Cod.Prov. Cod.Dist.

LimMa Lima LiMA 14 01 01

LimMa Lima ANCON 14 01 02

[ LiMA ATE 14 01 03

[ LiMA BREFIA 14 01 04

LimMa Lima CARABAYLLO 14 01 05

LiMA LiMa COMAS 14 01 06

[ LiMA CHACLACAYO 14 01 07

LimMa Lima CHORRILLOS 14 01 08

Lima Lima LA VIGTORIA 14 01 09

[ LiMA LA MOLINA 14 01 10

[ [ LINGE 14 01 "

LimMa Lima LURIGANCHO 14 01 12

[ LiMA LURIN 14 01 13

[ LiMA MAGDALENA DEL MAR 14 01 14 -
Registros: 43

= Cerrar

Figura 46. Ubigeos

Paso 7: Autométicamente se muestra el nombre del Ubigeo del
domicilio.
Paso 8: Presiona el boton “Guardar”. Ver Figura 47.
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Registra de Otros Origenes x
M Guardar 4=Cerrar (»Salir
Detalle
Tipo Documento CARNE DE EXTRANJERIA M
Nimero Documento A12345678910
Apellido Paterno FERREIRA
Apeliido Materno PEREZ
Heombres ZACARIAS
Razén Social EMPRESA DE AGUA EMBOTELLADA SAC *
Direccién AV PRINCIPAL NRO 420
Ubigeo Domicilio LIMA-LIMA LIMA & Seleccionar % Limpiar

Figura 47. Guardar un Registro de Otros Origenes

Paso 9: Se muestra un mensaje solicitando la conformidad para
guardar los cambios. Ver Figura 48.
Paso 10: Presiona el boton “Aceptar”.

i Esta seguro de guardar la informacion?

Figura 48. Confirmar el Registro de Otros Origenes

Paso 11: El sistema mostrara su registro en la grilla de datos, para

poder salir de Registro de Otros Origenes, seleccione el botén
“Salir”. Ver Figura 49.

Registro de Otros Origenes X
M Nuevo origen M Editar origen G Salir
Configuracion Busqueda
RAZON SOGIAL / APELLIDOS / NOMBRES : | AGUA Q BUSCAR
T.Doc4 N. Doc Ap Paterno Ap Materno Nombres Razén Social Direccién Departamento Provincia Distrito
CE A12345678910 FERREIRA PEREZ ZACARIAS EMPRESA DE AGUA EME AV. PRINCIPAL NE LIMA LiMA LimA
Registros: 1

Figura 49. Nuevo Registro de Otros Origenes.

Nota 6:

v' Si el usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no ejecutara el registro. Ver
Figura 50.

; Esta seguro de guardar la informacién?

Figura 50. Cancelar el registro

v" Si el usuario ingresa un Nimero de documento que no se encuentre registrados en
la seccion de Ciudadanos, enviara el siguiente mensaje. Ver Figura 51.
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M Guardar

Detalle

Tipo Documento
Nimero Documenta
Apeliido Patema
Apeliido Materno
Nombres

Razén Social
Direccién

Ubigea Domicilio

4= Cerrar (@ Salir

LE/DNI
41701010

Registro de Otros ON ;atencién! No se encontré ninguna persona con el DNI brindado

£ Seleccionar | X Limpiar

Figu

ra 51. No existe DNI ingresado

v" Si el usuario ingresa el nimero de documento de un ciudadano que ya registré su
Origen, el sistema mostrara una Advertencia. Ver Figura 52.

M Guardar

Detalle

Tipo Decumento
Niimero Documento
Apelido Patemo
Apellido Materno
Nombres

Razén Social
Direccion

Ubigeo Domicilio

4= Cerrar [ Salir

LE/DNI

Registro de Ofros Orige| jAtencion! La persona se encuentra registrada como ciudadano.

10101010}
RAMIREZ
CARDENAS

ERIKA ELVIRA

£¥ Seleccionar % Limpiar

v

Figura 52

. DNI ya registrado como ciudadano

v" En caso de ingresar un solo digito en la razén social, el sistema mostrara el siguiente
mensaje. Ver Figura 53.

Requerido:

Debe ingresar en la razén social como minimo 2 caracteres.

Figura 53. Nimero de DNI incompleto

v" Si el usuario ingresa un nimero de documento tipo LE/DNI menos de 8 caracteres,
el sistema mostrara el siguiente mensaje. Ver Figura 54.

Nimero de documento debe tener 8 caracteres

Figura 54. Nimero de DNI incompleto
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v' Si el usuario ingresa un nimero de documento tipo Carne de Extranjeria, Pasaporte
y Libreta Militar el sistema siguiente mensaje. Ver Figura 55.

NOmero de documento debe tener 12 caracteres.

Figura 55. Numero de Carne de Extranjeria, Pasaporte o Libreta Militar incompleto

v" Si el usuario ingresa un nimero de documento tipo Carne de Fuerzas Policiales, el
sistema siguiente mensaje. Ver Figura 56.

Numero de documento debe tener 14 caracteres.

Figura 56. Numero de Carne de Fuerzas Policiales incompleto

v" Si el usuario ingresa un nimero de documento tipo Carne de Fuerzas Armadas, el
sistema siguiente mensaje. Ver Figura 57.

NUmero de documento debe tener 10 caracteres.

Aceptar

Figura 57. Numero de Carne de Fuerzas Armadas incompleto

4.3.1.2.2. Editar un Registro de Otros Origenes.

Permitira editar un registro existente en los datos que este
contenga, a continuacioén se detallaran los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione mediante un clic el registro que se requiere
editar. Ver Figura 58.

Registro de Otros Origenes x

M Nuevo origen ™ Editar origen G Salir

Configuracién Bisqueda

RAZON SOGIAL/ APELLIDOS / NOMBRES :| RAMIREZ QBUSCAR

T.Doc* N. Doc ApPaterno | Ap Materno Nombres Razon Social Direccién Departamento Provincia Distrito

LE/DMI 10101010 RAMIREZ CARDENAS ERIKAELVIRA | LAEMPRESA
LE/DHI 10101010 RAMIREZ PEREZ PEPITA NEGOCIO PROPIO SA.Q CASA LmA

LIMA CHAGLACAY(
Regisiros: 2

Figura 58. Busqueda de registro

Paso 2: Seleccione el botén “Editar origen”. El sistema mostrara

una nueva ventana con los datos del registro seleccionado .Ver
Figura 59.
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Registro de Otres Origenes x
Tl‘]pi“::umem LE/DNI
Hamero Documento 10101010 o
Apelido Palemo RAMIREZ
Apelido Matemo PEREZ
Hombres PEPITA
Razén Social NEGOCIO PROPIO SAG ]
CASA
LIMALIMA-CHACLACAYO 2 Seleccionar | X Limpiar

Figura 59. Edicion de un registro existente

Paso 3: Proceda a modificar los datos necesarios.
Paso 4: Presiona el botén “Guardar”. Ver Figura 60.

Registro de Otros Origenes
M Guardar 4= Cemar (& Salir
Detalle
Tipe Documento CARNE DE EXTRANJERIA v
Nimero Decumento A12345678910| ")
Apeliida Patemo FERREIRA
Apelido Materno PEREZ
Nombres ZACARIAS
Razén Social EMPRESA DE AGUA EMBOTELLADA SAC )
Direccién AV. PRINCIPAL NRO. 420
Ubigeo Domicilio LIMA-LIMA-LIMA £ Seleccionar | % Limpiar

Figura 60. Guardar un Registro de Otros Origenes editado

Paso 5: Se muestra un mensaje solicitando la conformidad para
guardar los cambios. Presiona el botén “Aceptar”. Ver Figura 61.

; Esta seguro de guardar la informacién?

Figura 61. Confirmar de guardar cambios

Paso 6: El sistema mostrara su registro modificado en la grilla de
datos, para poder salir de Registro de Otros Origenes, seleccione
el botén “Salir”. Ver Figura 62.

Registro de Otros Origenes x

M Nueve origen M Editar origen G Salir

Configuracién Busqueda

RAZGN SOCIAL / APELLIDOS [ NOMBRES :| AGUA Q BUSCAR

T.Doc4 N. Doc Ap Paterno Ap Materno Nombres Razon Social Direccion Departamento Provincia Distrito
CE A12345678910 | FERREIRA PEREZ ZACARIAS EMPRESA DE AGUA EME AV. PRINCIPAL NE LIMA LiMA LiktA
Registros: 1

Figura 62. Visualizacion del registro modificado de Otros Origenes editada.
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4.3.1.3. Registro de Persona Juridica

Esta opcion permite realizar el mantenimiento de personas juridicas.
Al ingresar el sistema mostrara la ventana “Registro de Persona
Juridica”. Ver Figura 63.

Registro de Otros Origenes x

M Nuevo origen M Editar origen G Salir

Configuracion Biisqueda

RAZON SOCIAL / APELLIDOS / NOMBRES Q BUSCAR

T.Doc4 N. Doc Ap Paterno Ap Materno Nombres Razon Social Direccion Departamento Provincia Distrito

No se encuentran registras

Figura 63. Registro de Persona Juridica

Esta ventana permitira realizar un nuevo registro de persona juridica,
editar los datos de una persona juridica, asimismo realizar la
busqueda de un registro existente por Razon Social o Nro. de RUC.

4.3.1.3.1. Nuevo Registro de Persona Juridica.
Permitira ingresar el registro de persona juridica, a continuacion
se detallaran los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione el botén “Nueva persona juridica”. Ver Figura
64.

Registro de Persona Juridica x

M Nueva persona juridica & Editar persona juridica > Salir

Configuracion Biisqueda
RAZON SOCIAL Q Buscar

RUC

RUC. 4 RAZON SOCIAL DIRECCION DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO | TELEFONO

No se encuentran registros

Figura 64. Nueva persona juridica en Registro de Persona Juridica

Paso 2: Se muestra la pantalla “Registro de Persona Juridica”,
donde se ingresaran los datos solicitados. Ver Figura 62.

Paso 3: Ingrese el Niamero de RUC, presiona la tecla “Enter”, el
sistema mostrara los datos Razén Social y Direccion siempre que
el sistema se encuentre conectado con un servicio de la SUNAT.
De lo contrario, debera ingresar los campos RUC y Raz6n Social.
Ademas ingrese la Direccion y Teléfono.

Paso 4: Para elegir el ubigeo de su direccién presiona el botén
“Seleccionar”, ubicado a la derecha del campo “Ubigeo Domicilio”.
Para eliminar los datos ingresados en este campo seleccione
“Limpiar”. Ver Figura 65.
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Registro de Persona Juridica x
M Guardar 4= Cerrar (» Salir

Direccién
Ubigeo domicilio

Teléfono:

£ Seleccionar % Limpiar

Figura 65. Nuevo Registro de Persona Juridica

Paso 5: Se muestra la pantalla “Ubigeos” con datos precargados
del Departamento de Lima, en donde podré seleccionar uno de
los registros que se muestran en la grilla de datos, en todo caso
podra ingresar los criterios de busqueda en los campos de
“Nombre” 0 “Codigo” y seleccionar la opcion “Mostrar”. Ver Figura

66.

UBIGEOS x
Hombre Cédigo

Departamento LIMA Q Mostrar ¥ Limpiar

Provincia LIMA

Distrito

Departamento 4 Pprovincia Distrito Cod.Depart.  Cod.Prov. Cod.Dist.

Lima Lima LimA 14 0 0

LIMA LIMA ANCON 14 01 0z

LiMA LIMA ATE 14 01 03

LiMA LIMA BREFIA 14 01 04

LIMA LIMA CARABAYLLO 14 01 05

LIMA LIMA COMAS 14 [} 08

LiMA LIMA CHACLACAYO 14 01 07

LIMA LIMA CHORRILLOS 14 01 08

LIMA LIMA LA VICTORIA 14 01 09

LiMA LIMA LA MOLINA 14 01 10

LiMA LIMA LINCE 14 01 "

LIMA LIMA LURIGANCHO 14 01 12

LiMA LiMA LURIN 14 ul 13

LiMA LIMA MAGDALENA DEL MAR 14 01 14 -
Registros: 43

4= Cerrar

Figura 66. Ubigeos

Paso 6: Automaticamente se muestra el nombre del Ubigeo del

domicilio.

Paso 8: Presiona el boton “Guardar”. Ver Figura 67.

Detalle

RUC 10101010102

Razén Social EMPRESA DE AGUA DE MESA SAC
Direccién: AV, PRINCIPAL 430

Ubigeo domicilio LIMA-LIMA-LIMA

Teléfono 987654321

Registra de Persona Juridica

)
(4]

& Seleccionar X Limpiar

Figura 67. Guardar un Registro de Persona Juridica

Paso 9: Se muestra un mensaje solicitando la conformidad para

guardar los cambios. Ver Figura 68.

Paso 10: Presiona el botdn “Aceptar”.
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£ Esta seguro de guardar la informacion?

Figura 68. Confirmar el Registro de Persona Juridica

Paso 11: El sistema mostrara su registro en la grilla de datos, para
poder salir de Registro de Persona Juridica, seleccione el botén

“Salir”. Ver Figura 69.

Registro de Persona Juridica

M Nueva persona juridica & Editar persona juridica G* Salir

Configuracion Bisqueda

RAZON SOCIAL:| AGUA Q Buscar
RUG
RUC. 4 RAZON SOCIAL DIRECCION DEPARTAMENTO PROVINCIA
10101010102 | EMPRESA DE AGUA DE MESA SAC AV. PRINCIPAL 430 LMA LMA
Registros 1

987654321

TELEFONO

Figura 69. Visualizaciéon de un nuevo Registro de Otros Origenes.

Nota 7:

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

Figura 70.

¢ Esta seguro de guardar la informacion?

Figura 70. Cancelar la confirmacion del registro

v" Si el usuario no ingresa ningun dato o no ingresa el nimero de RUC y selecciona la

opcion “Guardar”, el sistema mostrara un mensaje. Ver Figura 71.

Requerido:
Ingresar el nimero de RUC.

Figura 71. Registro en Blanco

v" Si el usuario ingresa un nimero de RUC que ya se encuentra registrada, mostrara el

siguiente mensaje. Ver Figura 72.
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Registro de Persc

M Guardar 4= Cerrar (> Salir

Detalle

RUC 12121212221 [yl
Razén Social MINISTERIO DE EDUCACION [yl
Direccién
Ubigeo domiciio £ Seleccionar X Limpiar
Teléfono:

Figura 72. RUC registrado

v" Si el usuario ingresa un numero de RUC con menos de 11 caracteres, mostrara el
siguiente mensaje. Ver Figura 73.

Requerido:

El nimero de RUC debe tener 11 digitos.

Figura 73. RUC incompleto

v" Si el usuario ingresa una Razén Social que ya se encuentra registrada, mostrara el
siguiente mensaje. Ver Figura 74.

Registro de Person: o s
iError! No se pudo guardar: NGmere de RUC ya se encuentra registrado

M Guardar 4=Cerrar (> Salir

Detalle

RUC 10101010101 vl
Razén Social ABC (¥l
Direccion: AV LAS DALIAS

Ubigee domicilio & Seleccionar X Limpiar
Teléfono: 417054530

Figura 74. Registro existente

v' Si el usuario ingresa datos excepto el campo “Razén Social’, enviara el siguiente
mensaje. Ver Figura 75.

Requerido:

Ingresar |a razon social.

Figura 75. No existe Razén Social

v' Si el usuario ingresa una Razon Social con menos de 2 caracteres, el sistema
mostrard el siguiente mensaje. Ver Figura 76.

Requerido:

Debe ingresar en la razén social como minimo 2 caracteres.

Figura 76. Razon Social con menos de 2 caracteres

v" Si el usuario ingresa un namero telefénico que contenga menos de 7 caracteres, el

sistema mensaje de validacion. Ver Figura 77.

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




g
ONPE

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

Cadigo: FM45-GITE/TI

MANUAL —
Version: 00

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 36 de 196

Requerido:
El nimero de teléfono debe tener como minime 7 digitos.

Figura 77. Numero de teléfono incompleto

4.3.1.3.2. Editar un Registro de Persona Juridica.

Permitira editar un registro existente en los datos que este
contenga, a continuacion se detallaran los pasos a seguir:

Paso 1: Realice la busqueda del registro que desea editar y
seleccione mediante un clic. Ver Figura 78.

Registro de Persona Juridica x

B Nueva persona juridica & Editar persona juridica C» Salir

Configuracién Blisqueda

RAZON SOGIAL Q Buscar

RUC.

Resultado

RUC. 4 RAZON SOCIAL DIRECCION DEPARTAMENTO PROVINCIA | DISTRITO | TELEFONO

10101010103 EMPRESA DE AGUA DE MESA EIRL AV. PRINCIPAL 430 LIMA LIMA LIMA 987694321
10403844905 | RAMOS MARTINEZ JASMINE ZARELA MZA. U LOTE. 13 URB. LOS JARDI

10466470151 ESPIRITU VILLAR NATHALI SARA MZA. L LOTE. 8 CENT POB V.DEL

11111111 MINISTERIO DE EDUCACION SDFSADF

M2 ASOCIADOS& MAXIMOS

12345678910 COLOR VERDE AV. LOS RUIBARBOS 123 XXXXXX LIMA LIMA COMAS 439573845
12345678911 ASDASDASD ASDASDD LIMA LIMA SAN JUAN DE L 987436123
20131373237 | MINISTERIO DE SALUD AV. SALAVERRY NRO. 801 LIMA LI

20159981216 | PODER JUDICIAL AV. NICOLAS DE PIEROLA NRO. 7|

20165465009 | POLICIA NACIOMAL DEL PERU JR. LOS CIBELES NRO. 191 URB.

20291973851 OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALE JR. WASHINGTON NRO. 1894 (AL

22222222222 | ANTHONY O'RELLY DIRECCION 2222222 LIMA LIMA ANCON

ABAAAAAABAAAAAAAAAAA DDDL LIMA LIMA MAGDALENA D| 23432423

33333333333 | RAZON &-_

71867623781 AS AAAA

99999999999 | REGISTRO AV. PRUEBA LiMA LiMA SANTIAGO DE ! M
Registros: 16

Figura 78. Registro de Personas Juridica — Busqueda

Paso 2: Seleccione el boton “Editar persona juridica”. El sistema
mostrard una nueva ventana con los datos del registro
seleccionado. Ver Figura 79.

Registro de Persona Juridica x
M Guardar 4= Cerrar G*Salir
Detalle
RUC: 10101010102 (4]
Razén Social EMPRESA DE AGUA DE MESA SAC "
Direccién AV. PRINCIPAL 430
Ubigeo domicilio LIMA-LIMA-LIMA £ Seleccionar | X Limpiar
Teléfono 987654321

Figura 79. Editar Persona Juridica

Paso 3: Proceda a modificar los datos necesarios.
Paso 4: Presiona el boton “Guardar”. Ver Figura 80.
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Registro de Persona Juridica x
M Guardar 4= Cerrar (® Salir
Detalle
RUC 10101010102 &}
Razén Social EMPRESA DE AGUA DE MESA EIRL| *
Direccién AV. PRINCIPAL 430
Ubigeo domicilia LIMA-LIMA-LIMA ¥ Seleccionar % Limpiar
Teléfono: 987654321

Figura 80. Guardar un Registro de Persona Juridica editado

Paso 5: Se muestra un mensaje solicitando la conformidad para
guardar los cambios. Ver Figura 81.
Paso 6: Presiona el boton “Aceptar”.

£ Esta seguro de guardar la informacion?

Figura 81. Confirmar el Registro de Persona Juridica

Paso 7: El sistema mostrara un mensaje de registro guardado y
permitird visualizar el registro modificado en la grilla de datos, para
poder salir de Registro de Persona Juridica, seleccione el botén
“Salir”. Ver Figura 82.

Registro de Persona Juridica

| jExito! Datos guardados,

i Nueva persona juridica & Editar persona juridica G» Salir

Configuracién Biisqueda

RAZON SOCIAL Q Buscar
RUC
Resultado
RUC. & RAZON SOCIAL DIRECCION DEPARTAMENTO PROVINCIA | DISTRITO | TELEFONO
10101010103 | EMPRESA DE AGUA DE MESA EIRL AV. PRINCIPAL 430 LiMA LIMA LIMA 987654321 |

0403544005 | RAMOS MARTINEZ JASMINE ZARELA TZA. ULOTE. 13 URB. LOS JARDI

10466470151 | ESPIRITU VILLAR NATHALI SARA MZA. L LOTE. 8 GENT POB V.DEL

RRRREREEER] MINISTERIO DE EDUCACION SDFSADF

111111112 | ASOCIADOSE MAXIMOS

12345673910 | COLOR VERDE AV LOS RUIBARBOS 123 XXX LIMA LIMA COMAS 439573845

12345676911 | ASDASDASD ASDASDD LIMA LIMA SAN JUAN DE || 967456123

20131373237 | MINISTERIO DE SALUD AV, SALAVERRY NRO. 501 LIMA L|

20159981216 | PODER JUDICIAL AV. NICOLAS DE PIEROLA NRO. 7

20165465000 | POLICIA NACIONAL DEL PERU JR. LOS CIBELES NRO. 191 URE

20291973851 | OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALE JR. WASHINGTON NRO. 1594 (AL

22222222222 | ANTHONY O'RELLY DIRECCION 2222222 LIMA LIMA ANCON
AARAAAAAAAARAN DDDE LIMA LIMA MAGDALENA D) 73432423

33333333333 | RAZON &-_
71867623781 | AS ASAA

99999999999 | REGISTRO AV PRUEBA UM LA SANTIAGO DE M
Registros. 16

Figura 82. Visualizacion de Registro de Persona Juridica editado

4.3.1.4. Registro de Ciudadanos

Esta opcion permite realizar el mantenimiento de ciudadanos. Al
ingresar el sistema mostrara la ventana “Registro de Ciudadanos”.

Ver Figura 83.
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Registro de Ciudadanos x
I Nuevo ciudadano & Editar ciudadano & Salir
DCE:;;:::E?” P Q Buscar

APELLIDO PATERNC

APELLIDO MATERNO.
NOMERES:
Resultado

N. Doc * Ap. Paterno Ap. Materno Nombres Departamento Provincia

Distrito
No se encuentran registros.

Figura 83. Registro de Ciudadanos

Esta ventana permitira realizar un nuevo registro de ciudadanos,
editar los datos de un ciudadano, asimismo realizar la busqueda de

un registro existente por documento, apellido paterno, apellido
materno y/o nombres.

4.3.1.4.1. Nuevo ciudadano

Permitira ingresar el registro de persona juridica, a continuacion
se detallaran los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione el botén “Nuevo ciudadano”. Ver Figura 84.

Registro de Ciudadanos

I Nuevo ciudadano (& Editar ciudadano G Salir

Configuracién Bisqueda
DOCUMENTO! Q. Buscar
APELLIDO PATERNO:
APELLIDO MATERNO:
NOMBRES:

Resultado

N. Doc 4 Ap. Paterno

Ho se encuentran registros,

Ap. Materno Nombres Departamento Provincia Distrito

Figura 84. Registro de Ciudadano

Paso 2: Se muestra la pantalla “Registro de Ciudadanos”, donde
se ingresaran los datos solicitados, como Numero Documento,
Apellido Paterno, Apellido Materno y Nombres. Ver Figura 85.

Paso 3: Para elegir el ubigeo de su direccion presiona el botén
“Seleccionar”, ubicado a la derecha del campo “Ubigeo Domicilio”.

Para eliminar los datos ingresados en este campo seleccione
“Limpiar”.
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Registro de Ciudadanos x
M Guardar 4 Cerrar (& Salir

Detalle

HNiimero Documen to:| 41701032 *

Apellide Patemo ]

Apellide Materna 0

Hombres ")

Ubigeo Domiciio ¥ Seleccionar % Limpiar

Figura 85. Nuevo Registro de Ciudadano

Paso 4: Se muestra la pantalla “Ubigeos” con datos precargados
del Departamento de Lima, en donde podré seleccionar uno de
los registros que se muestran en la grilla de datos, en todo caso
podra ingresar los criterios de busqueda en los campos de
“Nombre” 0 “Codigo” y seleccionar la opcion “Mostrar”. Ver Figura
86.

UBIGEOS x
Hombre Cédigo

Departamento LIMA Q Mostrar ¥ Limpiar

Provincia LIMA

Distrito

Departamento 4 Pprovincia Distrito Cod.Depart.  Cod.Prov. Cod.Dist.

Lima Lima LimA 14 0 0

LIMA LIMA ANCON 14 01 0z

LiMA LIMA ATE 14 01 03

LiMA LIMA BREFIA 14 01 04

LIMA LIMA CARABAYLLO 14 01 05

LIMA LIMA COMAS 14 [} 08

LiMA LIMA CHACLACAYO 14 01 07

LIMA LIMA CHORRILLOS 14 01 08

LIMA LIMA LA VICTORIA 14 01 09

LiMA LIMA LA MOLINA 14 01 10

LiMA LIMA LINCE 14 01 "

LIMA LIMA LURIGANCHO 14 01 12

LiMA LiMA LURIN 14 ul 13

LiMA LIMA MAGDALENA DEL MAR 14 01 14 -
Registros: 43

4= Cerrar

Figura 86. Ubigeos

Paso 5: Automaticamente se muestra el nombre del Ubigeo del
domicilio. Presiona el botén “Guardar”. Ver Figura 87.

Registro de Ciudadanos x
M Guardar 4= Cemrar (& Salir

Detalle

Himero Documento -| 10101010 (¥)

Apeliido Patemo RAMIREZ 8]

Apeliido Materno CARDENAS 4]

Hembres ERIKA ELVIRA (¥)

Ubigeo Domicilio LIMA-LIMA-SAN JUAN DE MIRAFLORES ¥ Seleccionar | % Limpiar

Figura 87. Guardar un Registro de Ciudadanos

Paso 9: Se muestra un mensaje solicitando la conformidad para
guardar los cambios. Presiona el boton “Aceptar”. Ver Figura 88.
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£ Esta seguro de guardar la informacion?

Figura 88. Confirmar el Registro de Ciudadano

Paso 11: El sistema mostrara su registro en la grilla de datos, para
poder salir de Registro de Ciudadanos, seleccione el boton “Salir”.

Nota 8:
v' Si el usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no ejecutara el registro. Ver
Figura 89.

¢ Esta seguro de guardar la informacion?

Cancelar

Figura 89. Cancelar el registro de un ciudadano

v' Si el usuario no ingresa ningin dato o no ingresa el nimero de documento y
selecciona la opciéon “Guardar”, el sistema mostrara un mensaje. Ver Figura 90.

Regquerido:

Digite nimero de documento

Figura 90. No se ingres6 nimero de DNI

v" Si el usuario ingresa un nimero de Documento que ya se encuentra registrada,
mostrard el siguiente mensaje. Ver Figura 91.

Regist
M Guardar 4= Cerrar (> Salir

Detalle

Nimero Documento -| 11111111 (¥)
Apellido Patemo RAMIREZ (0]
Apellido Materno CARDENAS (0]
Nombres ERIKA ELVIRA *
Ubigeo Domicilio© | LIMA-LIMA-SAN JUAN DE MIRAFLORES % Seleccionar X Limpiar

Figura 91. Registro existente

v" Si el usuario no ingresa al menos un apellido y guarda los datos, el sistema emitira
el siguiente mensaje. Ver Figura 92.

Requerido:

Debe ingresar per lo menos un apellido paterno o matemo

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




\L\“)
ONPE

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

Cadigo: FM45-GITE/TI
MANUAL —
Version: 00
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 41 de 196

Figura 92. Ingrese por lo menos un apellido

Si el usuario no ingresa el nombre del ciudadano y guarda los datos, el sistema
emitira el siguiente mensaje. Ver Figura 93.

Requerido:
Debe ingresar nombre del ciudadano.

Figura 93. Ingrese nombre del ciudadano

Si el usuario ingresa un nimero de Documento con menos de 8 caracteres, mostrara
el siguiente mensaje. Ver Figura 94.

Requerido:

Ingrese § digitos para el nimero de DN

Figura 94. Ingrese DNI completo

Si el usuario ingresa el Apellido Paterno con menos de 2 caracteres, el sistema
mostrard el siguiente mensaje. Ver Figura 95.

Requerido:

Debe ingresar en el apellido paterno como minimo 2 caracteres.

Figura 95. Ingrese el apellido paterno completo

Si el usuario ingresa el Apellido Materno con menos de 2 caracteres, el sistema
mostrara el siguiente mensaje. Ver Figura 96.

Requerido:

Debe ingresar en el apellido materno como minimo 2 caracteres.

Figura 96. Ingrese el apellido materno completo

Si el usuario ingresa el Nombre con menos de 2 caracteres, el sistema mostrara el
siguiente mensaje. Ver Figura 97.

Reguerido:
Debe ingresar en el nombre como minimo 2 caracteres.

Figura 97. Ingrese el nombre completo
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4.3.1.4.2. Editar un Ciudadano.

Permitira editar un registro existente en los datos que este
contenga, a continuacion se detallaran los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione mediante un clic el registro que se requiere
editar. Ver Figura 98.

Registro de Ciudadanos x

B Nuevo ciudadano & Editar ciudadano (& Salir

Configuracién Bisqueda
DOCUMENTO: 10101010 Q Buscar
APELLIDO PATERNO:
APELLIDO MATERNO!
NOMBRES:
Resultado
N.Doc 4 Ap. Paterno Ap. Matermno Nombres Departamento Provincia

10101010 | RAMIREZ CAE ERIKA ELVIRA LIMA LiMA LINCE
Registros: 1

Distrito

Figura 98. Blsqueda de ciudadanos

Paso 2: Seleccione el botén “Editar ciudadano”. El sistema

mostrard  una nueva ventana con los datos del registro
seleccionado. Ver Figura 99.

Registro de Ciudadanos x

M Guardar 4= Cerrar ( Salir

Detalle

Nimero Documento -| 10101010 (V)
Apellido Patemo RAMIREZ (0]
Apellido Materno CAE (0]
Nombres ERIKA ELVIRA 4]
Ubigeo Demicilio LIMA-LIMA-LINCE & Seleccionar X Limpiar

Figura 99. Visualizacion de datos del ciudadano

Paso 3: Proceda a modificar los datos necesarios, presiona el
botén “Guardar”. Ver Figura 100.

Registro de Ciudadanos x

M Guardar 4= Cerrar (G Salir

Detalle

Nimere Documento | 10101010 )

Apeliido Paterno RAMIREZ 8]

Apeliido Matemo CARDENAS 8}
)

£ Seleccionar % Limpiar

Nombres ERIKA ELVIRA
Ubigeo Demicilio LIMA-LIMA-SAN LUIS

Figura 100. Modificar y Guardar un Registro de Ciudadano

Paso 5: Se muestra un mensaje solicitando la conformidad para
guardar los cambios. Presiona el boton “Aceptar”. Ver Figura 101.
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£ Esta seguro de guardar la informacion?

Figura 101. Confirmar el Registro de Ciudadano editado

Paso 7: El sistema mostrara su registro modificado en la grilla de
datos, para poder salir de Registro de Ciudadano, seleccione el
boton “Salir’. Ver Figura 102.

Registro de Ciudadanos iExito! Datos guardados

B Nuevo ciudadano & Editar ciudadano G Salir

Configuracién Busqueda

DOCUMENTO: 10101010 Q Buscar
APELLIDO PATERNO.
APELLIDO MATERNO:

NOMERES

Resultado

N. Doc & Ap. Paterno Ap. Materno Nombres Departamento Provincia Distrito

10101010 RAMIREZ GCARDENAS ERIKA ELVIRA LIMA LIMA SAN LUIS
Registros: 1

Figura 102. Visualizacion de Ciudadano editado

Nota 9:

1. Si el usuario selecciona la opcioén “Cancelar”, el sistema no ejecutara el registro.
Ver Figura 103.

¢ Esta seguro de guardar Ia informacion?

Cancelar

Figura 103. Confirmacién de registro

4.3.1.5. Tipos de Documentos por Dependencia

Permite realizar el mantenimiento de los tipos de documentos que se
utiliza(n) por dependencia o comité. Ver Figura 104.

Tipos de Documentos por Dependencia X
B Nuevo documento G Salir
Dependencia
COMITE ESPECIAL A
Documentos
CODIGOA DESCRIPCION OPCIONES
No se encuentran registros.

Figura 104. Tipos de Documentos por Dependencia

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

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

Paso 1: Presiona el botén “Nuevo documento”, el sistema
mostrara la ventana “Documentos”. Ver Figura 105.

DOCUMENTOS x
Buscar
Detalle
Cadigo Descripcion
001 ACTA
404 CIRCULAR
304 HOJA DE ENVIO
402 HCJA DE TRAMITE
408 HCJA INFORMATICA
223 INFORME
055 MEMORANDO
234 MEMORANDO MULTIPLE
407 MOTA INFORMATICA
213 OFICIO
Y DO ANWVEINN T
4= Cerrar

Figura 105. Documentos

Nota 10:

En la ventana “Documentos” se lista los tipos de documentos existentes,
seleccionarlo mediante un clic el tipo de documento a utilizar.

Paso 2: Al seleccionar el tipo de documento, el sistema
automaticamente mostrara en la lista de documentos
registrados. Ver Figura 106.

Tipos de Documentos por Dependencia

B Nuevo documento  ( Salir

Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA

Documentos
cODIGoA 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 106. Tipos de Documentos
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4.3.1.5.2. Cambiar Tipo de Documentos

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

Paso 1: Seleccione el botén “Cambiar o reemplazar
documento” representado por una lupa y ubicado al lado
derecho de cada registro. Ver Figura 107.

Tipos de Documentos por Dependencia

I Nuevo documento & Salir

Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA

Documentos

CcODIGO* DESCRIPCION OPCIONES
oo 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 107. Opciones de Tipos de Documentos

Nota 11:

En la ventana “Documentos” se lista los tipos de documentos existentes,
seleccionarlo mediante un clic el tipo de documento a utilizar.

Paso 2: La grilla de datos se visualizara actualizada, para
finalizar presiona el botén “Salir”.

4.3.1.5.3. Eliminar Documento

Esta opcién permite eliminar un registro de la lista de tipos de
documentos que tenga asignada una UUOQ, a continuacién
se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione el documento a eliminar mediante un clic,
el sistema le mostrara en la zona de “Opciones” el boton
“Eliminar documento”.

Paso 2: Seleccione el botén “Eliminar documento”
representado por el boton T, Ver Figura 108.
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Tipos de Documentos por Dependencia

I Nuevo documento ~ G* Salir

Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA

Documentos
CODIGO~ DESCRIPCION OPCIONES

250 OFICIO CIRCULAR Q

304 HOJA DE ENVIO Q

341 RESOLUCION JEFATURAL Q

403 INFORME MULTIPLE Q

404 CIRCULAR Q

406 OFICIO MULTIPLE Q

408 HOJA INFORMATICA Q
Reqistros: 7

Figura 108. Eliminar documento

Paso 3: El sistema solicitara la confirmacion de la eliminacion
del tipo de documento seleccionado de la lista de la
dependencia. Presiona el botdon “Aceptar”. Ver Figura 109.

¢ Esta seguro de eliminar la informacién?

Figura 109. Seguro de eliminar la informacion

Paso 4: El sistema mostrara un mensaje de eliminacion con
éxito, mostrando la grilla de datos actualizada. Ver Figura 110.

Tipos de Documentos por Dependencia

I Nuevo documento I Salir

Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA

Documentos

CODIGO* DESCRIPCION OPCIONES
304 HOJA DE ENVIO Q
341 RESOLUCION JEFATURAL Q
403 INFORME MULTIPLE Q
404 GIRCULAR Q
406 OFICIO MULTIFLE Q
408 HOJA INFORMATICA Q

Registros: 6

Figura 110. Documentos actualizados

Nota 12:
1. Si el usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no ejecutara la accion.
Ver Figura 111.
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¢ Esta seguro de eliminar la informacién?

Cancelar

Figura 111. Cancelar la eliminacion de documentos

4.3.1.6. Motivos por Dependencia

Permite realizar el mantenimiento de los motivos por tipo de
documento utilizado por dependencia que se utiliza(n) por
dependencia o comité. Ver Figura 112.

Motivos por Documento por Dependencia

B Agregar motivo G+ Salir

Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA
Dacumento

Seleccione un documente ¥

Figura 112. Motivos por Documento por Dependencia

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

4.3.1.6.1. 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:

Paso 1: Seleccione un tipo de documento, el sistema mostrara
una grilla de datos con los motivos relacionados en caso
existan. Ver Figura 113.

Motivos por Documento por Dependencia

I Agregar motive & Salir

Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA
Documento

RESOLUCION JEFATURAL ¥

Caodigo Descripcion Opciones

No se encuentran registros

Figura 113. Agregar motivo a un documento de una dependencia

Paso 2: Presiona el botén “Agregar motivo”, el sistema
mostrara la ventana “Motivo”. Ver Figura 114.
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MOTIVO &
Buscar
Detalle
Codigo Descripcion
0 ORIGINAL
1 COPIA
2 MULTIPLE
3 ARCHIVAR
4 ATENDER
5 CIRCULAR DOCUMENTO
6 COORDINAR
7 DIFUNDIR
] EMITIR: OPINION
9 EXAMINAR
4= Cerrar

Figura 114. Motivo

Paso 3: En la ventana “Motivo” se lista los tipos de motivos
existentes, en la cual podré realizar la busqueda del motivo en
el campo Buscar y seleccionarlo mediante un clic.

Paso 4: Al seleccionar el tipo de motivo, el sistema
automaticamente lo mostrara en la grilla de datos.
Ver Figura 115.

B Agregar motivo (> Salir

Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA

Motivos por Documento por Dependencia

Documento
RESOLUCION JEFATURAL ~

Codigo Descripcién Opciones
0 ORIGINAL
1 COPIA
2 MULTIPLE
3 ARCHIVAR

Registros: 4

Figura 115. Motivos agregados a un tipo de documento por dependencia

4.3.1.6.2. Cambiar Motivo

El sistema permite realizar el cambio de un tipo de motivo por
documento de la UUOOQO, a continuacion se detallan los pasos
a seqguir:

Paso 1: Seleccione el tipo de documento.

Paso 2: Seleccione el botén “Cambiar o reemplazar motivo”,
ubicado al lado derecho de cada registro. Ver Figura 116.
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4.3.1.6.3.

Motivos por Documento por Dependenc

I Agregar motivo & Salir

Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA

Documento
RESOLUCION JEFATURAL ~

Codigo Descripcion Opciones
0 ORIGINAL i}

1 COPIA

2 MULTIPLE

3 ARCHIVAR

Registros: 4

Figura 116. Cambiar el motivo

Paso 3: El sistema mostrara la ventana “Motivo” se lista los
tipos de documentos existentes, en la cual podra realizar la
busqueda del documento en el campo “Buscar” y seleccionar
mediante un clic. La grilla de datos se mostrara actualizada.
Ver Figura 117.

Documento

RESOLUCION JEFATURAL v

Codigo Descripcion Opciones

1 COPIA

2 MULTIPLE

3 ARCHIVAR

4 ATENDER
Registros: 4

Figura 117. Motivo modificado

Paso 4: Para finalizar presiona el botén “Salir”.

Eliminar Motivo

Esta opcion permite eliminar un motivos por tipo de
documento y por UUOO, a continuacion se detallan los pasos
a seqguir:

Paso 1: Seleccione el tipo de documento.
Paso 2: El sistema mostrara en la grilla de datos el(los) tipo(s)

de motivo(s) por documento que se encuentra asignado(s) a
la dependencia. Ver Figura 118.
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Motivos por Documento por Dependencia

I Agregar motivo G Salir

Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA

Documento
RESOLUCION JEFATURAL ~

Codigo Descripcion Opciones

1 COPIA

2 MULTIPLE

3 ARCHIVAR

4 ATENDER
Registros: 4

Figura 118. Motivos

Paso 3: Seleccione el motivo a eliminar mediante un clic, el
sistema le mostrara en la zona de “Opciones” el botén
“Eliminar motivo”.

Paso 4: Seleccione el boton “Eliminar motivo” representado
por el botén M, Ver Figura 119.

Motivos por Documento por Dependencia

I Agregar motive G Salir

Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA
Documento

RESOLUCION JEFATURAL v

Cadigo Descripcion Opciones

1 COPIA El

2 MULTIPLE

3 ARCHIVAR

4 ATENDER
Registros: 4

Figura 119. Eliminar documentos

Paso 5: El sistema solicitara la confirmacion de la eliminacion
del tipo de motivo por documento seleccionado de la lista de
la dependencia. Presiona el boton “Aceptar”. Ver Figura 120.

¢ Esta seguro de eliminar la informacion?

Figura 120. Confirmacién de eliminacién
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Paso 6: El sistema mostrara un mensaje de eliminacion com
éxito, mostrando la grilla de datos actualizada. Ver Figura 121.

I Agregar motivo G Salir

Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA

Documento
RESOLUCION JEFATURAL

Registros: 3

Motivos por Documento por Dependencia

Opciones

caédigo Descripcion

2 MULTIPLE
3 ARCHIVAR
4 ATENDER

Figura 121. Motivo actualizado

Nota 13:

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

motivo. Ver Figura 122.

¢ Esta seguro de eliminar la informacian?

Figura 122. Confirmacién

v' Si el usuario selecciona la opcién “Agregar motivo” sin haber seleccionado un tipo de

documento, el sistema no ejecutard la accion. Ver Figura 123.

Requerido:

Debe seleccionar una dependencia y un documento.

Figura 123. Ingresar una dependencia y un tipo de documento

4.3.1.7. Grupos Destinos

Permite realizar el mantenimiento de los grupos destinos, los
mismos que pueden ser conformados con dependencias o
comités, empleados y/o la mezcla de ambas opciones; es decir
con dependencias y empleados especificos. Ver Figura 124.
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Crupo

Grupos Destinos

B Nuevogrupo M Guardar % Eliminar G»Salir

Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA Q
Tipo de Grupo SELECCIONE TIPO DE GRUPO v

SELECCIONE UN GRUPO ¥

Figura 124. Grupos Destinos

Esta seccion permitird realizar la relacibn de un grupo de
colaboradores de una o varias UUOO en un mismo grupo.

4.3.1.7.1. Nuevo grupo

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

Paso 1: Seleccione la dependencia en el campo con el mismo
nombre. Para ello debera seleccionar el botéon “Buscar’

representada por el botén Q

Paso 2: El sistema mostrara la ventana “Dependencias” se
lista los tipos de motivos existentes, en la cual podré realizar
la busqueda del motivo en el campo Buscar y seleccionarlo
mediante un clic la dependencia de su eleccién. Ver Figura
125.

DEPENDENCIAS 4
Buscar |
Detalle
Cadigo Descripcion
10202 COORDINACION DE CONTABILIDAD -
10201 COORDINACION DE LOGISTICA

10703 COORDINACION DE MONITOREQ Y EVALUACION
10702 COORDINACION DE PLAMEAMIENTO ESTRATEGICO

10701 COORDINACION DE PRESUPUESTO
10203 COORDINACION DE TESORERIA
10001 COORDINACION TECNICA

12004 COORDINADOR DE O. C.T. LAMERCED
11204 COORDINADOR DE O.C.T. ANDAHUAYLAS
12304 COORDINADOR DE O.C.T. CALLAD

A4ENA ARARRIMARAR RE A ST TSR

4= Cerrar

Figura 125. Dependencias

Paso 3: Seleccione un tipo de grupo, las opciones que se
muestran son “Institucién” u “Otros”, esta dUltima hace
referencia a un Comité. Ver Figura 126.
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Grupos Destinos

B Nuevogrupo ™ Guardar ¥ Eliminar & Salir
Dependencia
Dependencia : | COORDINACION DE LOGISTICA Q
Tipo de Grupo | INSTITUCION v
Grupo : | SELECCIONE UN GRUPO v

Figura 126. Tipo de Grupo

Paso 4: Presiona el boton “Nuevo grupo”, el sistema mostrara
la ventana “Grupos Destinos”. Ver Figura 127.

Grupos Destinos x

M Guardar 4= Cerrar (> Salir

Dependencia

Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA

Tipo de Grupe INSTITUCION

Datos

Nombre del Grupo )
codigo Dependencia destino Empleado

Q

e

Figura 127. Nuevo grupo

Nota 14:

Si el usuario selecciona la opcién “Nuevo grupo” sin haber seleccionado una

alternativa en el campo “Tipo de Grupo”, el sistema mostrara el siguiente mensaje.

Ver Figura 128.

Grupos Destinos

Dependencia

B Nuevo grupo M Guardar ¥ Eliminar G Salir

jAtencion! Seleccione el tipe de grupo

Dependencia COORDIMACION DE LOGISTICA Q
Tipo de Grupo SELECCIONE TIPO DE GRUPQ ¥
Grupo SELECCIONE UN GRUPO »

Figura 128. Ingrese tipo de grupo

Paso 5: En la ventana “Grupos Destinos” se visualiza el
nombre de la dependencia y el tipo de grupo seleccionado,
debera ingresar el nombre del grupo, en el campo con el
mismo nombre, asimismo, agregar los colaboradores que
perteneceran a este nuevo grupo, para ello presiona el boton
“Agregar destino dependencia” representado por un boton©
el sistema mostrara unos campos en blanco. Ver Figura 129.
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Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Tipe de Grupe INSTITUCION v
Datos
Nombre del Grupo GRUPO LOGISTICA )
coéaigo Dependencia destino Empleado
E“ Q a a]

Figura 129. Ingresar un nuevo grupo destino

Nota 15:

1.

Si el usuario desea eliminar una fila, solo debera seleccionar la fila y presionar sobre
el botdn “Quite destino dependencia”, representado por el boton e.

Paso 6: Para ingresar un colaborador debera ubicarse en
“Dependencia destino” y seleccionar la opcion “Buscar

dependencia” representado por un botén 2 Ver Figura 130.

Grupos Destinos

M Guardar 4=Cerrar ( Salir

Dependencia

Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA

Tipo de Grupo INSTITUCION v
Datos
Hombre del Grupo GRUPO LOGISTICA
Codigo Dependencia destino
o [
e

Empleado

Figura 130. Buscar Dependencia destino

Paso 7: El sistema mostrard la ventana “Dependencia’,
realice la busqueda de la Dependencia, en el campo “Buscar’

y seleccionelo mediante un clic. Ver Figura 131.
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DEPENDENCIAS b
Buscar LOQ
Detalle
Codigo Descripcion

10201

COORDINACION DE LOGISTICA

oooo ELECTROENCEFALOGRAFISTA PREUAB ASDASDAASDSADSAD ASD
18066 JEFATURA DE LOGISTICA

19172 LOGISTICA2

18072 SUB GERENCIA DE LOGISTICA

19127 SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GEMERALES

10400 UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

= Cerrar

Figura 131. Dependencia destino

Paso 8: Automaticamente el sistema mostrara la dependencia
seleccionada en la grilla de datos del grupo a ser creado. Ver
Figura 132.

Grupos Destinos

Dependencia
Dependencia
Tipo de Grupo
Datos

Nombre del Grupo

COORDINACION DE LOGISTICA
INSTITUCION v

GRUPQ LOGISTICA ©

Cédigo

Dependencia destino

a | |- Funcionario -

Empleado

© | 102m I COOCRDINACION DE LOGISTICA
e

Figura 132. Visualizacion de la dependencia destino asignada

Paso 9: En caso, sea necesario realice la busqueda de un
colaborador especifico, mediante el botén “Buscar empleado”
representado por una lupa, en el campo “Empleado”. Al
seleccionarlo mostrara la ventana “Empleados”, realice la
busqueda del colaborador, en el campo “Buscar’ y
selecciénelo mediante un clic, el sistema mostrara los datos
en la grilla de datos del nuevo grupo, realce la misma
operacion para agregar a los empleados que participen en el
grupo. Ver Figura 133.
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Grupos Destinos

Dependencia

Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Tipo de Grupo INSTITUCION
Datos
Hombre del Grupo GRUPQ LOGISTICA W)
Cédigo Dependencia destino Empleado
O | 10201 COORDINACION DE LOGISTICA Q RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA Q v

Figura 133. Ingresar empleado destino

Paso 10: Una vez que se tenga agregados las dependencias
seleccione el botén “Guardar”, el sistema mostrard un
mensaje de registro exitoso. Ver Figura 134.

Grupos Destinos

B Nuevogrupo M Guardar X Eliminar  G» Salir

Dependencia

Dependencia UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO Q

jExite! El grupo destino se grabé correctamente.

Tipo de Grupe INSTITUCION v
Grupa SELECCIONE UN GRUPO v

Figura 134. Guardar Grupos Destino

Nota 16:
v" Si el usuario solo desea generar un grupo conformado por Dependencias debera
omitir el Paso 9.

Paso 11: Para finalizar presiona el boton “Salir”.

4.3.1.7.2. Modificar grupo

El sistema permite realizar la modificacion de un Grupo,
permitiendo cambiar el nombre del grupo y participantes, a
continuacién se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la dependencia.
Paso 2: Seleccione el tipo de grupo, el sistema mostrara la
lista de motivos.

Paso 3: Seleccione el nombre del grupo a modificar en el
campo “Grupo”, de manera automatica el sistema mostrara los
datos de dicho grupo, proceda a modificar los datos “Nombre
del grupo” y/o dependencias y/o participantes (agregar y quitar
dependencia y/o colaboradores). Ver Figura 135.
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B Nuevogrupo M Guardar ¥ Eliminar & Salir
Dependencia
Dependencia : | COORDINACION DE LOGISTICA Q
Tipo de Grupo INSTITUCION -
Gapo GRUPO LOGISTICA "
Datos
Nombie del Grupo GRUPO LOGISTICA
Codigo Dependencia destino Empleado
Q| 10201 | COORDINACION DE LOGISTICA Q| |- Funcionario - al [«
© 13065 | JEFATURA DE LOGISTICA Q| | ALARCO CASTILLO GRETCHEN VALERY al [«
19072 | SUB GERENCIA DE LOGISTICA Q| |- Funcionario - al [«

Figura 135. Modificar Destino

Nota 17:

1. Sielusuario después de haber seleccionado el Grupo, selecciona una alternativa

diferente en el campo Tipo de Grupo, el sistema dejard en blanco los datos
mostrados.

4.3.1.7.3.

Paso 4: Seleccione el botéon “Guardar”, el sistema mostrara
un mensaje de confirmacion de registro. Ver Figura 136.

Grupos Destinos

B Nuevogrupo M Guardar X Eliminar G Salir

Dependencia

iExito! Grabé correctamente.

Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA Q
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Grupo : | GRUPO LOGISTICA

Datos
Nombre del Grupa GRUPO LOGISTICA

Cédigo

Dependencia destino Empleado

© 10201 COORDINACION DE LOGISTICA Q - Funcionario - Q v

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

Figura 136. Guardar datos modificados en Grupo Destino

Paso 5: Para finalizar presiona el botén “Salir”.

Eliminar

Esta opcion permite eliminar un grupo destino, a continuacién
se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la dependencia.

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

Paso 3: El sistema mostrara los datos del grupo, seleccione
la opcién “Eliminar”. Ver Figura 137.
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B Nuevogrupo M Guardar % Eliminar G Salir
Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA Q
Tipo de Grupo INSTITUCION
Grupo GRUPO LOGISTICA
Datos
Nombre del Grupo GRUPO LOGISTICA
Codigo Dependencia destino Empleado
© | 10201 | COORDINACION DE LOGISTICA Q| | -Funcionario - al v
© 15066 | JEFATURA DE LOGISTICA Q| | ALARCO CASTILLO GRETCHEN VALERY al (v
19072 | | SUB GERENCIA DE LOGISTICA Q| | -Funcionaria - al |«

Figura 137. Eliminar Grupo Destino

Paso 4: El sistema solicitara la confirmacion de la eliminacion
del grupo. Presiona el boton “Aceptar”. Ver Figura 138.

i Esta seguro de eliminar la informacion?

Cancelar

Figura 138. Confirmar eliminacion de Grupo Destino

Paso 5: El sistema mostrara un mensaje de eliminacion con
éxito, para salir seleccione la opcién “Salir”. Ver Figura 139.

Grupos Destinos

B Nuevogrupo M Guardar % Eliminar G Salir

Dependencia

iExito! Datos eliminados.

Dependencia UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO Q
Tipo de Grupo INSTITUCION
Grupo SELECCIONE UN GRUPO ~

Figura 139. Confirmar eliminacion de Grupo Destino

Nota 18:
v' Si el usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no ejecutara la accién. Ver
Figura 140.

¢ Esta seguro de eliminar la informacién?

Figura 140. Cancelar eliminacion de grupo destino

v' Si el usuario selecciona la opcion “Eliminar” sin haber seleccionado un tipo de grupo
y un Grupo especificamente o sin haber seleccionado un Grupo, el sistema mostrara
el siguiente mensaje. Ver Figura 141.
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Grupos Destinos iCuidado! Tiene que seleccionar un grupo para eliminario
B Nuevo grupo M Guardar % Eliminar G Salir
::::::;da COORDINACION DE LOGISTICA Q

Figura 141. No se seleccion6 un grupo para la eliminacion

Moédulo Documentos

Permite tener acceso a la gestibn documental, a través de los

siguientes procesos. Ver Figura 142.

DOCUMENTOS

Emizign de Documentos
Recepcion de Documentos

Emisian Personal

Figura 142. Documentos

El M6dulo de Documentos sera utilizado para:

4.3.2.1. Emision de Documentos

Permite realizar la creacion y emision de documentos que seran
dirigidos a las unidades organicas de la institucion. Ver Figura 143.

UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO
ERIA ELVIRA RAMIREZ CARDENAS

ONPE Sistema de Gestion Documental

Cerrar Sesién G»

Wnvevo @ Editar B Ver Documento & Ver Anexos  #* Seguimiento > Salir

Contiguraciin Bisqueda Configuraciin Fillro

Queuscar| X | | [@ ANO 2017 MES SEFTEMERE = | oo ENPROVECTO ¥ Farar | %

oven o e || s Tooos. v Testse. | 10008 ' [c}
Q

OESTINATARSO

RRRFRARARFEER

SUB GERENGIA DE PROCESDS EL| BARRIOS Lok

[ciiclio]

1 O7B01 RESOLUCION O -2017-USAU

e

201Uz 2000-50LCOM0 - RAMOS ANGEL

HES

Equpa: Tramite Documantario Uritad Orginica:
0 UNIDAD DE SERVICID DE ATENCION AL USUARIQ
LOCAL LAS LETRAS

NS TDOCUMENTOS

Figura 143. Emision de Documentos Administrativos
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El sistema mostrara la pagina “Emisién de Documentos
Administrativos” con las opciones “Nuevo”, “Editar”, “Ver
Documento”, “Ver Anexos” y “Seguimiento”. Asimismo la Zona
“Configuracién Busqueda” y “Configuracion Filtro”, las mismas
gue permitiran realizar la busqueda por filtros especificos.

4.3.2.1.1. Nuevo Documento

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

1. Presiona el botén “Nuevo”. Ver Figura 144.

WiNuevo @ Editar [EVer Documente & Ver Anexos  +* Seguimiento G+ Salir

Conguracién Bisqusda Configuracién Filro

Qeuscar| % | @
Cinerar e @

Pasass | TODDS, v Tootoc. [ TODDS =1 ®
Deate

Ane 206

o [ENPROYECTO V]

(] 2 0 207851

o0AR LY, 5

Figura 144. Emision de Documentos Administrativos

2. Se muestra la pantalla “Emision
Administrativos”. Ver Figura 145.

de Documentos

M Grabar X GenerarDoc [ Abrir Doc. #»Cargar Doc. & Cargar Anexos X Anular

“=Cerar (»Salir

ENPROYECTO ~

Elatorado Por RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA Q

Documento
Tio

Fecha 19092017
Destinatario

Tiga| INSTITUCION

Dep

o
e

Figura 145. Registro de Emision de Documentos Administrativos

En esta pantalla se ingresan los datos para el registro del
nuevo documento administrativo a elaborar.

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

e Presiona el boton @
e Se presenta la ventana “Empleado”. Ver Figura 146.
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EMPLEADO x

BAZAN FLORES ERIK ULISES

CARREAZO PARIASCA EVILA ELIZABETH
GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
NAVARRO AREVALO CARLOS DANEL
SAAVEDRA MAVILA RICARDO JAVIER ENRIQUE

= Cerrar

Figura 146. Empleado
Elija el nombre del empleado o ingrese el nombre a
“Buscar” y luego selecciénelo.
Autométicamente, se muestra el nhombre del empleado
seleccionado en “Firmado por” o “Elaborado por”.

5. En Seccién “Documento”: Elija tipo, ingrese el asunto y el
namero de dias en atender.

6. En Seccidn “Destinatario”: Elija tipo. De acuerdo a la seleccion
realizada, la seccion “Destinatario” se configura:

Si selecciona Tipo: Ciudadano, se configura de la siguiente
manera: (Ver Figura 147)

Destinatario.
Tipo| CIUDADANO v
DN Ciudadano Envio MP

Figura 147. Tipo de destinatario: Ciudadano

Si selecciona Tipo: Persona Juridica, se configura de la
siguiente manera: (Ver Figura 148)

Destmatario
wo| PERSONA JURIDICA [v]

NOMBR R Emio MP

Figura 148. Tipo de destinatario: Persona Juridica

Si selecciona Tipo: Otros, se configura de la siguiente
manera: (Ver Figura 149)

Destinatario
Teo| OTROS

Figura 149. Tipo de destinatario: Otros

Si selecciona Tipo: Interoperabilidad, se configura de la
siguiente manera: (Ver Figura 150)

Dsstinatario
Tee{ INTEROFERABILIDI ¥
Razon social RUC

NOM. UnG. Org. Destne  Nom. Destingtanic  Car. Dastinatario
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Figura 150. Tipo de destinatario: Otros

e Siselecciona Tipo: Institucion, se configura de la siguiente
manera: (Ver Figura 151)

[rer—
e NSTITUCION

Depancenci Local

Figura 151. Tipo de destinatario: Institucion

Nota 19:
1. Las opciones de “Tramite” se configura segun el tipo de documento seleccionado.

e Para agregar el registro, cualquiera que fuera el tipo de
configuracion, presiona el botén y proceda a ingresar
los datos requeridos.

e Para quitar el registro, selecciénelo y presiona el boton

7. En Seccion “Referencia”: Sifuera el caso proceda a indicar las
referencias después de presionar el boton e ingresando
los datos de la misma.

En Seccién “Vistos Bueno” se debe desplazar el cursor hacia

abajo, para poder agregar el destino y el empleado. Ver Figura
152.

[ EMISION DF DOCUMENTOS ADMINISTRS

M Grabar X Generar Doc [ElAbrir Doc. #¥Cargar Doc. & Cargar Anexos X Anular 4= Cemar (& Salir
tn
‘

UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO

W Vistos Buenos

18/092017

Tipo{ INSTITUCION v G v| & | Trimite

Figura 152. Seccion “Visto Bueno”

9. Luego se debe presionar el boton “+” para poder agregar el
registro del personal asignado.Ver Figura 153.
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M Grabar X GenerarDoc [El Abrir Doc. #®Cargar Doc. &2 Cargar Anexos X Anular 4= Cerar C* Salir
Exps te
. Ao 07
:

210 v &
UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO
Dependencia Personal
BRUSCHINI DANIEL EDUARDO Q
RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA Q )
Tio v | vimere Ko7 Yusau
"
_— Referencias.
Afio  TipoDocumento EmiRec  N.Doc./NEsp.  Fecha
o
Fecha 18082017 enderen| 0 s °
Destinatario
Tipe| INSTITUCION v|  Grupes v Teimte | indicaciones & | Proriasa
Dependencia Local Personal T nd Prioridad
[
)

Figura 153. Seccioén “Visto Bueno”

10. Se procede a seleccionar los botones “ ol para asignar la
dependencia y el personal correspondiente. Ver Figura 154.

" # Vistos Buenos Grupo : v & I

Dependencia Personal

O UsaU E RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA El m v
Q

Figura 154. Botén “ o

11. Se procede a presionar el boton “Grabar”. Ver Figura 155.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ GenerarDoc [l AbrirDoc. #®CargarDoc. & Cargar Anexos X Anular 4=Cermar G+ Salir

Expediente

Himero Fech 2017

- ENPROYECTO =
Procesc o Emiide
* Vistos Buenos Grupo By

UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO

Dependencia Personal
JBROSCHINI DANIEL EDUARDO
e EHUSCHIN DANEL EpUARDD a 0 | usau £ | RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA =

Elatiorada For DENAS ERIKA ELVIRA Q L)
Documento
oo | INFORME v e a7 | usau

GONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLIGA SOLICITA SE ADOPTEN LAS |1

ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS SIMILARES
asumo; RELACIONADOS Referencios

Ao TipoDocumento EmiRec  N.Doc.iNExp.  Fecha
]
Fecha 190092017 Atences en 0 jdis °
Dostinataric
Tes| INSTITUCION v| G Y& e Inscaciones & | Pess
Depandencia Local Personal Tramito on P

© | UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TEC & | CASA CARLOSCL| & | | ARTEAGA ROJAS £ || ORIGINAL k. NORMAL v v
°

Figura 155. Botén “Grabar”

12. Luego, el sistema solicita la confirmacién de creacion del
expediente.

13. Presiona el botdn “Aceptar”. Ver Figura 156.

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




g
ONPE

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

Cadigo: FM45-GITE/TI
MANUAL —
Version: 00
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 64 de 196

i Desea crear expediente para este documento?

Cancelar

Figura 156. Solicitud de confirmacion

14. El sistema muestra un mensaje indicando que el documento

se ha grabado correctamente, asimismo, muestra el nimero
de expediente, fecha y numero de emision. Siendo el estado
del documento “En Proyecto”. Ver Figura 157.

M Grabar X Generar Doc [ElAbrir Doc. #®CargarDoc. ¢ Cargar Anexos X Anular 4= Cemar (> Salir

Expediente

wimere: | USAUD020170000136 o 90972017 e 2011
! u[ USAUD020170000196 ] | 190972017 | — ENPROYECTO =
Remitente Grupo Fy |
Dependencia N Personal

) FAVIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA m-
Elabarado Por Q
Documenta

INFORME 2017
Referencias
Ao TpoDocumento EmiRec  M.Doc.iNEwp.  Fecha
191092017
Destinatario
Tiea| INSTITUCION v| Geupos F " indicaciones & rroides
Depend Local Personal Trdmite ndicaciones Prionda
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TEC CASA CARLOS Cl ARTEAGA ROJAS JAIRD ORIGINAL NORMAL |+

Figura 157. Mensaje de Confirmacion

Nota 20:

v' Caso Especial: Al elegir el tipo de documento “Acta”.

15. Después de grabar el documento, se procede a realizar las

siguientes opciones:

16.1. Generar Documento

Permite generar una plantilla en Word segun el tipo de

documento seleccionado.

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

A continuacion se detallan los pasos a seguir:

a. Presiona el botén “Generar Doc”.
b. Enseguida, se muestra la plantilla del documento, en la
cual podemos realizar los cambios correspondientes.
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c. Finalmente, convertimos el documento a formato PDF

I
presionando el icono r« , guardandose el documento en

la ruta origen. Ver Figura 158.

EH S G- INFORME-13-2076-SGPEL-GITE docx [Mod de compatibilidad] - Word ? @ -0 x
INCIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVSAR  VISTA  RubenE.Gufiemez..
2. . .
4 Aral I A s Aae e ==l LN )
P . NN S cacx X A-¥-A- o) Eion | pat
Ge ~

Porlapap.. Fuerte

Figura 158. Generacion de Documento

d. Enseguida, se muestra el documento en el formato PDF.
Ver Figura 159.

| INFORME-R13-2016-SGPEL-GITE paf - Adobe Reader - oIl
File Edt Veew Window Help x
Do | HBRZFeESE]| Vi [sns]-] | 2 = Tools | Fill &Sign = Comment
ot
ONPE

INFORME N° 2016 SGPEL GITE/ONPE

e RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMIREZ
prys Semcrsies

De s RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMIREZ
Py Proyecios Scacrmes

Asunto:  CONTRALORIA GENERAL DE LA R
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDI
HECHOS SIMLARES RELACIONADOS.

EPUBLICA SOLICTTA SE
IENTES A FIN DE EVITAR

Referencia -
€3 wao cuanen se imfoma para su consomient y fnes que e s
aetemnar
(RGR)
by
o o g0 5w

Figura 159. Documento en formato PDF

e. Si no se muestre el icono en el Word, proceda a realizar
lo siguiente. Ver Figura 160:
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- Elija el Menu “Archivo” del Word.
- Elija la opcién “Guardar Como”.

- Se presenta la ventana “Guardar Como” con el

nombre del archivo.
- Elija el Tipo: PDF
- Presiona el boton “Guardar”.

(w3 Guardar como

1 L « Documen tos » 2016 v ¢ | | Buscaren2016

refirma A Nombre

T INFORME-R2-2016-DGA-DTIS.pelf

L INFORME-RG-2016-DDTIS-DTIS-RGR. paf
T INFORME-RT-2016-DDTIS-DTIS-RGR. paf
£ INFORME-RE-2016-DDTIS-DTIS-RGR. paf
£ INFORME-R10-2016-DDTIS-DTIS pdf
INFORME-R11-2016-DDTIS-DTIS pdlf
INFORME-R12-2016-DDTIS-DTIS pdf
INFORME-R13-2016-SGPEL- GITE pdf
INFORME-R14-2016-DDTIS-DTIS pdf
INFORME-R34-2016-JAACTD-SGACTD-S...

e o

Nombre de archivo: | INFORME-R13-2016-SGPEL-GITE pdf
Tipo: | PDF (*.pef)

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

=) ocutarcapetss Heramientas ~

Figura 160. 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
plantilla definida, pueden ser pasados “Para Despacho”

y luego a “Emitido”.

16.2. Cargar Documento

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

a. Presiona el boton “Cargar Doc.”.

b. Se muestra un mensaje indicando Repositorio:

Documentos cargado correctamente.
16. Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

17.1. Abrir Documento

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

a. Presiona el botén “Abrir Doc”.

b. Se presenta el documento segun el formato guardado

(Word o PDF).

Nota 21:
1. Se podra abrir el documento, sélo si fue cargado.
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17.2.

Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio, a
continuacién se detallan los pasos a seguir: (Ver Figura
161)

a.
b.

Presiona el boton “Cargar Anexos”.

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

En la seccion “Documentos Anexos”, presiona el botén
“Cargar Anexos”.

Cargar documentos anexos x

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

Detalle

Ao | Fecha [16/0412016

( )
(SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES )
ento: [NFORME |-2016/SGPEL-GITE |

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE -~
/ADOPTEN LAS ACGIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE

] Namero

Documentos anexos
A cCargaranexo S Actualizar | M Guardar
Nombre de anexo Opciones

Descripcion Req. Firmar

+ Cerrar

Figura 161. Cargar Documentos Anexos

d. Se presenta la ventana “Carga de Archivos”, en la que

debe seleccionar el documento anexar. Ver Figura 162.

e Carga de archivos ul

®© ~ 4 g » Esteequipo » Downloads v| & | | Buscaren Downloads P

Organizar =

¢ Favoritos

Nueva carpeta

A Nombre

8 Este equipo
Documentos

i Disco local (C)
s Disco local (%)
59 sqd (W172.16.804) (P) ¥ €

8 Downloads I aprobacion de 5G.pdf

fa Escritorio T APROBACION MESA DE PARTE. pof

£l Imagenes 7] BAJAS DE LOCADORES AL 04 03 2016 (1), O
U Misica 7 BAJAS DE LOCADORES AL 0403 2016alsx 0
B Videos B4 Captura de pantalla (8).png

I ACTA-000002-2016-5GOPED-GOECORE... 25
T ACTA-000002-2016-SGOPED-GOECORE... 2
T APROBACION _MESA PARTE pdf

4] captura SGD SGIIE.png
T COMITES- 56D 2.pdif

—h

Figura 162. Seleccién de documento anexo

. Presiona el botén “Abrir”.

Luego, se carga el documento anexado y se agrega el
registro mostrandose el progreso de avance de la carga
como “Cargando 100%”. Ver Figura 163.
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17.3.

LT o>

-

Documentos anexos

X Cargaranexo | = Actualizar | M Guardar Cargando 100%

Descripeién Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

APROBACION _MESA PARTE.PDF APROBACION _MESA PARTE.PDF i —

Figura 163. Datos de documento anexado

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

Firmar” y presionar el botdn :l; luego se mostrara el
aplicativo de Software de Firma Digital ONPE con el

anexo a firmar; al finalizar presiona el botén E para
cargar el documento firmado en el repositorio.

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

e

Luego, presiona el botén 1
Presiona el botén “Guardar”.
Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

.En el caso que requiera reemplazar el documento

anexado, proceda a elegir el registro.

. =
Luego, presiona el botén ©

Se presenta la ventana “Abrir”.

Elija el documento y presiona el botén “Abrir”.

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

Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.
Para visualizar la relacion de anexos de documentos
actualizados presiona el botdn “Actualizar”.

Presiona el botén “Cerrar”.

Anular

Permite anular el documento creado, a continuacién se
detallan los pasos a seguir:

a.
b.

C.

Presiona el boton “Anular”.
El sistema solicita la confirmacién de anulaciéon del
documento. Ver Figura 164.

¢ Esta Seguro de Anular Documento ?

| -

Figura 164. Solicitud de confirmacién de anulacién

Presiona el botén “Si”.

Nota 22:

Sdélo se puede anular un documento administrativo que se encuentre en los estados
“Proyecto” y “Despacho”.
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17. Luego, elija el estado del documento “Para Despacho”. Ver

Figura 165.

M Grabar £ GenerarDoc [ AbrirDoc. #»Cargar Doc. &7 Cargar Anexos X Anular <= Cerrar G+ Salir
Expesients
imers. [ SGPELIZ0TG00000T2 | rene [ TG ] e e _
ENPROYECTO  ~
Procsse. [ ] o Eriss ( 3
PARA DESPACHO

5UB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ol Seperencs ==

IGUTIERREZ RAMREZ RUEEN EDUARDO Qo swn GUTIERREL RAAEZ RUSEN EDUAROD -8

(GUTIERREZ RAMIREZ RUBEH EDUARDO a
Dacumento
o (mEORME V) wmen [ |2u6 |[scpeLome

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE e
Ao | EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS = EeS
(]
Foonw | 154/2016 | e | 0 e
Destnatans
oo INSTITUCION ~] Geupos V)& Tikets ] wdicaciones || srocitaa
Dependancia Local Personal Trbmita Inticaciones Prioniad

O | 58 GERENCIA DE FROYECTOS ELEC| o |SEDE CENTRA £ | GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDC 5 | ORIGINAL A NORMAL [w o
(]

Figura 165. Documento “Para Despacho”

18. Se muestra un mensaje indicando que la transaccién esta

completa. Ver Figura 166.

M Grabar #'Firmar Doc. ~ #¥Cargar Doc. & Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar (> Salir

womes | SCPELGN B0 rew [ vuz0ie

SUB GERENCA D PROVECTDS ELECTORAES )
[GLTIERREZ RAMEZ RUBEEN EDURADD Q S [sareLcie. | 7 |[GUTERREZ RAVIREZ RUBEN EDUARDD -5
[GLTIFRREZ RAMREZ RUBEN EDURRDD a )
me [roAMe o) e [ ot J{soreLare |
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
~ ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE Satoroncins
s EITAR HECHOS SIMILARES RELAGIONADOS e — —
]
T wosaoe | eweee [0 e °
P——
Too| INSTTUCION - & rrine [ FY |
o [ Pern Trimie Procdad
© | 5UB GERENCIA L C 5 [SEDECENTRAL | - | GUTERREZ RAMIREZ RUBEN EDLARDX & |ORIGHAL 1| NORMAL v
0

Figura 166. Transaccion Completada

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
se detallan los pasos a seguir. Ver Figura 167:

Paso 1: Ingrese el(los) parametro(s).
Paso 2: Presiona el boton “Buscar”.

Paso 3: Luego, el sistema muestra el resultado de
en la seccion “Detalle”.

continuacion

la busqueda
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[:AMIENTOS PARA LA GESTION DE RECURE0S e @ ["Tono ] TODOS | [C]

DOCUMENTO

Figura 167. Resultado de Busqueda

Paso 4. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de
busqueda tales como “Dependencia que Emite”, “Tipo
Documento”, “Nro. Doc.” y “Aho”, los cuales son desplegados al

presionar el botén “Mas datos de Busqueda” @ . Ver Figura 168.

Configuracién Bisqueda

Asunto: \EAMIENTOS PARA LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS]
Buscar Documento en Referencias

Nro Emision: ‘ | Nro Documento ‘ | Expediente: | QBuscar x

Cincluir Fittro |

Dependencia gue Emite: | [TODOS]

Q

Tipe Documento: | STODOS:. v] Nro Doc.: |

| ado: [ 2016 ||

Figura 168. Mas datos de busqueda

Paso 5: Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el parametro

correspondiente.

Paso 6: Para seleccionar “Dependencia que Emite” presiona el

boton Q] , el cual presenta la ventana “Destinos”.

Paso 7: Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de

la UUOO en “Buscar”. Ver Figura 169.

DESTINOS
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica
AEE AREA DE EDUCACIO TORAL
MANT AREA DE MANTENIMEENTO
R-IAACTD AREA DE RECLAMACIONES
TRASNP AREA DE TRASPORTE
AS-IN ASESOR 1 JEFATURA NACIONAL
JE ATENCION CIUDADANO
CAPB COMITE DE ADQUISION DE PAPEL BOND
CDBYR COMITE DE BENES ¥ RAICES
CBR COMITE DE BENES ¥ RAICES 2015
= Cerrar

Figura 169. Destinos

Paso 8: Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada.

Ver Figura 170.

Buscar Documento en Referencias

Dependencia que Emite: |AREA DE EDUCACION ELECTORAL

Q

Tipo Documento: CTODOS:. L Nro Doc.: |

| afio: | 2016 v]

Figura 170. Dependencia que Emite
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Nota 23:

En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrara un mensaje indicando
gue se ingrese algun parametro de blsqueda.

2. Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Mlincluir Fittro .

4.3.2.1.3. Filtrar Documento

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los
parametros seleccionados como: Fecha, Estado, Prioridad y Tipo
DOC. , a continuacion se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Elija el(los) parametro(s).
Paso 2: Presiona el botén “Filtrar”.

Paso 3: Luego, el sistema muestra el resultado del filtro. Ver
Figura 171.

ReERRER®

Figura 171. Resultado del filtro

Paso 4: Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de
filtro tales como: Referencia Origen, Destinatario y Elaborado por,
los cuales son desplegados al presionar el botén “Mas datos de

Filtro” ©@ . Ver Figura 172.

Configuracion Filtro

=] Aiio: 2016 - eswoo [ENPROYECTO  |v| Y Fittrar | %
Prioridad ‘ - TODOS - v | Tipo Doc: | :TODOS:. v @
Referencia. Origen: ‘.UODOS] Q
Destinatario: ‘.UODOS] Q
Elaborado por: ‘.UODOS] Q

Figura 172. Mas datos de filtro

Paso 5: Para seleccionar “Referencia Origen” presiona el boton

@, el cual presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver Figura
173.
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REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion

SGACTD | SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO ¥ TRAMITE DOCUMENTARIO

4= Cerrar

Figura 173. Referencia Origen

Paso 6: Elija 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 seleccionar “Destinatario” presiona el boton @, el
cual presenta la ventana “Destinos”. Ver Figura 174.

DESTINOS x

Buscar
Detalle

Siglas Descripcion

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

4= Cerrar

Figura 174. Destinatario

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

seleccionado.

Paso 11: Para seleccionar “Elaborado por” presiona el boton @
el cual presenta la ventana “Empleado”. Ver Figura 175.
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Buscar
Detalle
Descripcion

BAZAN FLORES ERIK ULISES

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

4= Cerrar

Figura 175. Empleado

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

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

4.3.2.1.4. Visar Documento

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

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

b. Se muestra la pantalla principal del “Sistema de Gestién
Documental”. Ver Figura 176.

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ot (30
RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMIREZ 4

ONPE Sistema de Gestion Documental

S Documentos de SGPEL.

Rezumen celos docamsos panczates de SGPEL

PARA DESPACHO
PARA VISTO BUENO

EN PROYECTO

NO LEIDOS

Figura 176. Pantalla “Sistema de Gestion Documental”

c. Presiona el botén “Para Visto Bueno” del cuadro de Resumen.
Ver Figura 177.
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£ Documentos de SGPEL

Resumen de los documentos principales de SGPEL

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

o) 8

PARA VISTO BUENO

Documentos Administrativos listos para visto Buano

6

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elabaracion

2

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

Equipo: Tramite Documentario
Versién 1.3.7

Ruta de Documentos
Ci\Usersirqutierrez\Documents

Figura 177. Botén “Para Visto Bueno”

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

e. Seleccione el registro a visar y presiona el boton “Editar” de la
pantalla “Documentos Visto Bueno”. Ver Figura 178.

OIS WRTO R0
@ Editar  [EVer Documento &P Ver Anexos & Seguimiento  C» Salir

Bisaueds

an | Qpuse Ao 2016 - cense [SNVE. g ¥ Fiear| %
Ll o00S, v oot [T000S ] ®
vstate
W REERCNCAORGEN FECHA  TIPODOC. W DOCUMENTO Ao DESTINO V. ELABORADOPOR  WADEAPEDIEHTE  ESTADO

Figura 178. Pantalla “Documentos Visto Bueno”

f. Se muestra la pantalla “Documento Visto Bueno”.
g. Presiona el boton “Visar Doc”. Ver Figura 179.

M Grabar # VisarDoc. - &P Abrir Anexos +* Seguimiento 4= Cemar (® Saliir

Expadients.

B EaiEEl i 2016
o [ SGPELO20160000012 Fazn 50472016 )
. ||| woeean = )
Wstos Buenss
5UB GERENGIA DE PROYECTOS ELECTORALES Dependencia personal
[GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO SGPELGITE GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
|GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
Documanto
tre (IWFORME -2076-SPEL-GITE ] Fechal THOAZOTE ) tnceren[ 0 Jome

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

Obsanvacion Visto Busno

REFERENCIA

)
Destinatari
msnucion

Dependencia Local Personal Tramie ndcacknss  Priondad
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORY| SEDE CENTRAL GUTIERREZ RAMREZ RUBEN EDUARDO | ORIGINAL Jnomer |w

Figura 179. Botén “Visar Doc”

h. Enseguida, se muestra la opciéon “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.

i. Luego presiona el botén “Enviar Doc.” Ver Figura 180.
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Grabar # Visar Doc. - & Abrir Anexos + Seguimiento 4= Cermar G Salir

- - L — b 206
SGPELIZ0160000012 ecta S42016 - A # ENVAR DOC

Expegmnts

Remaente Vistos Busnos
Depemdenca  (SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Depentencia Personal
GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO SGPELGITE GUTIERREZ RAMREZ RUBEN EDUARDO [ v |
= [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
Oocumsmo.
Tes  [NFORME 2016 SGPELGITE recsa] 1GOU2016 | mimmdmrenf 0 Joms

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

OBservacin Visto Busno

REFERENCIA
Ado 1190 Documente Emifisc  Wro.Oocumesto  fecha
Desmmatano
WSTITUCION
Dependeacs Local Pacsoasl Tramite Indicaciones Priondsd
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORY| SEDE CENTRAL GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | ORIGINAL | NORMAL |+

Figura 180. Documento con V°B°

j. Se muestra el estado del documento como “Doc. Enviado” y
un mensaje de satisfaccion. Ver Figura 181.

R —————————RR 16 17315353100 compteaca

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

Expedienta-

imero: ( SCPELOATRORONTE | . | [T
[rep— 5 -

e

semiente Vistos Buanos
(5UB GERENGIA DE PROYECTOS ELECTORALES Dependencia Personal
(GUNIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO SGPELGTE GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | v |
(GUTIERREZ RAMIREZ RUSEN EDUARDO ]

Documento

oo [INFORME 2016 SGRELGITE ] Foona 160472076 ) Atmnsoren] 0 _Jais

ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE

CONTRALORIA GEMERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
Asrie EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS

REFERENCIA
T — e —" |
Destimataria
msTTUCion
Dependencia Local Personal Tramite Indicacionos Prondad
5UB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORS|SEDE CENTRAL (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDG. | ORIGINAL T

Figura 181. 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:

a. Presiona el botén “Firmar Doc” de la pantalla “Emisién de
Documentos Administrativos”. Ver Figura 182.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # F marDoc. ~ #vCargarDoc, &2 Cargar Anexos X Anular <= Cerar C* Salir

Expediente
wimers: | SGPELO20168000012 | — 016 ) s w6 ) —
e .
p—— ] [es— [ |
Remiants
Deperdencs [ SUB GERENCIA DE PROVECTOS ELECTORALES [+] —— -
e [oumernez RamRez RUBENEDUARDD @ © [sGPEL-GITE GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO B
Sborade por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO! a °
Documents
e [ rosme ] rimers: Va0t MscreLcire

GCONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLIGA SOLIGITA SE

ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE ——=
Aaune:

FVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS Afio  TpoDocuments  EmiRec  Mro.Documento Fecha

G
Fecna 150412016 smnderen: [ 0 Jonn
Destinatario
oo mSTITUGON [¥] couons Eld) moes ] nsceoonas] J&) P ]
Dependencia Local Porsonal Tramte: Incaciones Priandad

© |3UB GERENCIA DE PROYECTOS ELEC 5= |SEDE CENTRAL | 5 | GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDC 5 | ORIGINAL = [ [ normaL <]«
e —

Figura 182. Botén “Firmar Doc”
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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 documento Manual de
Usaurio de Software Firma ONPE, consigne su firma como
titular.

c. Luego presiona el botén “Emitir Doc.” Ver Figura 183.

WENTES ADI

M Grabar # Firmar Doc. ~ #¥CargarDoc. ¢ Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar (¥ Salir

« EMITR DOG. PARA DESPACHO =

Expedionte
SGPELOZMG0000012 e teaani st [ ae

Pocesa wotrin [0

Remiteate

5U8 GERENGIA DE PROYECTOS ELECTORALES v
GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

Depensencia Persona

2 ol

Ol sopriore | [ureRReZ R RE? RUPEHEDUARDD C-
°

wo [ INFORME o] wmew [ oow001 Jfzo1s YfssrELGmE |

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
ADOPTEN LAS AGCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE Referencias
e |EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS

Ao Tiwdos EmiRec Moo et
=
Foona [ [ L
I i [FS
Py Persona éme cack Prontaa
O | SUB GERENUIA DE PROYECTOS ELEC| £ |SEDECENTRAL 5 || GUIIERREZ RAMREZ RUBEN EDUARDC 5 | ORGINAL o[ NORMAL [
]

Figura 183. Botén “Emitir Doc”

d. Se muestra el estado del documento como “Emitido” y un
mensaje de satisfaccion. Ver Figura 184.

= - Exitol
Abrir Documento ¢ Abrir Anexos  +* Sequimiento 4= Cerar G Sallr
e
PELOV1G0000012 | Fecna | 16042018 | st [ 2 -
- ewtog -
] i i =
“ Vistos Buenos I
B0 STRTHCA O PROVECTOR FLEETORATS ] s e
SRR FAMR? AU FouRenD ]
Documests
e [nroRuE namers. [_ovonor Lews fsceeiGe |
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE Farerenais
“its |EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS. o o —— B e
°
102016 s (0 Jans e
Destmstane
ox{ NSTTUCION
19| 5L GEAENCIA U PROVECIDS ELEG | 4 |SEDS CENTRAL GUIERREZ RAMIREZ RUSEN EDURADC & | GRIGINAL 2] nomAL v]+
0]

Figura 184. Estado “Emitido”

Nota 24:

1. Sinoserealiz6 el Visto Bueno del documento o esta observado, se mostrara
un mensaje indicando “IEmision: Doc con Visto Bueno Pendiente u
observado”.

2. El documento solo puede ser emitido por el que 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:

1. Realice la busqueda del documento.
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2. Elija el documento y presiona el botén “Editar” o el boton

“Editar Documento” @ .

Ver Figura 185.

WNuevo @ Editar B Ver Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento G Salir
— Conti
"

wis [FaeAD=SPAHD |1 ¥ e

Figura 185. Seleccién de documento a modificar

Se muestra la pan

talla “Emision

de Documentos

Administrativos” con datos del documento seleccionado. Ver

Figura 186.

M Grabar # Fimar Doc. ~ & Cargar Anexos

SGRELGs000002 | reom Gt

X Anular  4=Cemar G+ Salir

[SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
[BUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
[cuEVA 00aR ELVIS IvaN

IVEIDO
Nuevo cambio en otro proveido

000001 {206 fs

oo | 15012016 | ronderem | 0 Jdiss

Destinataria

oo INSTITUCION ~| Grupos|
Dependencia Loca

AREA DE RECLAMACIDHES SEDE CENTRAL

GPEL-GITE

Personal Tr

SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNAND © |ATENDER

mite Indicaciones Prioridad

| | NORMAL v|.

Figura 186. Datos de documento a modificar

Soélo se puede realizar cambios en:

Seccién “Remitente”: En “Firmado por” y “Elaborado por”.
Seccién “Documento”: Tipo de Documento, asunto y nimero
de dias en atender el documento.

Seccién “Destinatario”
Seccion “Referencia”
Presiona el botéon “Graba

oo

correctamente”.

X3

%

Generar Documento
Abrir Documento
Cargar Documento
Cargar Anexos
Anular

Visar Documento
Firmar Documento

X3

%

X3

S

O/
‘0

-,

X3

%

X3

%

X3

%

4.3.2.1.7. Ver Documento

r.

Se muestra un mensaje indicando “Documento grabado

Adicionalmente, puede realizar las siguientes opciones:

Esta opcion permite ver la emision del documento administrativo,
a continuacion se detallan los paso a seguir:
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1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y presiona el botén “Ver Documento” o el
boton & . Ver Figura 187.

Winueve GiEdtar [E veroocumento & ver Anexos = Seguimients v Salir

......

Figura 187. Seleccion de documento a visualizar

3. Enseguida, se muestra el documento en formato PDF. Ver
Figura 188.

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

FECHA
18/04/2016

| Atender en 0 dias

PROVEIDO N° 000001-2016-SGPEL-GITE'ONPE
EXPEDIENTE: SGPEL020160000002
ASUNTO : r&m 3mbio en oo proveldo.

REFERENCIA -

DEPENDENCIA DESTING TRAMITE

PRIORIDAD INDICACIONES
[AREA DO RECLAMACIONES

FTENDER FORIAL

GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDC
SUB-GERENTE

Toorstara Geraral

TIETEMA DE GEETION

Figura 188. Documento en formato PDF

4.3.2.1.8. Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los documentos anexos, a continuacion
se detallan los paso a seguir:

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

D . Ver Figura 189.

WNveve @ Editar [EVer Documento & Ver Anexos = Seguimiento (3 Salir

] QBuscar | % 2016 - e
Uhocuic e @ || moecsa [ 70008 o Teonec: |

[t WEd

Figura 189. Seleccion de documento para visualizar

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos”

anexos

mostrando lo

siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente

estructura: Tipo de Documento — Nro. de

Documento —

Nombre del area que emite el documento, detalle del
documento y lista de documentos anexos. Ver Figura 190.

Documentos Anexos

‘3 PROVEIDO 000001-2016-SGPEL-GITE - SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

Detalle

ao: 2016 FechaEmi: | 18/04/2016

J

Emite: ‘SUEI GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO J

Destno: | AREA DE RECLAMACIONES - SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANDO

J

Tigo Doc.: [PROVEIDOD | tiro Doc: [000001-2016/SGPEL|

& Abrir Documento

NUEVO CAMBIO EN OTRO PROVEIDO

Asunto:

Tramite: |ATENDER | prioridac: [NORMAL ] ndicaciones

)

Documentos anexos

Descripcidn 4 Nombre de anexo

Ho se encuentran registros.

4= Cerrar

Opciones

Figura 190. Documentos Anexos

4. Para visualizar el documento emitido presiona el botén “Abrir

Documento”.

5. Para visualizar los documentos anexos presiona el botén “Ver

” F
Documento” 4

6. Esta opcion permite dar seguimiento a la emision del

documento administrativo.

7. Realice la busqueda del documento.

8. Elija el documento y presiona el boton “Seguimiento”. Ver

Figura 191.
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& Bésquaia

GRS
(=) ]

Winvevo GEdter B verDocumento & VerAnexos © Seguimiento  Cr Salir

Figura 191. Seleccion de documento para dar seguimiento

9. Se presenta

la ventana

“Seguimiento del documento”

mostrando lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la
siguiente estructura Tipo de documento - Nro. de Documento
-> Nombre de la dependencia del destinatario, detalle del
remitente y detalles del destinatario. Ver Figura 192.

Seguimiento del documento x

A PRI

OVEIDO 000001-2016-SGPEL-GITE -> AREA DE RECLAMACIONES

Remitente
Tipo Doc..
Fecha Emi.:

Emisor:

Asunto:

Estado:

Receptor:
Estado:

Tramite:

Destinatario

Dependencia |_AREA DE RECLAMACIONES - SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANDO

[PROVEIDO | o oc.: (000001-2016/SGPEL-GITE |
( 18/04/2016 | Enmsers: [CUEVA ODAR ELVIS IVAN |

|5UB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
NUEVO CAMBIO EN OTRO PROVEIDO.

[EMmDO | ‘rADrir Documento &2 Documentos anexos

(
[no LEDO
|ATENDER

| Fecha Rec: |

J prioridsd:  [NORMAL

| Fecha ate.: |

| ndicaciones: |

4= Cerrar

10. Para ver el

Figura 192. Datos de seguimiento del documento

documento, presiona el boton “Abrir Documento”.

11. Para visualizar los documentos anexos presiona el botdn

“Documentos Anexos”.
12. Presiona el botén “Cerrar”.

4.3.2.2. Recepcién de Documentos

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

193.
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o LETIOSI
PARA DESPACHO (20] LComu podemos ser Eco eficientes en la ONPE?
Document Fima
\

PARA VISTO BUENO (1] /

" " Busn
EN PROYECTO 14

I " Jén e oy

podoinbon
25) oo
25 s

NO LEIDOS
o p

STy

Unidad O
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
SEDE CENTRAL

Figura 193. Recepcion de Documentos

Después de seleccionar “Recepcion de Documentos” se muestra la
pantalla “Recepcion de Documentos Administrativos” con las opciones
“Editar”, “Ver Documento”, “Ver Anexos” y “Seguimiento”. Ademas,
podemos realizar la busqueda y filtro de documentos. Asimismo, se
muestra por defecto la lista de documentos “No Leidos” y
correspondiente al afio actual. Ver Figura 194.

@ Editar B Ver Documento & Ver Anexos & Seguimiento G Salir
con usqueca

mea ooz [ T0BOS: - c]

[&]1]

[c1IEd
[c1IED
[c1Fd

Figura 1934. Opciones de Pantalla 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. Doc. Externo, Nro. Expediente o Asunto, a
continuacién se detallan los paso a seguir: (Ver Figura 195)

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

2. Presiona el boton “Buscar”.

3. Luego, el sistema muestra el resultado de la blisqueda en
la seccion “Detalle”.

(" RECEPCION DE DOCUMENTOS ADiI

@Edtar [ VerDocumento & Ver Anexos = Sequimiento G» Salir

Contigurcion Bqueta Contgurssion Fato
g

e Do e s Expmieis QBuscar | X ||| B Alo:201 v mws [NGIEDD ¥ ¥ Fitrar| X
Ofos Recutados() [ patur Fare (5 || Frevses TODOS: v o ooe - [ TODOS: v ®

Figura 1945. Resultado de busqueda

4. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de
busqueda tales como “Dependencia que Emite”, “Tipo
Documento”, “Nro. Doc.” y “ARo”, los cuales son
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desplegados al presionar el botéon “Mas datos de
busqueda” @ . Ver Figura 196.

Conflgurachan Busqusda

urmente D E Expes Q, Buscar | ¥
Asunto odroc Reculadas (7) [N —— I |
Buscar Documentio en Refarencias
= [TODOS] (=1
STODOS:. w Afo 2019 ¥

Figura 196. Mas datos de busqueda

5. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el pardmetro

correspondiente.

6. Para seleccionar “Dependencia que Emite” presiona el

boton @ , el cual presenta la ventana “Destinos”. Ver

Figura 197.
DESTINOS x
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica
[TODOS] ol
ALM AREA DE ALMACEN
ACPYSG AREA DE CONTROL PATRIMONIAL % SERWICIOS GEMERALES
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
I ATFMCINR CHINARA N N
4= Cerrar

Figura 1957. Destinos

7. Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de
la unidad organica en “Buscar”.
8. Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada.

Ver Figura 198.

Buscar Documento en Referencias

Dependencia que Emits LAREA DE CONTROL PATRIMONIAL ¥ SERVICIOS GEMERALES

Q

Tipe Documento. TODOS:. -

Nro Doc.: |

| i 2016 v

Figura 1968. Dependencia que Emite

Nota 25:

1. En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrard un mensaje

indicando que se ingrese algun parametro de busqueda

2. Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Minciuir Fittro |

3. Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero para una busqueda

- M
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4.3.2.2.2. Filtrar Documento

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los

parametros seleccionados como: EE | Estado, Prioridad y
Tipo DOC., a continuacién se detallan los paso a seguir. Ver

Figura 199:

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

2. Presiona el botén “Filtrar”.

3. Luego, el sistema muestra el resultado del filtro.

Documento @ Ver Anexos & Sequimiento G Saiir

Figura 1979. Resultado del filtro

4. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro
tales como: Remitente, Destinatario y Tipo de Expediente,
los cuales son desplegados al presionar el botén “Mas
datos de Filtro” a . Ver Figura 200.

Configuracién Filtro

=] Afio: 2016 - estado. [NOLEIDO || Y Filtrar| %
Prioridad: ‘_.:TODOS.: | Tipo Doc.: ‘_.:TODOS:_ v @
Remitente: [ronos] Q
Destinatario [ropos; Q
Etiqueta Doc: ‘ .- TODOS - v.‘

Figura 200. Més datos de filtro
5. Para seleccionar “Remitente” presiona el botén @, el cual

presenta la ventana “Remitente”. Ver Figura 201.

REMITENTE x

Buscar |
Detalle

Siglas Descripcion

JAACTD | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADAND ¥ TRAMITE DOCUMENTARIO
SUB GERENCLA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

SGACTD

SGPEL

4= Cerrar

Figura 201. Remitente

6. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del

origen en “Buscar”.

7. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.
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8. Para seleccionar “Destinatario” presiona el boton @, el
cual presenta la ventana “Destinos”. Ver Figura 202.

DESTINOS x

Buscar
Detalle

Descripcion

BRICENO CAIGUARAY SMITH SHERMAN
CARREAZQ PARIASCA EVILA ELIZABETH
GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

4= Cerrar

Figura 1982. Destinatario

9. Elijala 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.

4.3.2.2.3. Modificar Documento Personal

Esta opcion permite la recepcion del documento, a
continuacion se detallan los paso a seguir: (Ver Figura 203)

1. Realice la busqueda del documento “No Leido”.
2. Elija el documento y presiona el botén “Editar” o el icono

Figura 1993. Seleccién de documento a modificar

3. Se muestra la pantalla “Recepcion de Documentos
Administrativos” con datos del documento seleccionado.
Ver Figura 204.
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"RFCFPCION DF DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

Expediente

wineo: ( SGPELO20160000012 | Feche, 1502016 |

3 Recibir Bl Ver Documento &2 Ver Anexos + Seguimiento 4= Cerrar G Salir

Estado recepcién

Fmisor
Aerna: [SUB GFRENCIA D PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ RUBET
woors: (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

W Sin Eliquela -

|
J

UB GERENCIA DE PROYECTOS FLECTORALES ‘
UTIERREZ RAMREZ RUBEM EDUARDD )

Docurments
Tee [ INFORME Mimero; UDWN—ZUW—SGPLL‘GHEW Fecha. w021 | Ak [0
— REFERENCIA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE Tipo Documento Himero de Documento. F. Emision
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE
Asenlo: | FITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.
s [ORIGIAL e [NORMAL

Datos de Recepciin

#pe [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
Fechs. (13/04/2016 14.28 B ||| re

obs.

Figura 2004. Datos de documento a modificar

4. Para tener organizado los documentos, procedemos a
etiquetar el documento, seleccionando la opcion
correspondiente de “Sin Etiqueta”. Ver Figura 205.

Estado recepcion

Afio: 2016

X NO LEIDO
Nro Recepcion:
Destinatario

Dependencia [SUB GEREMCIA DE PROYECTOS ELECT

¥ Sin Etiqueta =

W sin Eliqueta
© Pendiente

# Pendiente Urgente

Personal [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDC

Fecha: 18/04/2016 10:21

L
L
 Para Seguimiento

Atender en: @dl’as

REFERENCIA

Tipo Documento Niimero de Documento F. Emisin

Figura 2015. Etiquetando documento

Nota 26:

1. Elusuario puede etiquetar los documentos recibidos por El y sélo El puede
visualizar el grupo de los documentos etiquetados.

5. Luego, presiona el boton “Recibir”. Ver Figura 206.

2 Recibir [l Ver Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar  C* Salir
Expodnte Cstado recepcsn
Emesor Oustmatar
e |SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ RUBE)| = |SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
SUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO GUTERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
Documants
4 ORME s [ 0000012016 SGPEL-GITE recra [ 180U2016 1021
REFERENCA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE »
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE i
" [EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS
- e NORMAL
Outo
. IREZ RUBEN EDUARDO
..

Figura 2026. Recepcion de Documento

6. Enseguida, se presenta un mensaje solicitando la
confirmacion de recepcion del documento. Ver Figura 207.
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Recibir Documento ?

a-

Figura 2037. Solicitud de Confirmacién de Recepcién

I'”

Confirme la recepcion, presionando el botén “S
Finalmente, el sistema muestra el mensaje “Transaccién
completada con éxito” y estado “Recibido”. Ver Figura 208.

© ~

SGCIMEHTOS AD

Recepeion; Transaccin competads con Exio

M Grabar # AtenderDerivar ~ [EVerDocuments @ VerAnexos & Segumients X Anuiar = Cemar (% Sair
— [—

SPELOZII0N0T2 | Fecha TR me |

REGEDO
2]
e: (5UB GERENGA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAVIREZ RUBE /B GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

SRR RAVIRE FUREN EOUARDS CUERR=Z FANREZ RLSEN EDUARD
e
o | INFORME Miaro [D00OD1 2016 SGPELGITE | Fecsa [ 10087016 1021 P aE™

CONTRALORIA GENERAL DE LA REFUDLICA SOLICITA ST
\ADOPTEN | AS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE
EVITAR HECHOS SIMILARES RELACICNADOS.

arte ORIGIAL oo [HORMAL ]

L FUBEN EDUAR0 )
s

Figura 2048. Documento con estado “Recibido”

9. Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

Atender/Derivar

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

e Atender/Derivar Documento Administrativo
A continuacion se detallan los paso a seguir:

a. Dé clic sobre el boton ' y elija “Documento
Administrativo”. Ver Figura 209.

M Grabar # AtenderDerivar -~ [ Ver Documents & Ver Anexos  + Seguimiento X Anular 4= Cerrar (3 Salir

Estana recepoién

[ =6 )

» GERENCIA DE PROVECTOS ELECTORALES - GUIIERREZ RAMIREZ RUBET GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
s ICRAEZ RAMIREZ RUDEN EDUARDO ERREZ RAMREZ RUDEN EDUARDO
Docament
_ NFORME Wiser 00000 Z076-5GPELGIE | N | atenco [0 Joe
- ReRENGA —
(CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE Tipe Documenio Nimera de Dovuments. F. Emisita.

IADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE
EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADDS

ares [oraGRL s [

2 RAMIREZ RUBEN EDUARDO ]
208 1428 a-

Figura 2059. Seleccién de documento administrativo

b. Se presenta la pantalla “Emision de Documentos
Administrativos” indicando referencias del documento
que vamos atender o derivar y estado “En Proyecto”.
Ver Figura 210.
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FWISION DF DOCUIENTOS ADMWIISTRATIVOE

Expodionto

Remitents

SUS GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES | ¥ Vislos Buenos
(GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q
Sobornsoror [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARD

Seleccionar el tipo de informe a

Documento elaborar

Ao Tipo Documants
OLICITA SE
IADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE

2016 | INFORME
Asis |EVITAR HEGHOS SIMILARES RELAGIONADOS o

Agregamos los
Destinatan} destinatarios

M Grabar &£ Generar Doc Bl Abrir Doc.  #¥ CargarDoc.  &? Cargar Anexos ¥ Anular  #=Cerrar 0 Salir
Womery SGPEL020 160000012 Fecha: 15/042016 Ak 2018
| ‘ oL =

Referencia del
documento recibido

Emikia Tema  Fochn
| O® |ooaot-2016 scPELC 18048 | A L v

& eronsa] -

Figura 20610. Emisiéon de Documentos Administrativos

Proceda a registrar los datos del doc
Presiona el boton “Grabar”.
e. Finalmente, se muestra un mensaje

oo

umento.

indicando que el

documento se ha grabado correctamente y se genera
el nimero de emision. Ver Figura 211.

wine [ SGELTAERDR0NTE e

(U5 GERENGIA B PROVECTOS ELECTORALES gl
(FUMEREZ RAREZ RUBEN EDUAROD a
[T —————" a

M Graber X GenerarDoc [E Abrir Doc.  #*Cargar Doc. ¢ Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar  G* Salir

WFoRE ] i Lane HscrELoTE Helerenes
CONTRALCRIA GENERAL DE LA REFUBLICA SOLICITA S8 ° - = o6 P— . —
'ADOPTEN LAS AGGIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE 3 2018 [ NFORMS - 0000012016 SGPEL {1804 | 8| B | |
A EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS
W | e | 0 e
Gestmtana
7oe [ INSTTUCION )& T 2] J&| riisa )
= — = imcones riarded
© [5U5 GERENCIA DE PROYECI0S ELEC] 5 |SEDE CENIRAL | 5 | GUTIERREZ RAMIREZ RUSEN EDUARD. 5 | ORIGINAL A | nowmass [+
e

Figura 20711. Mensaje de éxito de la operacion

e Atender/Derivar Documento Personal

A continuacion se detallan los paso a seguir:

a. Dé clic sobre el boton | y elija “Documento

Administrativo”. Ver Figura 212.

'RECEPCION DF DOCUMENTOS ADWHISTRATIVOS.

b. Se presenta la pantalla “Emision

M Grabar # AtenderDerivar - Bl Ver Documento ¢ Ver Anexos #* Seguimiento X Anular 4= Cerrar 0 Salir
Expedients- Documento Administrativo Estado recepciin
L_SGP  pocumento Personal . : % Sin Eliqueta -
— o
Te [ INFORME limers. [ 010002:2016-SGPEL-GITE 18472016 14:56 stsnder en [0 s
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE e e e
|ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES AFIN DE . .
“auets |EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS x e s |
rémes: (QRIGINAL prordos [NORIAL ]
20+ [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ) [
Fecho: [fEAZOM 1058 | a. (
Figura 2082. Selecciéon de Documento Personal

de Documentos

Personales” indicando referencias del documento que

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




g
ONPE

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

Cadigo: FM45-GITE/TI

MANUAL

Version: 00

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA

Pagina: 88 de 196

vamos atender o derivar y estado “En Proyecto”. Ver
Figura 213.

M Grabar £ GenerarDoc # FirmarDoc. - #dCargarDoc. &2 CargarAnexos X Anular 4= Cemar G+ Salir

{SUB GERENCIA DE PFROYECTOS ELECTORALES | T |SEDE CENTRAL
|GUNERAEZ RAMIREZ RUBEN EDUARTIO |
|09 |[RGRSGPELG]  recha { 18042016 Asenderenf 0 Jsios
S, e
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE ADOPTEN i oo Doom
LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS . .
k. 5 IMILARES RELACIONADOS. 2016w | INFORME 3

Figura 2093. Emisién de Documentos Personales

Proceda a registrar los datos del documento.
Presiona el botén “Grabar”.

e. Finalmente, se muestra un mensaje indicando que el
documento se ha grabado correctamente y se genera
el nimero de emision. Ver Figura 214.

oo

Exto! Documenta grabade comestaments

M Grabar ¥ GenerarDoc # FimarDoc. - #»CargarDoc. &P Cargar Anexos % Anular = Cemar (» Sallr

‘SUE CERENCIA G PROYECTOS ELECTORALES
GUTERRC? RAMIREZ RUBEN EDUARDD

. sEcEcenmAL

B Y B ime G000 2776 ) RGRSGPEL

RErRONC

CONTRALORIA GENERAL DF | A REPUEIICA SOLICITA 5F ADOPTEN
LAS ACCIONLS CORRLSPONDILNTLS A FIN DE CVITAR HECHOS
Aourls| SIMILARES RELACIONADOS

Persons trares —— ]
GUTIERRZ? RAMREE RLUAEN EDUARL( # | DRGMAL | wornans [o]

Local
S ELEC] 7 | SEDE CENTRA

Figura 2104. Mensaje de éxito de la operacion

Nota 27:

1.

La atencion y derivacion de documentos, sélo se diferencia por el tipo de
documento a emitir, para el caso de atencién 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 plantilla en Word segun el tipo de
documento seleccionado.

Solo se puede generar plantilla para los siguientes tipos de
documentos: Memorando, Ayuda Memoria, Resolucion
Gerencial, Resolucion Secretarial, Resolucion Sub Gerencial,
Resolucién Jefatural, Carta, Informe, Memorando Mdltiple,
Oficio Circular, Oficio, Solicitud y Resolucion.

a. A continuacion se detallan los pasos a seguir: (Ver
Figura 215)

a. Presiona el botén “Generar Doc”.
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b. Enseguida, se muestra la plantilla del documento, en la
cual podemos realizar los cambios correspondientes.

- B OFICIO CIRCULAR-R1-2016-RGR-SGPEL-GITE docx [Modo de compatibilidad] - Ward
&
NCIO | INSERTAR  DISENO | DISENODEPAGINA  REFERENCIAS

CORRESPONDENCA  REVISAR
" Arial B N R =R =R =

"-'_w v NK S umxx A% -A-E=

Panapsp.. Fuente Estias

ONPE

=+ 8 T sepcor maeces asmcen — e I

ThHormal  Thule6 1Sines

7@ - 0 x

VISTA  RubenE Gufierer.. +

pu 7] EON Pt

Figura 2115. Generacion de documento

c. Finalmente, convertimos el documento a formato PDF

I~
presionando el icono  , guardandose el d
la ruta origen.

Ver Figura 216

ocumento en

Enseguida, se muestra el documento en el formato PDF.

s o 20 s concacagacsa o o P

Lima. 18 de b de 2018

OFICIO CIRCULAR N* 0000012016 RGR SGPEL GITE/ONSE

ot g e

5 OFICIO CIRCULAR-R1-2016-RGR-SGPEL-GITE.pdl - Adobe Reader - oI
Ble_Edt_Yew Window Lidp
Do QR ZeEeX=E [ e | Toas - | el = Tools | Fill &Sign | Comment
!
ONPE

Figura 2126. Documento en formato PDF
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e. Sino se muestre el icono en el Word, proceda a realizar lo
siguiente: (Ver Figura 217)

- 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

- Presiona el boton “Guardar”.

o)

= Ocultar carpetes

Guardar como

5 INFORME:
5 NFORME
5 INFORME:
T INFORME-
X INFORME-
B INFORME
5 INFORME
5 INFORME:

16-DGA-DTIS.pof

Heramientas v | Guardar

Figura 2137. Guardando archivo en formato PDF

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

firmados.

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

“Emitido”.

Abrir Documento

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

a. Presiona el botén “Abrir Doc”.

b. Se presenta el documento segun el formato guardado

(Word o PDF).

Nota 28:

1. Se podra abrir el documento, sélo si fue cargado.

Cargar Documento

Permite cargar el documento generado (Uso de plantilla) en el
repositorio, a continuacién se detallan los paso a seguir:

a. Presiona el boton “Cargar Doc”.

b. Se

muestra un

mensaje

Documentos cargado correctamente.

indicando

Repositorio:
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Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio, a
continuacién se detallan los paso a seguir: (Ver Figura 218)

a.
b.

d.

—h

Presiona el boton “Cargar Anexos”.

Se presenta la ventana “Cargar Documentos Anexos”
mostrando lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la
siguiente estructura: Tipo de Documento — Nro. de
Documento — Nombre del area que emite el documento,
detalles del documento y la seccién “Documentos
Anexos”.

En la seccion “Documentos Anexos”, presiona el botén
“Cargar Anexos”.

Cargar documentos anexos x

433 OFICIO CIRCULAR 000001-2016-RGR-SGPEL-GITE - GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
433 INFORME 000002-2016-SGPEL-GITE - SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
INFORME 000001-2016-SGPEL-GITE - SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

Detalle
Afo [2016 ) Fecha:  [18/04/2016

Local emisor ( |
Dependencia:  [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES J
Tipo de documento [QFICIO CIRCULAR | nimero:  000001-2016/RGR-SGPE|

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

Asunto

Documentos anexos
2 Cargaranexo | Actualizar |~ M Guardar

Descripcion Nombre de anexo Req.Firmar  Opciones

= Cerrar

Figura 2148. Cargar documentos anexos

Se presenta la ventana “Carga de Archivos”, en la que
debe seleccionar el documento anexar. Ver Figura 219.

e Carga de archivos

Nombre
B 2png
18 Este equipo B 3png
Document tos B 40).png
refirma ] 40).png

Cancelar

Figura 2159. Seleccién de documento anexo

Presiona el boton “Abrir”.

Luego, se carga el documento anexado y se agrega el
registro mostrandose el progreso de avance de la carga
como “Cargando 100%”. Ver Figura 220.
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LT o>

-

Documentos anexos

X Cargaranexo = Actualizar M Guardar Cargando 100%

Descripcion Hombre de anexo Req. Firmar Opciones

FIRMA MASIVA PDF FIRMA MASIVA PDF O |

Figura 21620. Datos de documento anexado

Se muestra el mensaje “Cambios Guardados”.

Si requiere firma, dé un clic en el casillero “Req. Firmar”.
En el caso que requiera eliminar un registro, proceda a
elegir el registro a eliminar.

o

Luego, presiona el boton T
Presiona el botén “Guardar”.
Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

. En el caso que requiera reemplazar el documento

anexado, proceda a elegir el registro.

. .=
Luego, presiona el botén *

Se presenta la ventana “Abrir”.

Elija el documento y presiona el boton “Abrir”.

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

Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.
Para visualizar la relacion de anexos de documentos
actualizados presiona el botdn “Actualizar”.

Presiona el botén “Cerrar”.

Anular

Permite anular el documento creado, a continuacién se
detallan los paso a seguir:

a.
b.

C.

Nota 29:

1.

Presiona el botdon “Anular”.
El sistema solicita la confirmacion de anulacion del
documento. Ver Figura 221.

¢ Esta seguro de anular el documento?

Figura 2171. Solicitud de Confirmacién de anulacion

Presiona el boton “Aceptar”.

Solo se puede anular un documento administrativo que se encuentre
en los estados “Proyecto” y “Despacho”.

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




Cadigo: FM45-GITE/TI
) MANUAL —
\l\“ Version: 00
ONPE MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 93 de 196
4.3.2.2.4. Ver Documento
Esta opcion permite ver la emision del documento

administrativo, a continuacion se detallan los paso a seguir.

Ver Figura 222:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y presiona el boton “Ver Documento” o

el botoén k .

Figura 21822. Seleccion de documento a visualizar

3. Enseguida, se muestra el documento en formato PDF. Ver

Figura 223.
S R1.pdf - Adobe Reader L “I
File Edit View Window Help x
‘Q on QR FXESS [ hea| [esex -] | 7] = Tools | Fill &Sign | Comment
4 Auteast one signature requires validating. 424 Sigaature Panel

Lima. 05 de Octubre del 2018

sra)

Presents -
Asunto:  Oncidgs Prusha 0 20

Rsferancis

De i consideracion:

Atsniaments,

OFICIO N* 000027-2018-SINEACE/SGPEL-GITE

Figura 2193. Documento en formato PDF

4.3.2.2.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcibn permite ver

los documentos anexos, a

continuacion se detallan los paso a seguir: (Ver Figura 224)

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

botén
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Figura 2204. Seleccién de documento para visualizar anexos

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente
estructura: Tipo de Documento — Nro. de Documento —
Nombre del area que emite el documento, detalle del
documento y lista de documentos anexos. Ver Figura 225.

Documentos Anexos x

{33 INFORME -2016-SGPEL-GITE - SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

Detalle-

Ado [ 2016 ] Fecha Emi \W|
Emite. |SUE| GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ‘
Destino: |AREA DE EDUCACION ELECTORAL - SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANDO ‘

Tipo Do [INFORME | nropoc: [-2016/SGPEL-GITE | ] Abrir Documento

seuno. |RESPECTO A RENUNCIA DE JEFES DE ODPE Y PROPUESTA DE
ASIGNACION DE ACCESITARIOS

Trame: [ORIGINAL | Priorissa: [NORMAL | mdicaciones: | |

Documentos anexos

Descril pcion - Nombre de anexo Opciones

_Prueba_Vacio.pdf _Prueba_vacio.pdf l—4

Registros: 1

4= Cerrar

Figura 2215. Documentos Anexos

4. Para visualizar el documento emitido presiona el botén
“Abrir Documento”.
5. Para visualizar los documentos anexos presiona el botén

[13 ” F
Ver Documento” 4
6. Presiona el botén “Cerrar”.

4.3.2.2.6. Dar Seguimiento al Documento

Esta opcion permite dar seguimiento a la emision del
documento administrativo, a continuacion se detallan los paso
a seguir: (Ver Figura 226)

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y presiona el boton “Seguimiento”.
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3.

4.

5.

6.

Figura 2226. Seleccién de documento para dar seguimiento

Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la
siguiente estructura Tipo de documento - Nro. de
Documento -> Nombre de la dependencia del destinatario,
detalle del remitente y detalles del destinatario. Ver Figura
227.

Seguimiento del documento x

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

Remitente
Tive Doc: (INFORME ] roDoc: [-2016/SGPEL-GITE )

Fecha Emi: | 04/01/2016 | Eaboré: [CUEVA ODAR ELVIS IVAN )
Emsor:  [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO |

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

Asunto

Estsdo [ENPROYECTO | ‘@ Abrir Documente ¢ Documentos anexos
Destinatario

Dependenciai AREA DE EDUCACION ELECTORAL - SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANDO )
Receptor. | ]
Estado:  [NO LEIDO | Fecha Rec.: | | Fecha e | )
Tramite: [oRIGINAL | priorisac: |NORMAL | naicaciones: | J

4= Cerrar

Figura 2237. Datos de seguimiento del documento

Para ver enotal documento presiona el boton “Abrir
Documento”.

Para visualizar los documentos anexos presiona el boton
“Documentos Anexos”.

Presiona el boton “Cerrar”.

4.3.2.3. Emision Personal

Permite realizar la creacion y emision de documentos para el envio de
documentos personales de interés para el usuario. Ver Figura 228
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O T ] P p———

\ ace)

PARA DESPACHO 20]
5 Adskskit E LComo pndvmos ser Eco oficientes on la ONPE?
PARA VISTO BUENO 0 C
EN PROYECTO (14 -
\J
NO LEIDOS a )‘“\
© Pendiente o ——
L\“'
sqoss
SU GEREACIA DE PROYECTOS FLECTORALES
S ONPE

Figura 2248. Emisién Personal

Después de seleccionar “Emision de Documentos Personales” se
presenta la pantalla “Emisién de Documentos Administrativos” con las
opciones “Nuevo”, “Editar’, “Ver Documento”’, “Ver Anexos” y
“Seguimiento” y muestra una lista de documentos existentes que se
encuentran en estado “En Proyecto”. Ademas, podemos realizar la
basqueda y filtro de documentos. Ver Figura 229.

WNuevo @ Editar [E Ver Documento &P Ver Anexos & Sequimiento (3 Salir

Configuracion Busquata Configursclan Fitre

QBuxcar | % || [E aflo 2018 ~ estoan: | ENPROYECTO v T Filtrar | %

oluarFis | | Frar

Tobos. v o Sos: [ 70005 v ]

Figura 2259. Opciones de la pantalla “Emisiéon 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 paso a seguir:

1. Presiona el botén “Nuevo”. Ver Figura 230

T ——————

WNuevo (GEditar [ VerDocumento @ Ver Anexos & Seguimiento G Salir

Contgurason Busqusca Connguracin Fira
y— Qausar| x| || [E Ao 2018 - eme [ENPROVECTO ¥ Y Firar | %
B ToD0S. ¥ Tos oo | T000S: v ®

P

Detall

c

Figura 22630. Opciones de la pantalla “Emisiéon de Documentos Personales”

2. Se presenta la pantalla “Emisién de Documentos
Personales” mostrando el estado “En Proyecto”. Ver
Figura 231.
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M Grabar ¥ Generar Doc # FirmarDoc. - #%CargarDoc. <P Cargar Anexcs X Anular

2016

4= Cerrar  (® Salir

EN PROYECTO

ok

(8UB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
[GUTIERREZ RAMIREZ RUSEN EDUARDD

enca [SEDE CENTRAL

Mmere (2016 }(RoR-SePELGI 180472016 ] soengeren]_ 0 Joas

<o
REFERENCIA

TpoUocumento  EmiRec  Nro.Documenio  Fecha

Figura 2271. Emision de Documentos Personales

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

Elija: Tipo de Documento.

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

En Seccion “Referencia”: Sifuera el caso proceda a indicar
las referencias después de presionar el boton e
ingresando los datos de la misma.

En Seccion “Destinatario”. Proceda a registrar los datos
del destinatario después de presionar el botén

Presiona el boton “Grabar”. Ver Figura 232.

Exito! Dacumento grabado comestamente

M Grabar £ GenerarDoc # FirmarDoc. ~ #pCargarDoc. &P CargarAnexos X Anular 4= GCerrar G+ Salr
.

. (G A )

s ) [ f

5UB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

GUTIERAEZ RAMIREZ RUBEN EDUARDD

oRvE o vumers{_oon0uz {276 R sereLa] s saenemea 0 Jana

Faem
— REFERENCIA
REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO DE SGD

Traman

CTOS ELEC 5 |SEDE CENTRAL GUTIERREZ RAMIREZ RUSEN EDUARDC 5 | ORIGINA NoAMAL v [v

Figura 22832. Registro de Documento

Finalmente, se muestra un mensaje indicando que el
documento se ha grabado correctamente y se genera el
nuamero de emision. Siendo el estado del documento “En
Proyecto”.

10. Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

10.1.

Generar Documento

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

S6lo se puede generar plantilla para los siguientes
tipos de documentos: Memorando, Ayuda Memoria,
Resolucion  Gerencial, Resolucién  Secretarial,
Resolucion Sub Gerencial, Resolucién Jefatural,
Carta, Informe, Memorando Mdltiple, Oficio Circular,
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Oficio, Solicitud y Resolucién. Esto dependera de
cada institucion.

A continuacion se detallan los pasos a seguir. Ver
Figura 233:

a.
b.

Presiona el boton “Generar Doc”.

Enseguida, se muestra la plantilla del documento,
en la cual podemos realizar los cambios
correspondientes.

¥ | AaBbCcl ABBOCEDS | AaBbCCOC

ONPE

INFORME N* 000002.2016-RGR. SGPEL GITE/ONPE

nnnnnn

Figura 22933. Generacion de Documento

Finalmente, convertimos el documento a formato
f~

PDF presionando el icono  , guardandose el

documento en la ruta origen.

Enseguida, se muestra el documento en el formato

PDF. Ver Figura 234.
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| INFORME-R2-2016-RGR-SGPEL-GITE pdf - Adobe Reader - :I—
Com BB0BEABE| [ nTllL - T | mase | o

f.

Lima, 18 de Abil de 2016
INFORME N° 000002-2016-RGR-SGPEL-GITEIONPE
A RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMREZ
S Gerene de Proyecios Bectoraies
De: RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMIREZ
Sub Gerenta de Proyecios Seciore

Asunto ; EL DL 6D

Referencia :

Es todo cuanto se informa para

su conocimiento y fines que se sina
determinar

.

(RGR)

P RATIORAL D FRDCESDS ELECTORALET
Vet e 1604, Canass a0 Lo | Conrat A1 060

Figura 2304. Documento en formato PDF

Si no se muestre el icono en el Word, proceda a
realizar lo siguiente. Ver Figura 235:

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

Se presenta la ventana “Guardar Como” con el

nombre del archivo.
Elija el Tipo: PDF
Presiona el botdon “Guardar”.

L NFORME
L INFORME
% inroRME
% nroRME
% o
= o

Nombre de srchivo: | INFORME-R2-2016-RGR- SGPEL-GITE pdf

Tipe: | POF (*.pdf)

» Ocultar carpetas Hermamientss = Guardar

Cancelae

Figura 2315. 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” y luego a “Emitido”.
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10.2. Abrir Documento

Permite abrir el documento creado y guardado del
repositorio, a continuacién se detallan los paso a
seguir:

a. Presiona el boton “Abrir Doc”.
b. Se presenta el documento segun el formato
guardado (Word o PDF).

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

10.3. Cargar Documento
Permite cargar el documento generado (Uso de
plantilla) en el repositorio, a continuacion se detallan
los paso a seguir:

a. Presiona el boton “Cargar Doc”.
b. Se muestra un mensaje indicando Repositorio:
Documentos cargado correctamente.
10.4. Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio, a
continuacion se detallan los paso a seguir:

a. Presiona el boton “Cargar Anexos”.

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

c. En la seccién “Documentos Anexos”, presiona el
botén “Cargar Anexos”. Ver Figura 236.
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Cargar documentos anexos x

oo

—h

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

Detalle

Ado (2016 ] Fechs:  (18/04/2016 |

Local emisor: J
Depencencist  (SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES J

Tipo de documento: INFORME | Nimero:  (000002-2016/RGR-SGPEL|
REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO DE SGD

Asunto

Documentos anexos
X Cargaranexo | ‘= Actualizar M Guardar

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

4= Cerrar

Figura 2326. Cargar documentos anexos

d. Se presenta la ventana “Carga de Archivos”, en la
gue debe seleccionar el documento anexar. Ver
Figura 237.

Q Carga de archivos E
4 L« Docw  Misarchivos reci.. v| ¢ | | Buscar en Mis archivos recibi.. 2
Organizar v Nueva carpeta =~ I @
A Nombre ca.
B 2png
18 Este equipe R 2png
I/ Documentos B 4(1).png
refirma R 4(2).png
2015 i 4.png
2016 B 2016-03-07_15-26-57.png
Archives de Outlook [ capacitacion.txt
Manual digitalizado B convenios| (1)72

Mis archivos de orige B convenios.7z
Mis archivos recibide T Firma Masiv.pdf
() Mis formas =l >

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

Figura 2337. Selecciéon de documento anexo

Cancelar

e. Presiona el boton “Abrir”.
Luego, se carga el documento anexado y se agrega el
registro mostrandose el progreso de avance de la carga
como “Cargando 100%”. Ver Figura 238.

Documentos anexos
X Cargaranexo 2 Actualizar | M Guardar Cargando 100%

Regq. Firmar

=y —

Descripcion Nombre de anexo Opciones

FIRMA MASIVA PDF FIRMA MASIVA PDF

Figura 2348. Datos de documento anexado

Se muestra el mensaje “Cambios Guardados”.

Si requiere firma, dé un clic en el casillero “Req. Firmar”.
En el caso que requiera eliminar un registro, proceda a
elegir el registro a eliminar.

o

Luego, presiona el botén I |
Presiona el botén “Guardar”.
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>

0.

Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.
En el caso que requiera reemplazar el documento
anexado, proceda a elegir el registro.

. . =
Luego, presiona el botén *

Se presenta la ventana “Abrir”.

Elija el documento y presiona el boton “Abrir”.

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

. Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

Para visualizar la relacion de anexos de documentos
actualizados presiona el boton “Actualizar”.
Presiona el boton “Cerrar”.

10.5. Anular Documento

Permite anular el documento creado, a continuacion se
detallan los paso a seguir:

a.
b.

Presiona el botén “Anular’.
El sistema solicita la confirmacion de anulacion del
documento. Ver Figura 239.

¢ Esta Seguro de Anular Documento ?

Figura 2359. Solicitud de Confirmacién de anulacion

Presiona el botén “Si”.

Nota 31:

v" S6lo se puede anular un documento administrativo que se encuentre en los estados
“Proyecto” y “Despacho”.

4.3.2.3.2. Buscar Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda de emisién de
documentos segun el(los) pardmetro(s) ingresado(s) como:
Nro. Emisién, Nro. Documento o Asunto, a continuacion se
detallan los paso a seguir:

1.
2.
3

Ingrese el(los) pardmetro(s).

Presiona el botén “Buscar”.

Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en
la seccion “Detalle”. Ver Figura 240.
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Wnuevo G Ediar [Elver Documents & Ver Anexos & Seguimiento G Salir

Figura 23640. Resultado de bisqueda

Nota 32:

v" En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrara un mensaje
indicando que se ingrese algiin parametro de basqueda.

. - . ol ir Fi
v Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Mlinctuir Fiitro

4.3.2.3.3. Filtrar Documento

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los

parametros seleccionados como: EE | Estado, Prioridad y
Tipo DOC. , a continuacién se detallan los paso a seguir. Ver

Figura 241

1. Elija el(los) parametro(s).
2. Presiona el boton “Filtrar”.
3

Luego, el sistema muestra el resultado del filtro.

Figura 2371. Resultado del filtro

4. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro
tales como: Referencia Origen y Destinatario, los cuales
son desplegados al presionar el boton “Mas datos de

Filtro” E' . Ver Figura 242.

Configuracion Filtro

-] Afio: 2016 - Estaco: | ENPROYECTO ||

Prioridad: | -Topos + v| Tipo Doc: | -TODOS:. v|

Y Filtrar| %

Referencia. Origen: [TODOS]

Destinatario

[ropos]

o]

Figura 23842. Mas datos de filtro

5. Para seleccionar “Referencia Origen” presiona el botén [@]
, el cual presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver

Figura 243.
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4.3.2.3.4.

Buscar

Detalle

Siglas

%]
[}

[CUDADANODS]
[TODOS]

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
GERENCIA DE GESTION ELECTORAL

£

G |G|
]
m

TE GERENCLA DE INFORMATICA % TECNOLOG

T
JAACTD | poCUMENTARID

SECRETARLS GENERAL

= Cerrar

REFERENCIA ORIGEN

Descripcion

L& ELECTORAL

JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE

SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO v

Figura 2393. Referencia Origen

6. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del

origen en “Buscar”.

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

8. Para seleccionar “Destinatario” presiona el botén @ el
cual presenta la ventana “Destinos”. Ver Figura 244.

DESTINOS
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion

[PROVEEDORES]

[TODOS]
ALM AREA DE ALMACEN
ACPYSG | AREA DE CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS GENERALES
SGF AREA DE EDUCACION ELECTORAL
AEE AREA DE EDUCACION ELECTORAL
MANT AREA DE MANTENIMENTC
R-JAACTD | AREA DE RECLAMACIONES
TDACKND ADFA NF TOACDNDTF

4= Cerrar

b 3

Figura 2404. Destinatario

9. Elijala 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.

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 presiona el botén “Editar” o presiona

@. Ver Figura 245.
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‘EMISION DE DOCUMENTOS PERSOMALES

WNuevo (Editar EVerDocumento & VerAnexos # Seguimiento G Saiir

Confguracion BUKuegs conngurstion Fira

Q Buscar | % || [E Aio: 2019
e Goc Racaadoe 1 ol || Freves TODOS:
il

e | ENFROVECTO
Tpncec [ TODOS.

Figura 2415. Seleccion de documento

c. Luego, se presenta la pantalla “Emision de Documentos
Personales” mostrando informacién del documento

seleccionado y la opcion “Firmar Doc”

d. Para realizar la firma, presiona el botén “Firma Doc” y
revise el Manual de usuario del Software FirmaONPE. Ver

Figura 246.

Cmw ) oo /7

M Grabar £ GenerarDoi . Firmar Doc. ~ #®Cargar Doc. &P Cargar Anexos X Anular

4=Cemar (® Salir

EN PROVECTO

‘SUT GERENCIA DE PROVECTOS ELECTORALES Locarsedeiageace:  (SEDE CENTRAL

r  (GUTIERREZ RAMREZ RUBEN EDUARDD

acs

w
oo [IHFOWE -] irers 0002|015 | RG-3GPELG]

achal 180472016
REFERENCIA
REUNION SOBRE EL GRONOGRAMA DEL PROYEGTO DE SGD ——
hhhhh o
e
Dot
Personal
© |sim GERENGIADE PROYECTOS ELEC & |SEDECENTRAL | # | GUTIERREZ RAMIREZ RUSEN EDUARD( & |ORIGINAL
°

™ Indicaciones Prondad
F: HoRmAL [v|

Figura 2426. Botén “Firmar Doc”

e. Luego presiona el botén “Emitir Doc.” De la pantalla
“Emision de Documentos Personales”. Ver Figura 247.

M Grabar & GenerarDoc  # Firmar Doc. - #®Cargar Doc. & Cargar Anexos X Anular

4 Cerrar (> Salir

a6 - | +EMTR DOG

(FUE GERENGA OF PROYEGTOS ELECTORALES ) LocoSedmhgmcin  [SEDE CENTRAL
[GUTIERREZ RAMIREL RUBEN S0UARDD |

Documents

Tes [ INFORME

gl i 000002 {2015 |[RORSGPELG] Fach R

REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO DE 560

e
[-]
L]
Desinaarie
e = e Tamte i s
© {60 AN O PROYECTS G 7 [SEDE GEVTSAL |5 [GTERRE? AT FUBEHEDIARD: 2 v I [ vorsa [+«

Figura 2437. Botén “Emitir Doc”

f. Se muestra el estado del documento como “Emitido” y un
mensaje de satisfaccion. Ver Figura 248.

[E Aprir Documento P Abrir Anexcs & Seguimiento 4= Cemar G+ Salir

A0 PROVECTOR ELECTORALES ) wrcarssorgenn  (GEDE CERTRAL
CL—
v [IFORNE | naners| 00002 {2076 AR SGPEL 6]
——
REUNION SOBRE EL CRONOCRAMA DEL PROYECTO DE SGD

S5 CERENCIADE PROVECTOS ELECT © | S0 CENTRAL (CUTERREZ RAMREZ RUBEN EDUSRDO] = [JRIGHAL

HORMAL |
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Figura 2448. Estado “Emitido”

Nota 33:
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 del (los)
destinatario(s) al cual se ha consignado.

4.3.2.3.5. Modificar Documento

Esta opcion permite modificar datos del documento personal
emitido, a continuacién se detallan los paso a seguir:

1.
2.

oo

Realice la busqueda del documento.
Elija el documento y presiona el botén “Editar” o el botén
“Editar Documento” @ . Ver Figura 249.

W Nvevo @ Editar [E Ver Documento & Ver Anexos & Seguimiento G Salir
o gurseien Fotrs

asquess

Figura 2459. Seleccion de documento a modificar

Se presenta la pantalla “Emision de Documentos
Personales” con datos del documento seleccionado. Ver
Figura 250.

£ GenerarDoc  # Firmar Doc. ~ #¥Cargar Doc. &P Cargar Anexos X Anular = Cerrar G+ Salir

Cam ) - [

EN PROYECTO

JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANG Y TRAMI]
GUIIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO |

geocs [SEDE CENTRAL

o

wo | CARTA v| nimers| 000001 {2016 HRGRJAACTDS 121022016 | sengeren] 0 s

REFERENCIA

[REALIZAR GRUPO DE REUNION DE GITE

Depenvencia Loca Persenal trmit Inticacionss

ADE PLAIAFORMA 2 |SEDE CENTRAL SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNAND £ | ORIGIA wORMAL v |~

Figura 24650. Datos de documento a modificar

Solo se puede realizar cambios en:

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

e Seccion “Destinatario”.

e Seccion “Referencia”.

Presiona el botén “Grabar”.

Se muestra un mensaje indicando “Documento grabado

correctamente”.

Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

&

*,

» Generar Documento.
» Cargar Documento.

D)

&

*,

D)
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« Cargar Anexos.
Anular.
+ Firmar Documento.

7
g

4.3.2.3.6. Ver Documento

Esta opcion permite ver

la emision del

documento

administrativo, a continuacion se detallan los paso a seguir:

Realice la busqueda del documento.

1.
2. Elija el documento y presiona el botén “Ver Documento” o

el botén k . Ver Figura 251.

[ Gwsion oe cocuwe

conngarssion Fit
B ANG: 2018
T000S.

WNvevo (5 Editar [ Ver Documenio &9 Ver Anexos # Seguimiento (G Salir

Figura 2471. Seleccién de documento a visualizar

3. Enseguida, se muestra el documento en formato PDF. Ver

Figura 252.

oo R1.pdf - Adobe Reader

—mm

*

File Edit View Window Help
o | @R ESE| @ ]| [m=]-]]|W -

Tools.

Fill & Sign Comment

. “Diceni de s Fersonss con Discapacidadn lFeni”

Lima, 12 de Febrero e 2016
CARTA N° 000001-2016-RGR-JAACTD-SGACTD-SG/IONPE
Sria).

GHRISTIAN FERNANDQ SHUAN BRINGAS

Jefatura de Area de Plataforna Teonoiogica

Referencia REALIZAR GRUPO DE REUNION DE GITE.

De nuestra consideracion :

Sirva la presente para hacerie llegar nusstro mas afectuoso saludo y aprovechamos la

Sinotro en particuiar & su ! .

(RGR)

"OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES
i Wiashingion e 184, Cercaco de Lima  Cenra 417-0620
wnaonpe gob.p=

Figura 2482. Documento en formato PDF

4.3.2.3.7. Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver
continuacion se detallan los paso a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

los documentos anexos, a
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2. Elija el documento y presiona el boton “Ver Anexos” o el

boton

D . Ver Figura 253.

WNvevo (@ Editar [EVer Documento & Ver Anexos  Seguimiento G Salir
ou contgurasion

Figura 2493. Seleccién de documento para visualizar anexos

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente
estructura: Tipo de Documento — Nro. de Documento —
Nombre del area que emite el documento, detalle del
documento y lista de documentos anexos. Ver Figura 254.

Documentos Anexos x

3 CARTA 000001-2016-RGR-JAACT D-SGACTD-SG - GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

Detalle

s [ 2056 Fecha Emi \WJ
Emite: ‘GUT\ERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO J
Destino: ‘JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA TECNOLOGICA - SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANEJ

Tipo Doc.; [CARTA | nropoc: \'unuumrzmmsrem] & Abrir Documento

REALIZAR GRUPO DE REUNION DE GITE

Asunto

Tramite: |ORIGINAL | Priorigad: [NORMAL | ndicaciones: [

Documentos anexos

Descripcion - Hombre de anexo Opciones

Ho se encuentran registros.

4 Cerrar

Figura 2504. Documentos Anexos

4. Para visualizar el documento emitido presiona el botén
“Abrir Documento”.
5. Para visualizar los documentos anexos presiona el boton

“w ” F
Ver Documento” 4
6. Presiona el botén “Cerrar”.

4.3.2.3.8. Dar seguimiento al Documento

Esta opcion permite dar seguimiento a la emision del
documento administrativo , a continuacion se detallan los paso
a seguir. Ver Figura 255:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y presiona el botdn “Seguimiento” :
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4.3.3.

3.

4.

5.

6.

WNvevo (@ Editar [EVer Documenio & Ver Anexos & Seguimiento G Salir
inguracion Fel

susqueas

(=]

Figura 2515. Seleccién de documento para dar seguimiento

Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la
siguiente estructura Tipo de documento - Nro. de
Documento - Nombre de la dependencia del destinatario,
detalle del remitente y detalles del destinatario. Ver Figura
256.

Seguimiento del documento x

3 CARTA 000001-2016-RGR-JAACTD-SGACTD-SG -> JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA TECNOLOGICA

Remitente

Tipo Doc: [CARTA | o Doc - [000001-2016/RGRJAACTD-SGACTD-SG |

Fecha Emi | 12/02/2016 J Elaboro ‘.GUT\ERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO I

Emisor: |GUT\ERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO J
REALIZAR GRUPO DE REUNION DE GITE

Asunto!

Estado:  |EN PROYECTO "W Abrir Documento €@ Documentos anexos.

Destinatario
Dependencia: JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA TECNOLOGICA - SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNA!\I

Receptor: | |
Estado; [nO LEIDO | Fecha Ree: | | Fecha ate. | |
Tramite: \_OR\G\NAL IPrioridad |MORMAL I\nd\cacmnas \ ]

= Cerrar

Figura 2526. Datos de seguimiento del documento

Para ver el documento presiona el boton “Abrir
Documento”.

Para visualizar los documentos anexos presiona el boton
“Documentos Anexos”.

Presiona el boton “Cerrar”.

Médulo Mesa de Partes

Este menu permite realizar el registro de los documentos, generar un
cargo de entrega, consulta y seguimiento de los documentos externos
correspondientes del Sistema de Gestibn Documental.

El M6dulo de Mesa de Partes seréa utilizado sé6lo por los siguientes

perfiles:

Administrador del Sistemay Encargado de Mesa de Partes
Tendran acceso a las siguientes opciones:

1. Registro de Documentos
2. Cargo de Entrega
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Consulta Documentos Externos
Seguimiento Documentos Externos
Despacho de Documentos — PIDE
Recepcion de Documentos - PIDE

o0kw

A continuacion se detallan los procesos de Mesa de Partes:

4.3.3.1. Registro de Documentos

Permite registrar varios tipos de documentos que son emitidos por
ciudadanos o persona juridica u otro ente externo. Siendo estos
destinados hacia las areas de la institucién, asignandole un estado y
nivel de prioridad, ello ayudara a dar un mejor monitoreo del
documento.

Seleccione del menu “Mesa de Partes” el proceso “Registro de
Documentos”.

Se muestra la pantalla “Recepcién de Documentos Externos”, donde
se detalla toda la informacién que hace referencia a la recepcion de
los documentos externos. Esta conformado por opciones que permiten
registrar, actualizar, visualizar, ver anexos Yy realizar el seguimiento.
Ver Figura 257.

UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO Cerrar Sesitn Co
DANIEL EDUARDY BRUSCHINI

ONPE Sistema de Gestion Documental

N DOCUMENTOS  MESA DE PART

os - Recepcion de Do

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

Configuracién Filtro

Q Buscar | % L

Configuracion Bisqueda

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Unidad Organica
UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO
LOCAL LAS LETRAS

Figura 2537. Recepcion de Documentos Externos

A continuacién se detallan las opciones mencionadas:

4.3.3.1.1. Registrar Recepcion de Documentos Externos

Esta opcion permite realizar el registro de la recepcion de un
documento externo, a continuacion se detallan los paso a
seqguir:

1. Presiona el botén “Nuevo”. Ver Figura 258.
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Wnvevo @Edtar EverDocuments & VerAnexos & Seguimiento e Saiir
=,

et

Figura 2548. Recepcion de documentos Externos

2. Se muestra la pantalla “Recepcion de Documentos
Externos” con los
autométicamente. Ver Figura 259:

siguientes datos cargados
» Fecha del expediente.

» Tipo de remitente.

» Nombre del receptor.

» Tipo de documento.

» Descripcion del asunto.

» Dependencia del destinatario.

M Grabar B AvbrirDoc.  #»CargarDoc. &P Cargar Anexos X Anular  # Voucher Exp. 4= Cerrar G Salir

Expediente

Fons: [ omoE20%6 1841 ) Feomvenomens: | =
imers: | I ] Tox [SIN TuPa) -
Remitente
[ cuooano [¥] ou Q ]
Recaptor.[SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERIANDO ]
Datos gel Documento
s [SOLCTUD " ] sos [0 7}
—_——————— REFERENCIA
SOLICITUD EN PROCESO DE REGISTRO T
Ao Tiga Dacumenta Hro. Expediente fecha
°
e
Destnatario
Dependencia Local Persanal Trémite Indicacionss Prioridad
O |JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL ( © | SEDE CENTRAL SHUAN BRINGAS CHRISTIAH FERNAND| © |ORIGINAL 2 NORMAL v |
[)

Figura 2559. Nuevo registro

3. Paralos datos del expediente seleccione el tipo de TUPA.
Ver Figura 260.

Expadients

Ngmars

24012018 1758

ENREGISTRO

Figura 260. Expediente

4. Para los datos del remitente, elija el tipo de remitente.
Segun el tipo se solicita los siguientes datos:

e Ciudadano: Solicita el DNI. Ver Figura 261.

Tgo:

Remitente

CIUDADAND

Reseplor | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

¥ |DNI Q

Figura 2561. Tipo de Remitente Ciudadano

Nota 34:

v De no encontrar al ciudadano ingresado, este no podra ser registrado, la data
utilizada es del padron electoral que a su vez es proporcionado por la RENIEC.
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e Persona Juridica: Solicita el RUC. Ver Figura 262.

Remitente

Tipa: PERSONA JURIDICA ¥ |RUC: Q|

Receptor: | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Figura 2572. Tipo de Remitente Persona Juridica

Nota 35:
v" De no encontrar la persona juridica ingresada, este debe ser registrado, para ello
revisar la opcion “Registro de Persona Juridica” que corresponde al Médulo de
Configuracion (ver el manual de usuario “Configuracion”).

e Otros: Solicita el nombre del origen. Ver Figura
263.

OTROS ¥ | Nomore alm
Recaptar: | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Figura 2583. Tipo de Remitente Otros

Nota 36:
v" De no encontrar el nombre del origen ingresado, este debe ser registrado, para ello
revisar la opcion “Registro de Otros Origenes” que corresponde al Médulo de
Configuracion (ver el manual de usuario “Configuracion”).

5. Para este caso se elige el tipo “Ciudadano”, ingrese el DNI

y presiona el botdn de busqueda @.
6. Se obtiene por defecto los datos seguin DNI ingresado. Ver
Figura 264.

Remitente
Tha: CIUDADAND ¥ |DNE 425711128 Q.|| AMICAMA HUAYANCA LUIS ANGEL
Rezzptor | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Figura 2594. Remitente

7. Para los datos del documento, seleccione el tipo de
documento a elaborar, como se eligi6 el tipo de expediente
como “Procedimiento 1” automaticamente se muestra el
contenido de la plantilla en el Asunto, de ser necesario
ingrese numero del documento recibido, nimero de folios.

v si existierd la referencia a un documento
seleccionar el afo, tipo documento y finalmente

buscar la referencia para obtener el Nro.
Expediente,Fecha y ver el documento

referenciado haciendo clic. < . Ver Figura 265.
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Figura 2605. Datos del Documento

Nota 37:
v Segun el Tupa elegido se actualiza automaticamente los dias de atencion del
documento.

8. Para los datos del destinatario, presiona el boton “Agregar
destinatario” (2],
9. Se muestra un registro para la busqueda de datos.

10. Presiona le botdon de busqueda “Buscar Dependencia” [2]
. Ver Figura 266.

Destinatario-
Dependencia Local Fersonal Tramite Indicaciones Priondad
JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL { 5 | SEDE CENTRAL SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERMAND 2 |ORIGINAL | HORRAL v |

| | normaL |v|a

Figura 2616. Busqueda de destinatario

11. Se muestra la ventana “Destinatario”.
12. Elija la UUOO, en el caso se realice la. blusqueda ingrese
las siglas del destino. Ver Figura 267.

DESTINOS x
Buscar |
Detalle
Siglas Unidad Organica

AACTD DOCUMENTARIO T

JACE JEFATURA DE AREA DE CAPACITACION ELECTORAL

JAC JEFATURA DE AREA DE CONTABILIDAD

JAIC JEFATURA DE AREA DE INFORMACION Y COMUNICACION

JANRFE JEFATURA DE AREA DE MORMATIVA Y REGULACION DE
FINANZAS PARTIDARIAS

JAPT JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA TECNOLOGICA

JAPROG JEFATURA DE AREA DE PROGRAMACION

JARRPPI JEFATURA DE AREA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN
INSTITUCIONAL

JASEC JEFATURA DE AREA DE SELECCION ¥ EJECUCION .
CONTRACTUAL

= Cerrar

Figura 2627. Destinos .

13. Automaticamente se muestra los datos del destinatario
elegido. Ver Figura 268.

Figura 2638. Destinatario

14. Se puede seleccionar el tipo de Motivos/Tramite. Ver
Figura 269.
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MOTIVOSTRAMITE x

guscar | |

Detalle

Descripeidn

CIRCULAR DOCUMENTC |
[ | | conocimEnTO k
I | | cOORDINAR |
N CORIA

CORRER TRASLADG
CUMPLIMIENTOD

e ——— T
DIFUMDIR

4= Cemar

Figura 2649. Tipo de Motivos/Tramite

15. Se puede seleccionar el tipo de prioridad que se requiera.
Ver Figura 270.

URGENTE
MUY URGENTE

Figura 26570. Tipo de prioridad

16. Luego de ingresar los datos necesarios, presiona el botén

“Grabar”. Ver Figura 271.

17. Se muestra un mensaje indicando que los datos se

g rabaron correctamente.

18. Se muestra que se genera automaticamente el nro. del

expediente y aparte las siglas de la dependencia.

M Grabar #»Cargar Doc. ElAbrirDoc. &2 Cargar Anexos  # Voucher Exp. 4= Cemar G Salir

25/01/2010 00:43 Fecha Vencmianto ot/g2201e
ENREGISTRO -
0000040 JAACTD20190000040 oo PROCED. 1 v

Requisitos

=VERREQUISITOS

v |DNE| 43571118 Q  ANICAMA HURYANGA LUIS ANGEL

v Nomsro 1358

anderan:[ 7 Jias
NEORMAGION PUSLICA SEGUN LEV Iy 27608 ADJUNTA COPADE |11 [ 10 ire
CCESO & L INEQRMACIDN PUBLICA SEGN LEY 1~ 27805 ADJUN oe |F B =
o
Azt 2019 ¥ | OFICIO ¥ | JAACTD20120000015 110118 K|
4
acts
acha
Dependencia Local Trémi Indica Priaridad
REA DE ATENCION & E=S e ORIGINAL | norua v
ADQUISICION DE CARTEL DE CANDI E=S AL ATENDER oRMA ¥ |

iExito! Documento grabado comrectamente.

Figura 26671. Documento grabado correctamente

19. Después proceda a cargar el documento de recepcion,

para ello presiona el botén “Cargar Doc.”.

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




ONPE

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

MANUAL

g

FM45-GITE/TI
00

Cadigo:

Version:

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA

Pagina: 115 de 196

20. A continuacion se muestra la ventana “Elegir archivos para

cargar”

21. Elija la ruta del archivo a cargar.
22. Presiona el botén “Abrir”. Ver Figura 272.

- Favoritos

1™ Este equipo
©| Documentos
| refirma
| 2015
| 2016
| Archivos de Outlook
| Manual digitalizade
Mis archivos de orige
Mis archivos recibido
(i Mis formas v

e
© +~ 1 [E b Esteege.
Organizar v Mueva carpeta
-

< >

MNombre: | OFICIO-R1813-2016-5GPEL-GITEpd

Carga de archivos

» Documentos » v & Buscar en Documentos p
= @ @
Fecha de *

Nombre

H DOCUMENTO16-8041159.pdlf

L DOCUMENTO16-8041159[F . pdf

L escaneos@onpe gob pe_20160316_232356.pdf

L escaneos@onpe.gob.pe_20160318_054139.pdf

T INFORME-002087-2015-JAACTD-SGACTD-5G.pdf

F MEMORANDO-000981-2016-GOECOR. pdf

I Observacion de los Videos.pdf

] OBSERVACIONES ADICIONALES DEL INFORME DE PRU..
T OFICIO-R1815-2016-SGPEL-GITE pdf

T VOUCHER_201603311646.pdf

Adobe Acrobat Document (".pc v

Cancelar

Figura 2672. Elegir archivos para carga

Nota 38:

v" El documento a cargar debe estar en PDF.

23. Se muestra un mensaje indicando que el documento se

cargc') correctamente.

Ver Figura 273.

0
b 17 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES G
ONPE Sistema de Gestion Documental  Zi mmono rasc s avsosts Germar Sesién G
(®)  cowcmacon pocuvenTos MesaDERARTES  cousTas
( e Documentos Ext .
iExito! Documento cargado correctamente.
M Grabar #»CargarDoc. [ElAbrirDoc. &P Cargar Anexos  # Voucher Exp. 4=Cemar (@ Salir
24012018 17:58 Fecna varoment: 21012018
_m;smo o
0000020 JAACTD20100000020 Tipo: PROCED. 1 v
Requisitos.
CIUDADANO v |onE| 41184043 | Q| GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO I=VER REQUISITOS
FRANC AUGUSTO KENNY ANTONIC
v Namerg: 1358 Fols:| O ) Atender an T |
A INFORMACION PUBLICA SEGUN LEY 27806 ADJUNTA coPiaDE  |{7 REFERENCIA
- INERRVARSN PUBLCA SEGLN LEY 1y 27808 £DJUI o= Afo | Tipo Documents Nro. Expediente Feon
e
A
Destinats
Dependencia Local Tramite Indicaciones Prioridad
JEFATURA DE AREA DE ATENCION A SEDE CENTRAL ASENGIOS CARRIO! RCEDE! ORIGINAL A | norwa v [

Figura 2683. Documento externo en Registro

24. Para verificar el archivo cargado se debe visualizar el
documento externo recibido, presiona el boton “Abrir Doc.”

25. Se muestra el documento al que hace referencia la
recepcion. Ver Figura 274.
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26.

G OFICIO-R1815-2016-SGPEL-GITE pdf - Adobe Reader B - |
File Edit View Window Help x
Open \ R 2NE A =) \ /w ‘ ‘ 7] = Tools | Fill&Sign = Comment
" "
ONPE

Docenio g i Personas oon Discapacidad o ol Feri™
A o 5 ol dacin 6 e de. Crmr

Lima, 15 de Abril de 2016

OFICION®  -2016-SGPEL-GITE/ONPE

RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMIREZ
Sub Gerencia e Proyectos Elettorales
Presente -
Asunto:  ACCESO ALA INFORMACION PUBLICA SEGUNLEY N.-
06
ADJUNTA COPIA DE DNI

Referencia

De mi consideracion:

Atentamente,

GFICINA NACIONAL ECTORALES
n Wazhngton s 1608, v 1. Lima - Pery Cent (5114170630

Figura 2694. Documento recibido

Luego se procede a presionar el boton “Voucher Exp.”. Ver
Figura 275.

M Grabar #MCargarDoc. ElAbrirDoc. & Cargar Anexos  # Voucher Exp. 4= Cerar  G+Salir

Expediente
Feuna 240172019 17:50 Fena uensmiznt 7012019
ENREGISTRO ~
Nomere 0000039 JAACTDZ0190000339 o PROCED. 1 v
Remitente Requisitos
T | cluDADANG ¥ |on: 41164043 | Q|| GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO 5] = ER REQUISITOS
Reszptor: | FRANCLA AUGUSTO KENNY ANTONIO
Datos del Documento
s | SOLIGITUD v Hamere: 1350 Folke: | 0 ) Mengzren:| 7 s
. ., - REFERENCIA
ACCESO A LA INEQRMACION PUBLICA SEGUN LEY - 27808 ADJUNTA COPIA DE |V
o Aiio | Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
At )
e
Iz
Destinatario
Dependencia Local Personal Trémite Indicaciones Prioridad
© | JEFATURADE AREADEATENCIONA © | SEDECENTRAL | 5 | ASENCIOS CARRICNELA MERCEDE! | ORIGINAL 2 | norua v v

Figura 2705. Botén “Voucher Exp.”

27. El sistema genera el voucher del expediente, el contenido

es referencial segun a cada institucion. Ver Figura 276.
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Documentario
Visitanos : www.onpe.gob.pe

Area de Atencion al Ciudadano y Tramite
24/01/2019 - 17:59:00
Expediente N°: 0000039-2019
Nota : La recepcién no da conformidad al contenido.
Teléfono: 4170630 Anexo: 8154
ONPE
Hacemos que tu voto cuente

Figura 2716. Voucher del Expediente

28. Luego se procede a presionar el boton “Requisitos”. Ver

Figura 277.

M Grabar #»CargarDoc. [E|AbirDoc. & CargarAnexos ¢ Voucher Exp. 4= Cermar  (»Salir

Expedientz
Faa 24012010 17:50 Facha venamian 01200

ENREGISTRO ~
Nomare 0000030 JAACTD20100000020 Teo PROCED. 1 \
Remitente Requisios
o | clupaDano VoW 41184042 QU GUTIERREZ RAMREZ AUSEN EDUARDD il = VER REQUISITOS
Recsglar | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Datos del Documento

Tipa: | SOLICITUD A\ NOmem: 1356 Folog:| O " Al2noE &N T s

ACCES0 A LA NFORIAGN PUBLICA SEGUN LEY - 7808 ADINTACORADE |11 [ o

py TR R e - Ao | Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
Asunta;

4
Destinatario
Dependencia Loeal Personal Tramite Indicaciones Prioridad
JEFATURA DE AREA DE ATENCION A SEDE CENTRAL ASENCIOS CARRION ELA MERCEDE! ORIGINAL Y NORMA ¥ |¥

Figura 2727. Botéon “Requisitos”

29. El sistema muestra la ventana “Requisitos”. Ver Figura

278.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

M Grabar #dCargarDoc. [EAbrir Doc. & Cargar Anexos  # Voucher Exp. 4= Cemar (@ Salir

ras [ movznms | Fesvomans: [ movane |
S L I ENREGISTRO -
coooosn | seacTozoieomnm | o [Furarz v
Requisitos
DADANG von| asriiie | Q|| ANIGAMA HUAVANGA LUIS ANGEL I e
g [FRANGA e EiEToRALES ]
Datos del Documento
s [ soUGTUD v e [ ) o1 oo -
_— " RerEReNCA
EXPEDICION DE FORMATOS PARA LA RECOLECCION DE FIRMAS DE “ L -
AGHERENTES (KIT ELECTORAL) ELECCION D MIEMBROS DEL CAM COLEGIO. || Ase | TipoDocumento |  Wro.Expediente | Fecha | ]
Asumg| ADJUNTA: COPIA DE DNI REQUISITOS % [aacTozotoononots | | ioute] | AL ||w
| M Grabar (@ Salir
Datos del Registro |
—_—
p— ona
Destinatario | E
e | TS
Al )| norua v [ |

© | JEFATURA DE AREA DE ATENCION A | 2
&/ 'spauisicion e carTeL oE canoi | 2

Al )| norms v [v

Figura 2738. Ventana “Requisitos”

30. Se procede a seleccionar los documentos que son
requisitos del expediente, luego debe presionar el botén

“Grabar”.

31. Se muestra un mensaje indicando que los
expediente se grabaron correctamente. Ver

requisitos del
Figura 279.

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

M Grabar #»CargarDoc. EAbirDoc. & Cargar Anexos # Voucher Exp. 4=Cemar (@ Salir

rews [ coovzomoes | s | sowote |

jr— 5000040 [ smacToztencoos0 | Tea [omar 7]
Remitents

e | cwnanano v]on| essiits | Q|| ANICAMAHUAVANGA LUIS ANGEL o
Rasapr FRANGIA GeRENCIADE ELECTORALES ]

Datos del Documents

T [ soLICTUD v omers: 135 ] Fame 1 |2
e — REFERENCIA

EXPEDICION DE FORMATOS PARA LA RECOLECCION DE FIRMAS DE |('J
ADHERENTES (KIT ELECTORAL) ELECCION DE MIEMBROS. DEL CNM COLEGIO. L
ADJUNTA: COFIA DE DNI

[_ao_| TipoDocumento | Wro.Expedients | Fecha | ]

iExito! Grabado corectamente.

ENREGISTRO ~

Requisitos

= VER REQUISITOS

mengeren [ 4 fas

Asums:

el M Grabar  GSalir
Datos del Registro |

Verifzador: [ ol “

Destinatario

e | =

REQUISITOS % |anacTozoneooooats | | wowe| [ 2 k(v

Lo e

[ ][ nomma v (v |

O || JeFATURA DE AREA DE ATENGION A | 2 »
8 apauisicion De cARTEL DE canpit| & )

[ A| nomma v v

Figura 2749. Requisitos grabados

32. Luego se procede a presionar el boton “Sal
la ventana “Requisitos”.

33. Luego se procede a cambiar el estado al
“Para Verificar”.

34. Seleccione el boton “Para Verificar”. Ver Fig

ir’ para cerrar
documento a

ura 280.
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Expediente
Feen 24012010 17:50 Feans veroman awoizane
Nimero: 0000030 JAACTD20190000039 Tipo: PROCED. 1 M
Renitente Reg  PARAVERIFICAR
Tea: CIUDADANG w|on: 46713857 | Q| CERDAALVAREZ ROXANA ZULEMA ] = \/ER REQUISITOS

Reseptor | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Datos del Documenta

Tipa: | SOLICITUD v Nomero: 1356 Folke:| 0 (] Mender en T pa
- . REFERENCIA

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA SEGUN LEY 1y~ 27806 ADJUNTA COPIA DE |11 .

= Aito | Tipo Documento Nro, Expdiente Facha
aani o

°
P
Destinatario
Dependencia Local Personsl Tramite indicacionss | Prioridad
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Figura 27580. Estado “Para Verificar”

35. Se cambia automaticamente el estado a “Para Verificar’ y
se muestra un mensaje indicando que la transaccion fue
completada.

36. Luego la persona autorizada para cambiar el estado del
documento a “Registrado” procedera a presionar el boton
“Registrar Doc”. Ver Figura 281.

L ——"—"—"—._ &1 3115202160 compleTaca

M Grabar [E]AbrirDoc. #*Cargar Doc. ¢P Cargar Anexos . Voucher Exp. = Cemar Ge Salir I

Expedients

N s vnemen ) =
—_— S v recisTRarDoe | ParaverFicar - [ESEIENTSIGN
e 0000113 [ Imacomien0nia | e PROCEDMIENTO 1 [v

Remitenis
e [cluDADANO [v] ow [ 4i16s043 | Q [GUTIERREZ RAMIREZ EDUARDD )
recepior [SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANDO

Datos gl Documenta

s [00GTUD o] - o o st (T
s T T REFEREVC
Q;;BC&E;()#\ LA INFORMACION PUBLICA SEGUN LEY N - Ao e — e Focha

#12 ADJUNTA COPLA DE DNI o
e

Desiiataria

oepentencia Local Personal e wacacenes  proneaa
© [ EFATURA DE ASEA DE ATENCION AL ( /| SEDE CENTRAL  J+ |SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERAID # |ORIGHA Al | nosswas [+]«
© | JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA" 4+ |SEDE CENTRAL |SHUAN GRINGAS CHRISTIAN FERNAND 5 |COFIA 2] | NORAL [+

Figura 2761. Documento externo con estado “Para Verificar”

37. Se cambia automaticamente el estado a “Registrado” y se
muestra un mensaje indicando que la transaccion fue
completada. Ver Figura 282.

'RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

VerDoc. & VerAnexos & Seguimiento . Voucher Exp. +=Cerrar (¢ Salir

Exito! Transaceion completada

Expetiente
rech: [ 07062016 1156 Fecha Vencrmenis =
— RECIETRADO =~ = REQUISITOS
Himera. [ 0000113 | JAACTDZ0160008413 Teo. [ PROCEDIMIENTO 1
Romiants

o [CUDADAYO | on [t |CUTERREL RANREL EDUARDO

SHUAN BRINGAS GHRISTIAN FERNANDO |
Documento

ILIGITUD Nimero 1356 ) Folo[0 asondor one|_T_Josa

= REFERFICIA

IAGCESO A LA INFORMACION PUBLICA SEGUN LEY N

Ao Two Documento Mro. Expodionts Facha

27806
A5 ADJUNTA COPIA DE OMI
Destnatario

Depeaseica Toca Personst Triawn [T ——]

JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL C /- |SEDE CENTRAL SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANDL /~ |ORIGINAL [ NORMAL - v
JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA T » |SEDE CENTRAL SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANDC | COPIA | —

Figura 2772. Documento externo con estado “Regsitrado”

Nota 39:
v' Se podra cambiar el estado del documento externo “En Registro”, siempre y cuando
el destinatario no haya recibido el documento. Asi mismo para realizar el cambio de
estado solo lo podré realizar el encargado del area.
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v" Solo los usuarios con permiso asignado podran realizar el
“Registrado Doc”.

cambio ha estado

38. Luego que el destinatario reciba el documento, este
pasara al estado “Recibido x Destino”. Ver Figura 283.

ElverDoc. & VerAnexos « Seguimiento . VoucherExp. #=Cemar (»Salir
Expecients
Feas 250120190843 e Z012018
RECIBIDO X DESTINO
Nemere o000 JAACTD20190000040 e TuPA 12 v
Remitante Requisios
CwDADAND sagii ANICAMA HUAYANCA LUIS ANGEL I=VER REQUISITOS
FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO - SUB GERENCIA DE PROTECTOS ELECTORALES
o1 Aenesen 4
., |~ REFERENCIA
Ao | Tipo Documento Nro. Expediente Fachs
2019V | OFICIO ¥ | JAAGTD20180000015 10V | | L
4
Registo
FRANGIA AUGUSTOKENNY ANTO |  reva[ 25012018 1132
FRANGIA AUGUSTOKENNY ANTO |  reva| 25012018 1133
Personal E indicacios Priridad
ASENCIOS CARRION ELA MERCEDES | | | ORIGINAL | morua ¥
ADQUISICION DE CARTEL DE GANDID| /| | SEDE CENTRAL ALVARG FABIAN ESTELAJANETH ATENDER )| noRuAs ¥

Figura 2783. Documento Externo Recibido x Destino

Adicionalmente puede realizar los siguientes procesos:

Cargar Anexos

a. Para anexar documentos presiona el botén “Cargar

Anexo”. Ver Figura 284.

ds Documentos Externo

Expedients
Fecna: 2510172010 1248 Fatna venamianty

Nimara 0000041 JAACTD20180000041 Tha ISIN TUPA)
Remitente

Tgo | CIUDADANO ¥|on:|  4se74075 | Q| CALDSTO SALAZAR JUAN CARLOS

Recsgior: | FRANGIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Datos del Documents

Tee | SOLICTUD v Namern Fome:| 0
., - REFERENCIA
SOLICITUD EN PROCESO DE REGISTRO i
Afio | Tipo Documento
Acumla ]
]
|
Destinatario
Dependencia Local
SEDECENTRAL | A | | ASENCIOS CARRICH RCEDE! | A | | ORIGINAL

© || JEFATURA DE AREA DE ATENCION A | 7
°

M Grabar #»CargarDoc. ElAbrirDoc. & Cargar Anexos . VoucherExp. #=Cerar (Salir

:

Requisitos
= VER REQUISITOS

Frioridad

| NoRMA ¥ |+

Figura 2794. Cargar Anexo

b. Se muestra la ventana “Cargar documentos anexos”.

C.

Presiona el boton “Cargar anexo”. Ver Figura 285.
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Detalle
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Depandencia; JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANGC Y TRAMITE DOCUMENTA
Tipa de documanto: | SOLICITUD NOmeru:
SOLICITUD EN PROCESO DE REGISTRO
Agunta:
A
Do msatsssssnss
Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones
NFORME-000024-2018-SGPEL-GITI NFORME-000024-2013-5GPEL-GITE —J
4= Cemar

Figura 2805. Cargar documentos anexos

d. Se muestra la ventana “Elegir archivos para cargar”.
e. Elija el archivo.

f.

Presiona el boton “Abrir”. Ver Figura 286.

@ Carga de archivos
1 I Escritorio » v & Buscar en Escritorio
Organizar » Nueva carpeta == -
{ Favoritos 2 Mombre

@ PRUEBA DE CNM.pdf
15| Manual de Uusario - MESA DE PARTES.doex

1M Este equipo
@ Pruebas faltantes.pdf

| Documentos

& Downloads &Viden de Capacitacidn.rar

e Escritorio T MU03-354.poif

= Imagenes @ Observacion de los Videos.pdf
J Misica 1 1P-354-003.pdf

# Videos @ Prueba.pdf
5] Firma Masiva.docx

i Disco local (C)
@ Prueba de Mesa de Partes.pdf

iy Disco local (D)
GF sqd (W\172.16.804) (P:) ¥ <€

Nombre: | MU03-354.pdf w | |Todoes los archivos (**)

o
I @

Tamafic

-

Figura 2816. Elegir archivos para cargar

Presiona el botén “Actualizar”.

Se muestra el registro del documento anexado, el cual
tiene la opcion a requerir la firma y las opciones de ver,

reemplazar y eliminar el documento anexado.

Para terminar la carga de anexos presiona el botdn

“Guardar”.

Se muestra un mensaje de conformidad indicando los

cambios guardados.

Para terminar con la carga de anexos presiona el boton

“Cerrar”. Ver Figura 287.
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Cargar documentos anexos x

‘3 SOLICITUD SN - CIUDADANC - CALIXTO SALAZAR JUAN CARLOS

Detalle
Afo: 2018 Facha 25/01/2018 12:48

Dependzncia: JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADAND Y TRAMITE DOGUMENTA

Tipa 0e oocu OLICITUD
SOLICITUD EN PROCESO DE REGISTRC

NomerD

Asunta;

N

Documentas anexos

& Cagaranexo M Guardar | O Actusizar Cargando 100%
Descripcidn Mombre de anexo Req. Firmar | Opeiones
= &
NFORME-000024-2012-SGPEL-GITI | | INFORME-000024-2018-SGPEL-GITE @
= Cemar

Figura 2827. Documentos anexos

Nota 40:
v' Se puede cargar cualquier tipo de documento anexado, excepto para la firma del
documento anexado tiene que estar en formato PDF.

4.3.3.1.2. Modificar Recepcion de Documentos Externos

Esta opcidn permite realizar modificaciones al documento sélo
cuando el estado de la recepcion del documento se encuentre
“En Registro”, a continuacion se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento a modificar ingrese los
datos de busqueda y de ser necesario el filtro.

2. Presiona el boton “Buscar’.

3. Se muestra el registro del documento externo.

4. Elija el documento y presiona el botén “Editar”. Ver Figura
288.

Whvso @Edter ElVerDocumento Pversnexos  Segumiento  GrSalr
[ —
= NE—

"

Figura 2838. Busqueda de la recepcion del documento

El sistema muestra los datos del documento externo.
Ingrese los datos a modificar, ademas se puede modificar
el estado de la recepcion del documento de “En Registro”
a “Registrado”.

7. Luego presiona el boton “Grabar”. Ver Figura 289.

oo
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Figura 2849. Modificar recepcién del documento externo

8. Se muestra un mensaje indicando que los datos se
grabaron correctamente. Ver Figura 290.

iExito! Documento grabado correctamente.
M Grabar #»CargarDoc. ElAbrirDoc. & CargarAnexos  # Voucher Exp.  4=Cemar (@ Salir
Expediente
v 25012019 1248 Fems vermens ovoazote
EN REGISTRO  ~
000041 AACTDZ0190000041 o PROCED. 1 v
Requistos
o UDADANO v]on:| 44674075 | Q|| GALIFTO SALAZAR JUAN GARLOS o 1= VER REQUISITOS
Restor [FRANGIA AUGUSTO KENNY ANTONIG - SUB GERENGIA DE PROVEGTOS ELEGTORALES
Datos del Documente
s NDO CRCULA ¥ - waioe [0 Meceren:[ 7 s
., - REFERENGA
ESO A LA INFORMACION PUBLICA SEGUN LEY N.- 27806 ADJUNTACOPIA DE |
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Dstos del Registro
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— = —- S I
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Figura 290. Recepcion de documento externo modificado

Nota 41:
v" El estado del documento sélo puede ser modificado por el Responsable del area.

4.3.3.1.3. Ver Recepciéon de Documentos Externos

Esta opcién permite visualizar el documento que se cargd en
la recepcion del documento externo, y se encuentra ubicado
en el repositorio, a continuacion se detallan los pasos a seguir:
(Ver Figura 291)

1. Realice la busqueda del documento a visualizar ingrese
los datos de busqueda y de ser necesario el filtro.

2. Presiona el boton “Buscar”.

3. Se muestra el registro del documento externo.

4. Elija el documento y presiona el boton “Ver documento”.
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Figura 28591. Busqueda de la recepcién del documento

9. Se muestra el documento en formato “PDF” y que
pertenece a la recepcion del documento externo. Ver

Figura 292.
™ OFICIO-R1815-2016-SGPEL-GITE.pdf - Adobe Reader = @&
File Edit View Window Help *

Do | QBEZEE S| &[]][] | = Tools | Fill &Sign | Comment
» W

Thcenio e s Personas con Discapacidacen o Pen”
o o fa coretsierin 6 i = G
Lima, 15 de Abri de 2016

OFICION®  -2016-SGPEL-GITE/ONPE

sr(a).

RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMIREZ.

‘Sub Geraneia de Proyectos Electorales.

Presente -

Asunto:  ACCESO ALAINFORMACION PUBLICA SEGUNLEY N~
27!

ADJUNTA COPIA DE DNI

Referencia:

De mi consideracion:
Atentamente,

(RGR)

GFICINA NACIONAL DE PROCESGS ELECTORALES
. ashnggon N 1884, Lima 1. Lima - Pery  Centa:(511)417-0630
wtecnpe.gob.pe

Figura 2862. Documento recibido

4.3.3.1.4. Ver Anexos de la Recepcion de Documento Externo

Esta opcion permite visualizar los anexos relacionados al
documento externo recepcionado, y se encuentra ubicado en
el repositorio, a continuacion se detallan los pasos a seguir:
(Ver Figura 293)

1. Realice la busqueda del documento, para ello ingrese los
datos de busqueda y de ser necesario el filtro.

2. Presiona el boton “Buscar”.

3. Se muestra el registro del documento externo.

4. Elija el documento y presiona el boton “Ver Anexos”.
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Figura 2873. Busqueda de la recepcion del documento

5. Se muestra la ventana “Documentos Anexos”.
6. Para visualizar el documento anexado presiona el icono
“Ver Documento”. Ver Figura 294.

Documentos Anexos ®

{3 OFICIO 1298726 - CIUDADANG - GUTIERREZ RAMIREZ EDUARDO

Detalle

aio (o016 Fechami. | 1310412016 ]
emiz. [CIUDADAND - GUTIERREZ RAMIREZ EDUARDO - DNI- 41164043 )
Destio: [JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO - SHUAN BRIN|

Tipo Doc: [OFICIO ] ro ooc: (1298726 ] Xl Abrir Documento
- SOLICITUD EN PROCESO DE REGISTRO
Tramite: |ORIGINAL | prioridad: [NORMAL | wdicaciones: |
Documentos anexos
Descripcion - Nombre de anexo Opciones
OFICI0-R1815- OFICIO-R1815 GITE. pdf E

Registros: 1

= Cerrar

Figura 2884. Documentos Anexos

7. Se muestra el contenido del documento anexado. Ver
Figura 295.
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Lima, 15 de Abri de 2016
OFICION®  -2016-SGPEL-GITE/ONPE

sr(a).

RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMIREZ.
Gerencia de Proyectos Flectorales.

Presente -

Asunto:  ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA SEGUNLEY N~

27!

ADJUNTA COPIA DE DNI

Referencia:

De mi consideracion:

Atentamente,

(RGR)

GFICINA NACIONAL DE PROCESGS ELECTORALES
. ashnggon N 1884, Lima 1. Lima - Paru  Cental:(611)417-0630
wowscnpe.gob.pe

Figura 2895. Documento anexado

8. Para finalizar presiona el botén “Cerrar”.

4.3.3.1.5. Seguimiento de la Recepcion de Documentos Externos

Esta opcion permite monitorear la recepcion de documento
externo, detallando los datos del remitente y el destinatario,
ademas permite visualizar el documento recibido y los
documentos anexados, a continuacion se detallan los pasos a
seguir: (Ver Figura 296)

1.

5. Se muestra la ventana “Seguimiento del documento”.
Figura 297.

Realice la busqueda del documento ingrese los datos de
bldsqueda y de ser necesario el filtro.

Presiona el botén “Buscar”.

Se muestra el registro del documento externo.

Elija el documento y presiona el botén “Seguimiento”.

.

L

e

G [ e

Whiso CEdtr BerDocumenty Veranescs ¥ Sequimenn | #Salr
)

m

¥ fivar X

[0

oo vm [}

. n
Vil | Fa | B i

TR A T D 42504 HORUASONFLBLA ECIMLEY | SIS CEREUEATE ENFECKT [Fe

Figura 2906. Seguimiento

Ver
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Seguimiento del documento x

{3 OFICIO 1298726 -> JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO

Remitente
Tipo Doc: |QFICIO J Nro Doc.: [1298726
Fecha Emi. | 13/04/2016 J Elabord ‘.GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
Emisor: |CIUDADANO - GUTIERREZ RAMIREZ EDUARDO - DNI- 41164043
SOLICITUD EN PROCESO DE REGISTRO

Asunto

Estado |W @ Abrir Documento & Documentos anexos
Destinatario

Dependencia:JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO - SHUAN BRI
Receptor | J
Estado [no LEIDO | Fecha Rec. | JFechaAta ( ‘
Tramie:  [ORIGINAL | prioridad:  NORMAL | ndicaciones: J

= Cerrar

Figura 2917. Seguimiento del documento

9. Para finalizar presiona el botén “Cerrar”.

4.3.3.2. Cargo de Entrega

Permite registrar cargos de entrega luego que el documento externo
recibido se encuentre en estado “Registrado”. Este cargo de entrega
puede ser modificado y/o anulado.

Seleccione del menu “Mesa de Partes” el proceso “Cargo de Entrega”.

Se muestra la pantalla “Cargos Generados”, donde se detalla toda la
informacion que hace referencia a los cargos generados. Esta
conformado por opciones que permiten generar y editar cargos. Ver
Figura 298.

Configuracién Fir

W D 42016 Al 472016 ~ ¥ Fitrar %

Detate

Figura 2928. Cargos Generados

A continuacion se detallan las opciones mencionadas:

4.3.3.2.1. Generar Cargo

Esta opcion permite generar el cargo de la recepcion del
documento externo cuando esté se encuentre en estado
“Registrado”, a continuacion se detallan los paso a seguir:

1. Presiona el botén “Nuevo”. Ver Figura 299.
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Figura 2939. Cargos Generados

2. Se muestra la pantalla “Documentos P

endientes de

Entrega”, en ella se listan los registros de documentos

externos recibidos de la fecha actual.
3. De ser necesario ingrese los datos de busqu

eda y/o filtros.

4. Elija el documento pendiente de entrega y seleccione con
un check en la casilla del registro (los documentos a elegir
deberian pertenecer a la misma dependencia).

5. Presiona el boton “Generar Cargo”. Ver Figura 300.

e ————
= Generar Cargo  #=Cemar 0 Salir
-

conniguracion Fira
QBuscar | % | || |

moluirFiltre || Locat | SEDE CENTRAL A

DEL: 26012010 AL 25012010 » |  mpooec

TODOE:. A Y Firar | %

Figura 300. Documento pendiente de entrega

6. Se muestra la pantalla “Cargo de Entreg

a”, donde se

muestra automaticamente los datos de entrega y el estado

“Generado.
7. Presiona el boton “Grabar”. Ver Figura 301.

Loz SEDE CENTRAL Mz 2018
Dependenciz: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES =
Destinatario

250112018 15.08
SEDE CENTRAL
Dependesciz: | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE
Detalle
Hro Tipo Doc. hro. Doc. Fecha sigla ssstinstario
soucTun B meE | aascToeeacToee CLUDADAND -

Remitents

ANICAMA HLUAYANCA LUIE ANGEL - ONE 4357511

Figura 301. Cargo de Entrega

8. Se muestra un mensaje de conformidad de datos

grabados. Ver Figura 302.

| CARGO DE ENTRE |

M Grabar & imprimir % Anular = Cerar G Salir {Eito! Documento grabaro comectamente,
onigen =

cenazeze: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES e 1

IT‘BIHHIHIW T 250172018 15:08
oepensesce: | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE coermin P

Dstaiis

o Tipo Do ro. Doc Feaha Remiens

o =ors CAGANG - ANIGAMA HUATANGA LUIB ANGEL -DN:

Figura 302. Cargo de Entrega grabado

9. Posteriormente puede imprimir el documento, presiona el

botén “Imprimir”.
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10. Se muestra el documento en formato “PDF”. Ver Figura

\l
g
ONPE DEVOLVER CARGO ORIGINAL FIRMADO Y SELLADO ned
mztomes ENTREGA DE DOCUMENTACION N° 1 e e
Fecha de generacion del cargo de entrega 1 25/01/2019 15:08 horas
[om [ s Sevemierds L 10 SRENGI DR PROTRETE BLECTORALEY |
B Sependerda - JEFATURA DE AREA GE ATENGION AL CUDADAND ¥ TRAMTE SOCUMENTARID |
[ === S Tt Wo— == i
TOTAL DE ENVIOS - 1
T G RN o SN BTN

Figura 303. Cargo de entrega

11. Para finalizar presiona el boton “Cerrar”.

4.3.3.2.2. Modificar Cargo de Entrega

Esta opcion permite modificar la observacion y de ser
necesario se podra anular la entrega de documentos, a
continuacién se detallan los paso a seguir: (Ver Figura 304)

1. Enla pantalla “Cargo de Entrega — Cargos Generados” se
listan los registros de aquellos documentos recepcionados
gue tienen cargos generados con la fecha actual.

De ser necesario ingrese los datos de busqueda y/o filtros.
Elija el registro del cargo generado.

Presiona el boton “Editar”.

Pown

™

i A UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO ear S >
Sistema de Gestion Documental e et Cerar Sesion G

DANIEL EDUARDO BAR

ACION  DOCUMENTOS = MESA D PARTES CONSULTAS

["Caruo de Entrega - Cargos G

Configuracién Filiro
Edtato GENERADO v| Lecat | LOCALLASLETRAS ¥ 092017 AL 190092017 = | F Fitrar | %

ponowaca| TODOS] a

Detalie
w | Facna Local Desung Estado

Unides Cigdnice:
UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO
LOCAL LAS LETRAS

Figura 304. Cargos Generados

5. Se muestra la pantalla “Cargo de Entrega”, donde el Unico
dato a modificar es la observacién, y de darse el caso
permite anular el documento (ver Anular Cargo de
Entrega).
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6. Modifique el documento segun lo solicitado.
7. Presiona el boton “Grabar”. Ver Figura 305.

ENTREGH
M Grabar & Imprimir ¥ Anular  4=Cerrar G+ Salir

onigen
‘SEDE CENTRAL o
Depenescis: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

Destinatanio

s 25012019 15:16
SEDE CENTRAL ‘
Sependeocs: | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANG Y TRAMITE s y
Dstalis
o Tipa Doc Hio. Doa Fecha Sigia destinataria Remitania
=occmun s )

CILTADAND - ANICAMA FUAYANCA LUIS ANGEL- NI 438771

Figura 2945. Documento modificado

Se muestra un mensaje de conformidad. Ver Figura 306.

CARGODE ENTREGH |
MGrbar Simprimic X Anar 4 Cemar G Saiir iExito! Documento grabado comectamente
origen

SEDE CENTRAL Ha am W

sepersercs | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTCRALES iese E
Dastinatari
e S fe 25012010 1518

o L

comaraay | I Cagote Entrega

Degersesce: | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE Coseneer 4
Datalis
N0 Tipo Dioc. Hrg. Doc. Facha Sigia dsatinataric Remitents

sodcmn = wevs | aeTmeces CILUDADAND - ANGAIA HLATRNCALUE ANGEL DN 237711

Figura 2956. Documento grabado

Anular Cargo de Entrega

a. En la pantalla “Cargo de Entrega” presiona el boton
“Anular”’. Ver Figura 307

CARGO DE ENTREG

M Grabar Svimprimir % Anular 4= Cerrar > Salir

origen

SEDE CENTRAL

x| SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES R 2
hatsio o Fene 25012019 1518
— cosenagen | a1 Camo de Enrega
asce. | JEFATURA DE AREA DE ATENCICN AL CIUGADANG ¥ TRAMITE S 4
Dstalle
Nro, Kro. Expedisnts Tipo Dec. Hro. Da. Fecha Destinatario Remitsnts
| mcTomoe |soLomun | rase

Recloid? | Facha Rec.
2501113 | JEFATURA DE AREA DE ATENGIDN AL CIL CIDADANG - ANIGAMA HUATARGA LUE ANGEL 2smits 1241

Figura 2967. Cargo de Entrega

Se muestra un mensaje solicitando la conformidad de
anulacion.

Presiona el botén “Si”. Ver Figura 308.

:Esta segure de anular 2l cargo?

Cancelar

Figura 29708. Solicitud de confirmacion de anulacién

d. Verificando el estado del documento el cargo de entrega
donde se muestra en estado anulado. Ver Figura 309.
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Deatinafarin

o SEOE CENTRAL e 00
voesc | 2B GERENCIA DE FROYECTOR ELECTORALES B m

SEDE CENTRAL
JEFATURA DE AREA DE ATENCICN AL CIUDADANO Y TRAMITE

4
Datalle
Hre| Wro. Expedients | Tipo Dos. [ Facha Dattinatario Femifeats Reclido? | Facha Rac.

MACTDZ130000047 | 30LICITUD 250713 | JEFATURA DE AREA TE ATENCION AL C1 CUDADANG - CERDA ALIAREZ ROXARA ZULEW,

Figura 29809. Cargo de Entrega anulado
4.3.3.3. Consulta Documentos Externos

Permite realizar la consulta de la recepcion del documento externo en
mesa de partes. Donde se detalla quien es el remitente, el tipo de
documento, el asunto, el destinatario y el estado en que se encuentra
el documento.

Seleccione del menu “Mesa de Partes” el proceso “Consulta
Documentos Externos”.

Se muestra la pantalla “Consulta de Documentos Externos —
Recepcién de documentos en mesa de partes”, donde se detalla toda
la informacién que hace referencia a los documentos externos
recibidos que se encuentran en mesa de parte. Esta conformado por
opciones que permiten ingresar al detalle del documento, ver el
documento recepcionado, los documentos anexados, realizar el
seguimiento de la recepcion y exportar la consulta realizada. Ver
Figura 310.

Gbeiale EverDocumenio & VerAnews & Seguimienio 2 Exporlar = GSair

o Disteesy Congracin

Qo (% (@ DELZSMAMIA UMW - & Taas ' ¥ewa %

Y

Figura 2990. Consulta de Recepcién de Documentos en Mesa de Partes

4.3.3.3.1. Ver Detalle de Documento

Esta opcion permite consultar el detalle de la recepcion del
documento externo, a continuacion se detallan los paso a
seguir. Ver Figura 311:

1. Realice la busqueda del documento, para ello ingrese los
datos de busqueda y de ser necesario el filtro.

2. Presiona el boton “Buscar”.

3. Se muestra el registro de recepcion solicitado.

4. Elija el documento y presiona el boton “Detalle”.
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4.3.3.3.2.

4.3.3.3.3.

4.3.3.3.4.

Figura 3001. Detalle del Documento

5. Se muestra la pantalla “Detalle de Documento
Recepcionado en Mesa de Partes”, donde sélo permite
visualizar los datos, es decir no permite modificar ningun
dato.

6. Ademas tiene las opciones de ver documento, ver anexos
y seguimiento. Ver Figura 312.

B Ver Documento &P Ver Anexos & Sequimiento 4= Cemar G+ Salir
Expadiants
samers: | JRACTOR0100000043 012010 w = m
PROCED. 2 - EXCUSA AL CARGO DE MIEWERO DE MESA frEne g
Remiients
semene | CIUDADANO - CERDA ALVAREZ ROXANA ZULENA - DNE 46713857 Recestr FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONO
Dacumento
oo (SOLICITUD - s 28012070 s 1 e
REFERENCIA
EHCUSA AL CAR%0 DE MIENER0 OE NESA FRDCESD ELECTORAL
ARO Tipo Documanto Nro. Documenta Facha Expediants
o
4
Dastinataro
INSTITUCION
Depsndencla Local Peraonal Tramits Indicacionsa Prioridad
JEFATURA DZ AREA DE ATENCION AL CIUDA | SEDE CENTRAL ASENCIOS CARFIONELAVERCEDES | CRIGNAL | NoruaL

Figura 3012. Detalle de Documento Recepcionado en Mesa de Partes

7. Para finalizar presiona el botén “Cerrar”.

Ver Documento Externo

Esta opcion permite visualizar el documento que se cargo en
la recepcion del documento externo, y se encuentra ubicado
en el repositorio.

Ver Anexos de Documento Externo

Esta opciéon permite visualizar los anexos relacionados al
documento externo recepcionado, y se encuentran ubicados
en el repositorio.

Seguimiento de Documentos Externos

Esta opcion permite monitorear la recepcion de documento
externo, detallando los datos del remitente y el destinatario,
ademas permite visualizar el documento recibido y los
documentos anexados.
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4.3.3.3.5. Exportar

Esta opcién permite emitir un reporte de la consulta realizada
y los presenta en formatos PDF y Excel, mostrando los
detalles descritos en esta pantalla, a continuacion se detallan
los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda de los documentos, para ello ingrese
los datos de busqueda y de ser necesario el filtro.

2. Presiona el botdon “Buscar”.

3. Se muestra los registros de recepcion solicitado.

4. Presiona el botdn “Exportar” y elegir el tipo de formato a
presentar. Ver Figura 313.

Grese Bvsocmet: $emens Sseumen 2egats - (s

Figura 3023. Exportar Consulta

5. Para el ejemplo, se seleccioné la opcion PDF, el sistema
muestra el reporte de la consulta en el formato solicitado.
Ver Figura 314.

& CONSULTA RECEPCIGN DOCUMENTOS EN MESA OE PARTES

Figura 3034. Consulta Recepcién Documentos en Mesa de Partes - PDF

Nota 42:
v" Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje. Ver Figura 315.

Mo existe informacion para generar reporte.

Figura 3045. No existe informacién para generar reporte
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4.3.3.4. Seguimiento Documentos Externos

Permite realizar el seguimiento de los documentos. La lista muestra
varias veces un documento segun los destinatarios asignados; en este
seguimiento se detallan datos necesarios para un mejor control de
ellos, tales como: dias proyectados, fecha limite, dias excedidos, fecha
de recepcion, fecha de atencion, fecha de archivado y el estado en
gue se encuentran los documentos.

Seleccione del menu “Mesa de Partes” el proceso “Seguimiento
Documentos Externos. Ver Figura 316.

(¥) | CONFIGURACION DOCUMENTOS  MESA DEPARTES | CONSULTAS

Documentos

CA DE ECOEFICIENCIA

PARADESPACHD Objetivo general:

EN PROYECTO R
Objetivos especificos:

1 el paped toner

2 antn plsteosy

MUY URGENTES

dundiendolos esultados slcanzados.
4 Bvatuar a sostenibilidac, Impacto amdlentaly sharro en el gasto pblco acorde
nomathidad vgente a adquiirblnes y servicos,
S Fomular propuestas de mekora &n Infraesiructura y condiclones amblentales para b
segurdady sahid d personal

URGENTES 0

U BIOVE  FOW DEACRIOON 1112

NO LEIDOS @

Figura 3056. Seguimiento Documentos Externos

Se muestra la pantalla “Seguimiento de Documentos Externos —
Estado de Documentos externos recepcionados”, donde se detalla
toda la informacion que hace referencia a los estados de los
documentos externos recepcionados. Esta conformado por opciones
gue permiten ingresar al detalle del documento, ver el documento
recepcionado, los documentos anexados, realizar el seguimiento de la
recepcion y exportar la consulta realizada. Ver Figura 317.

Goeale SverDoumerio dVeranems # Sequinients X Eqpotar + (Sair
Corbprann Bspets
Tra %

qQ

=3

PP o e B P B ) B B | L ) e

Figura 3067. Seguimiento de Estados de Documentos Externos Recepcionados

4.3.3.4.1. Ver Detalle de Documento

Esta opcion permite consultar el detalle de la recepcion del
documento externo, a continuacion se detallan los paso a
seguir. Ver Figura 318:

1. Realice la bausqueda del documento, para ello ingrese los
datos de busqueda y de ser necesario el filtro
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2. Paravisualizar mas opciones de filtro presiona el icono

Configuracién Filtro-

= Afio: 2016 - Estado: | - TODOS. v| ¥ Fittrar | %
Vencimiento| - TODOS - v Tipu poc:[ TODOS: v ®
Remitente: lJEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIC Q
Elaborado por: [UODOS] Q
Destino [ropos Q
Emisor - TODOS - -
Tipo Expediente: -TODOS:. hd

Figura 30718. Configuracion Filtro

Luego de ingresar los datos de busqueda presiona el
botdn “Buscar’.

Se muestra el registro solicitado.

Elija el documento y presiona el boton “Detalle”. Ver Figura
319.

@ Detalle [ Ver Documento & Ver Anexos  #* Seguimiento 2 Exportar ~ 0 Salir
-

Figura 30819. Detalle de documento

Se muestra la pantalla “Detalle Seguimiento de

Documento Recepcionado en Mesa de Partes”, donde
s6lo permite visualizar los datos, es decir no permite

moadificar ningin dato.

7. Ademas tiene las opciones de ver documento, ver anexos

y seguimiento. Ver Figura 320.

[E Ver Documento @ Ver Anexos & Seguimiento 4= Cerrar G Salir

] Fecha da Atsnciin

Fena |

Fecha e Archvamients:

Expedients
Hisrexo G201 facna 180272015 A 7
5620150000020 | 5022015 | =05 —
Frecesn ) || oo Emsion [z
iente Destinatario
L CIUDADANG - DE LA CRUZ PISFIL FEDRO SANTOS - DNI' 53263106 ] || Dspsnoencia (JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA TEGNOLOGICA )
CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS. ||| Pemonat FELIX ATUNCAR JESUS ALBERTO ]
Tos [ INFORME hirro Faios (0 | Focta w0215 ) Mondes o [0 Joias
REFERENCIA
Asunto del mtorme .
ANO  Tipe Documento Wro.Documento  Fecha  Expediente
Asunte
wotvo: [BRIGINAL Pronast: [NORMAL Ingcasanes |
Datos de Recepcion
Ape. [

Figura 3090. Detalle Seguimiento de Documento Recepcionado en Mesa de

Partes

8. Para finalizar presiona el botén “Cerrar”.
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4.3.3.4.2.

4.3.3.4.3.

4.3.3.4.4.

4.3.3.4.5.

Ver Documento

Esta opcion permite visualizar el documento que se cargo en
la recepcion del documento externo, y se encuentra ubicado
en el repositorio.

Ver Anexos de Documento

Esta opcion permite visualizar los anexos relacionados al
documento externo recepcionado, y se encuentra ubicado en
el repositorio.

Seguimiento de Documentos

Esta opcion permite monitorear la recepcion de documento
externo, detallando los datos del remitente y el destinatario,
ademas permite visualizar el documento recibido y los
documentos anexados.

Exportar

Esta opcién permite emitir un reporte de la consulta realizada
y los presenta en formatos PDF y Excel, mostrando los
detalles descritos en esta pantalla, a continuacion se detallan
los pasos a seguir: (Ver Figura 321)

1. Realice la busqueda de los documentos, para ello ingrese
los datos de blsqueda y de ser necesario el filtro.

2. Presiona el boton “Buscar’.

3. Se muestra los registros solicitados.

4. Presiona el boton “Exportar” y elegir el tipo de formato a
presentar.

G0 Berlocomety Mesivens Sopumesty Dot - Goar

Figura 3101. Exportar

5. Para el ejemplo, se seleccioné la opcion PDF, el sistema
muestra el reporte de la consulta en el formato solicitado.
Ver Figura 322.
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Figura 3112. Seguimiento de Estados de los Documentos Externos
Recepcionados — PDF

Nota 43:
v" Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente

mensaje. Ver Figura 323.

No existe informacion para generar reporte.

Figura 3123. No existe informacion para generar reporte

4.3.3.5. Despacho de Documentos - PIDE

Permite realizar envio de documentos desde la institucién emisora
hacia la institucién receptora a travez de la PIDE.

Seleccione del menu “Mesa de Partes” el proceso “Despacho de
documentos — PIDE”. Ver Figura 324.

U
o;';. Sistema de Gestion Documental S48 GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Cerrar Sesion G

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS  MESA DEPARTES ~ CONSULTAS

Registro de Documentos

Z Documentos de SGPEL LIS

[ s L Y Consuita Documentos = 3 L =
PARA DESPACHO A % . N L A
SRS ) o Seguimiento Documentos h ’ e
Documentos Administrativos fstos para a Fima | g L 1 s

5mo podemos ser Eco eficientes en la ONPE?

EN PROYECTO < umes [
Recepcién de Documentos w
MUY URGENTES - PIDE

CEIOSde tu

R
e
URGENTES (1] e
qm.""”"""’“’.“ﬁ

NO LEIDOS

Figura 3134. Despacho de documentos — PIDE

El sistema mostrara la pagina “Despacho” con las opciones
“Detalle”, “Ver Documento”.

Asimismo la Zona “Configuraciéon Busqueda” que cuenta con los
siguientes filtros:

| = DEL: 24/12/2018 AL 23/01/2019 - |

» Fecha de registro
» Estados: Pendientes, Enviados y Recibidos
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» Tipo Documento: Oficio y Carta

Estado: | ENVIADOS v
ENVIADOS
PENDIENTES
RECIBIDOS
TODOS..
ipo
Doc. TODOS:. v
~TODOS:.
QFICIO
CARTA

» RUC: Se puede realizar la blsqueda por nimero de RUC
o por la descripcion de la Persona Juridica destino.

RUC.

Si no se conoce el nimero de RUC, se podra ingresar
como minimo 2 caracteres, para la busqueda del nombre
de la Persona Juridica destino. Ver Figura 325.

Buscar ||

Detalle

AMPERSUB
ASTOSUBPE

PERSONAS JURIDICAS

Nombre

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO-SUBCAFAE
OCTAVO JUZGADO CIVIL SUB ESPECIALIDAD COMERCIAL
QUITO JUZGADO CIVIL SUBESPECIALIDAD COMERCIAL
13% JUZGADO CIVIL SUBESPECIALIDAD COMERCIAL
PRIMER JUZGADO CIVIL SUB ESPECIALIDAD COMERCIAL

QUINTO JUZGADO SUBESPECIALIDAD COMERCIAL
DECIMO TERCER JUZG.
DECIMO PRIMER JU

NECINNA SEQTIMNA IZRARA CAM Q1R ESDECIAL

ADO CIVIL SUBESPECIALIDAD COMERCIAL
O CIVIL DE SUBESPECIALIDAD COMERCIAL

InAn CALED AL

*= Cerrar

Figura 31425. Personas Juridicas

» Dependencia: Se podra realizar la busqueda dependencia

que emiti6 el documento. Ver Figura 326.

&

Buscar ‘

Detalle

Siglas
CISVMC
AB
AMC-LOE "S3-EMC
AB - EG2018
ADEDP - EG
ACC-ERM2018
ACYA 2016

ADLRSCR-ERM2018

AFF.FG 2014

DEPENDENCIA x

Unidad Organica

AGACIONES SOBRE LOS SUCESOS

COMITE DE IND
A 0S EN MEDIOS DE COMUNICACION

ACION DE MENOR CUANTIA - LOE *SERVICIO DE

ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016

ADQUISIGION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG
ADQUISICION DE CARTEL DE CAMDIDATGS-ERM 20158
ADQUISICION DE CARTILLAS Y AFICHES EG 2016

ADQUISIGION DE DRIVE PARA LIBRERIA ROEOTICA DE
SOLUCION DECOPIAS DE RESPALDO-MF ERM-2013

ADOLISICION DF FXTFNSION FI FOCTRICA - FG 2016

= Cerrar

Las mismas que permitirdn
especificos. Ver Figura 327.

Figura 3156. Dependencia

realizar la busqueda por filtros

Zona “Detalle” muestra los siguientes campos:
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Y

Enviar Documento':’f, Ver Documento k y Actualizar

Estado .
Num. STD ENT Emisora: Numero de documento en el
STD de la Entidad Emisora.
Nom.Uni. Org. Emisora: Nombre de la unidad organica
de emisora.
Ent. Destino: Entidad de Destino.
Uni. Org. Destino: Unidad organica destino.
Fec. Reg. Emision: Fecha de registro del documento en
el STD de la Entidad Emisora.
Asunto: asunto del documento.
CUO: Cadigo unico de operacion.
Estado: estado de documento el cual puede tomar uno de
los siguientes valores:
v" Pendiente: documento pendiente de envio a la
persona juridica destino a través de la PIDE.
v" Enviado: documento enviado a la persona juridica
destino a través de la PIDE.
v" Recepcionado: cargo recibido el cual es enviado
por la persona juridica destino a través de la PIDE.

VVV VYVV VY V

:
oh,:,‘ Sistema de Gestion Documental A ECIOS ELECTORALES Cerar Sesién e

CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ MESA DEPARTES  CONSULTAS

@ Detalle B ver Documento  G>salir

Cenfiguracién Bisqueda
B DEL 22012019AL 22012019 | csese | PenDiENTES v| [ [ .7op0s: v Y Filirar | %

5B GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

Figura 3167. Despacho

4.3.3.5.1. Ver Detalle de Documento

Esta opcion permite consultar el detalle del documento a
enviar, a continuaciéon se detallan los paso a seguir. Ver Figura
328:

1. Realice la busqueda del documento, para ello ingrese los
datos de busqueda y de ser necesario el filtro

2. Luego de ingresar los datos de busqueda hacer clic en el

botén “Filtrar”.

Se muestran los registros solicitados.

Elija el documento y hacer clic en el botén “Detalle”.

W
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..9.;5_ Sistema de Gestién Documental UL EFHCHIDERIONEGIGSELECTORALESESIS: = & == Sesion &
(@  cowcIAOin DOCNENTOS MEADEPARTES  CNSTAS

G Detalle B ver Documento G Salir

asquss
2018 AL ZI0TI0N <] ssn

Swsses v I [GToo0s v v

croercs | SUS GERENGIADE PROVECTOS ELECTORALES

Figura 31728. Detalle de documento

5. Se muestra la pantalla “Despacho Documentos”, donde
s6lo permite visualizar los datos en estado “Pendiente”, es

decir no permite modificar ningln dato. Ver Figura 329.

DE SPACHO DOCU 0

4 Cemrar & Salir

SECRETARIA DE GOBIERNO DIGITAL

Oficic de Prueba

000009-2018-0ONPE/SGFEL-GITE
a Mum. Asexcs

Documentas anexos

Desoripsian

0002085157 At Reg 27D 2019
SUB GERENCIS DE PROYECTOS ELECTORALES
ol e ———— 45500874
S0
ARTURO Car Desmnatai: ANALISTA

Figura 31829. Detalle de documento en estado Pendiente

6. Se muestra la pantalla “Despacho Documentos”, donde

sélo permite visualizar los datos de estado “Enviado”, es
decir no permite modificar ningun dato. Ver Figura 330

DE SPACHO DOCUMENTO
4 Cerar  (3Salir

etalle Documento

‘SECRETARIA DE GOBIERNO DIGITAL
0002020684 AdoReg. 2TD e
SU8 GEREMCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
DNI Num. D raded

SEGI

45500074

ARTURO

ANALISTA
Oficio de Prusba

000007-2010-ONPE/SGPEL-GITE

um. Anexos 0

Dacumantos anaxcs

Deseripuien

Figura 31930. Despacho Documentos en estado Enviado

Se muestra la pantalla “Despacho Documentos”, donde
s6lo permite visualizar los datos de estado

“Recepcionado”, es decir no permite modificar ningun
dato. Ver Figura 331.
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8. Para visualizar el cargo hacer clic en el botén “Ver Cargo”

4= Cemar (> Salir

Datalla Documsnts

SECRETARIA DE GOBIERNG DIGITAL

0002027570 Aflc Reg. ETD 2019
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
DNl Num.Dac. leentasa 45500974
OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES
KFRANCLA Car. Destinatario ANALISTA

Oficio de Frueba A

zam
y
000004-2019-ONPE/SGREL-GITE
0 Crre— 0
cuo merena
Documantos anexoe
Dacaripeian
OFICINA NACIONAL DE PROCESCS ELECTORALES
0002027574 A Ragatra 87O 2018
20180108 15:13:10 682
KFRANCIA
4

RECEPCIONADO

Figura 32031. Despacho Documentos en estado Recepcionado

9. Para finalizar hacer clic en el botén “Cerrar”.

4.3.3.5.2. Ver Documento

Esta opcion permite visualizar el documento que va ser
enviado a través de la PIDE. Ver Figura 332.

omlél Sistema de Gestion Documental NI SRR EGIOSIEL FCTORALES Corar Sesid

@ Detalle [ Ver Documento G Salir

conng: Busquens

22018 AL 3ok, [ToD0S.  v] 1 [70005 v [T

Sesersenc SUS GERENCIA DE PROVECTOS ELECTORALES

Figura 32132. Ver Documento

Nota 44:

v" Si el usuario no ingresa como minimo 2 caracteres, el sistema mostrara el siguiente

mensaje. Ver Figura 333.

Debe ingresar como minima 2 caracierss
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Figura 32233. Se debe ingresar como minimo 2 caracteres

v' Sielusuario realiza la consulta y no selecciona una fila de la lista, el sistema mostrara
el siguiente mensaje. Ver Figura 334.

Seleccione una fila de la lista

Figura 32334. Se debe seleccionar una fila de la lista

4.3.3.6. Recepcion de Documentos - PIDE

Permite recepcionar los documentos a través de la PIDE.

Seleccione del menu “Mesa de Partes” y la opcion “Recepcion de
documentos — PIDE”. Ver Figura 335.

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Cerrar Sesion G
UGUSTO

ﬁ_ Sistema de Gestién Documental

KENNY ANTONIO FRANCIA AUGUSTO
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS  MESA DE PARTES  CONSULTAS

Registro de Documentos
Z Documentos de SGPELJREEIEREES
Resumen de los documentos principales de SGP eI EIIEY ML FHINH Rumbo a Ia

Externos A
PARA DESPACHO 5 v excelencia
i s equimiento Documentos :
Oocamentss Advirissatis sos para a Fae [EESSRY IMPLEMENTANDO

EN PROYECTO

ommasemas- | AS 5S
_ PIDE

Recepcién de Documentos

- PIDE

MUY URGENTES
Documentos pendientes de recibir M| GENTE —_— ’

¢Qué son las 5 §?
URGENTES (1) 55 05 una hemaminta de gestidn
" pubseseiyiensin e

b

altamente productivo.

[ 115)

NO LEiDOS

Figura 32435. Recepcion de documentos — PIDE

El sistema mostrard la pagina “Recepcion” con las opciones
“‘Detalle” y “Ver Documento”.

Asimismo la Zona “Configuracion Busqueda” que cuenta con los
siguientes filtros:

| & DEL: 24/12/2018 AL: 23/01/2019 - |

» Fecha de registro
» Estados: Pendientes y Recibidos

Estado: | PENDIENTES ¥

PENDIENTES
RECIBIDOS
. TODOS.:

» Estado Cargo cuando pasa al estado Recibidos

Estado
Cargo:

-TODOS:. v ]

ENVIADO
NO ENVIADO
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» Tipo Documento: Oficio y Carta

b | -TODOS:. T
TODOS:
CARTA

» RUC: Se puede realizar la bausqueda por nimero de RUC

>

o0 por la descripcion de la Persona Juridica emisora.

RUC Q

Si no se conoce el numero de RUC, se podra ingresar
como minimo 2 caracteres, para la busqueda del nombre
de la Persona Juridica emisora. Ver Figura 336.

PERSONAS JURIDICAS x
Buscar | |
Detalle
Nombre
AMPERSUB
ASTOSUBPE

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL GALLAO-SUBGAFAE

OCTAVO JUZGADQ CIVIL SUB ESPECH COMERCIAL

QUITO JUZGADO CIVIL SUBESPECIA COMERCIAL

13° JUZGADO CIVIL SUBESPECIALID. OMERCIAL

PRIMER JUZGADO CIVIL SUB ESPEGIALIDAD COMERGIAL

QUINTO JUZGADO SUBESPECIALIDAD COMERCIAL

DECIMO TERCER JUZGADO CIVIL SUBESPECIALIDAD COMERCIAL
DECIMO PRIMER JUZGADO CIVIL DE SUBESPECIALIDAD COMERCIAL

AN SEATIMAA 1HTAARA CRAL S1HE EQDEIAL

IRAR ~ALIEDAIAL

= Cerrar

Figura 3256. Dependencia

Dependencia: Se podra realizar la busqueda dependencia
destino. Ver Figura 337.
| Dependenci: Q |

DEPENDENCIA x
Buscar | |
Detalle
Siglas Unidad Organica

T ONES S
pEve I0S DE GO

AB

RN EERETE N DE MENOR CUANTIA - LOE “SERVICIO DE

SEGUROS - EMC’

AB - EG2016
ADEBDP -EG
ACC-ERM2018
ACYAEG 2016

ADLRSCR-ERM2018

ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016

ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG
ADQUISICION DE CARTEL DE CANDIDATOS-ERM 2015
ADQUISICION DE CARTILLAS ¥ AFICHES EG 2016
ADQUISICION DE DRIVE PARA LIERERIA ROBOTICA DE

SOLUCION DECOPIAS DE RESPALDO-MF ERM-2018

AFF.F( 2018 ADOUISICION NF FXTFNSION FI FCTRIGA - FG 2014

4= Cerrar

Figura 3267. Dependencia

Las mismas que permitirdn realizar la bdsqueda por filtros
especificos. Ver Figura 338.

Zona “Detalle” muestra los siguientes campos:

>

VVV V¥V

Enviar Documento & | Ver Documento _ y Enviar Cargo

=

Num. Documento: Nimero de documento en el STD de
la Entidad Emisora.

Ent. Emisora: Entidad de Emisora

Uni. Org. Destino: Unidad organica destino

Uni. Org. Emisora: Unidad organica emisora
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Fec. Reg. Emisién: Fecha de registro de documento en el
STD de la Entidad Emisora.

Asunto: asunto del documento

CUO: Cadigo unico de operacion

Estado: estado de documento el cual puede tomar uno de
los siguientes valores:

v" Pendiente: documento pendiente de recepcion
gue ha sido enviado por la Persona Juridica
emisora a través de la PIDE.

v" Recepcionado: documento recibido que ha sido
enviado por la Persona Juridica emisora a través
de la PIDE.

VVY 'V

Sistema de Gestion Documental N EHOIE SIS ELECTORALES Conar Sesiin &

(®  cowcumoin pocmenTos  MesADERAETE  comswTas

Connguracion Busquada
& OEL.220U0M0AL 22002010 -

swmac: [ PENDIENTES v | 1% [ -TODOS: v ¥ Firar

Figura 32738. Recepcion

4.3.3.6.1. Ver Detalle de Documento

Esta opcién permite consultar el detalle del documento
recepcionado, a continuacion se detallan los paso a seguir:
(Ver Figura 339)

1. Realice la busqueda del documento, para ello ingrese los
datos de busqueda y de ser necesario el filtro.

2. Luego de ingresar los datos de busqueda hacer clic en el
boton “Filtrar”.

3. Se muestran los registros solicitados.

4. Elija el documento y hacer clic en el botén “Detalle”.

Sistema de Gestidn Documental IS;I:IE GERENCIA DE PRSQ:ECTOS ELECTORALES Cerrar Sesion G

Y ANTONIO FRANCIA AUGU:

(D cowomain oocwonos wsacces  cosurs

@ Detalle B Ver Documento (3 Salir

connguracion Busqusas

= e -  Filiar
B  ANC:2010MES:ENERO evese [ RECBIDOS v o[ TODOS: ¥ || -To00s: v

x

Q
q

Figura 32839. Detalle de documento

5. Se muestra la pantalla “Detalle Recepcion de
Documentos” en estado “Pendiente”, donde solo permite
visualizar los datos en la zona de detalle documento , es
decir no permite modificar ningln dato, excepto en la zona
de Registro SGD que permite buscar la Unidad organica
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destino haciendo clic en 2 del campo “Uni. Org.

Destinio” y el responsable haciendo clic en Q' el
campo “Responsable, si el documento presenta
observaciones se podra indicar en el campo de
“Observacién”. Ver Figura 340

4 cemar [ salir

Detalle Documento

Nom. Und. Org. Emisora OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Tip. Doc. Identidad DNI Num._ Dec. Identidad 447203685
Nom. Und. Org. Destino o7l

Nom. Destinatarie oT1 Car. Destinatario oT1

prusba enviada de Ia segdi

Asunto

Aschivo Principal 2357010110000000073.PDF
Num. Falios o Num. Anzxos 1

CUO Referencia

Registro 5GD

Uni. Org. Destine ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2018 [o

Responsable PAUCAR OCAMPO PABLC GESAR Q
(5]

Observacion

Documentos anexos
& Cargar anexo Cargando 1009
Descripeion Nombre de anexo

EDT-001-636_V1.0 PDF EDT-001-636_V1.0.PDF

=]

Figura 32940. Recepcion de documentos

6. En la zona de Documentos anexos se podra cargar el

documento de anexo, donde se mostrara el detalle de la
“descripciéon”, “nombre de anexo” y tambien se podra

eliminar el documento anexo haciendo clic 2. La
cantidad de anexos que se debera cargar estara
determinado por el campo Num. Anexos

Mum. Anexos 1

que se
encuentra en la zona de “Detalle Documento”.

Luego de que se procedio a cargar el documento de anexo
hacer clic en el boton “Recepcionar”. Ver Figura 341
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OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

RECEPCION DE DOCUMENTO!
+cemar & sair
Detalle Documento

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DI Num. Dee. Identidad 44720385

ol
Nom. Destinatario oTl Car Destinatario oTl

prusba envisda de Is segdi )

£
Acchivo Princigal 2357010110000000073.PDF
Hum. Falios [} Hum. Anexos 1
CUO Referenca
Registio 560
s ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016 aQ
PAUCAR OCAMPO FABLO CEZAR Q
[yl
ssenvacién
4
Documentos anexos
& Cargar anaxo Cargando 100%
Descripcion Momibre de anexo
EDT-001-635_V1.0.PDF EDT-001-626_V1.0.7DF o

RECEPCIONAR

Figura 33041. Detalle de documento

7. Se mostrara la zona de “Firma Cargo” donde se podra

hacer clic en en el botdén & para firmar el documento que
ha sido recepcionado. Ver Figura 342

iExito! Documento recepcionado correc]

4+=cemar [ Ssalir

Detalle Documenta

Nom. Und. Org. Emisora GITE2
Tip. Doe. Identidad DNI Mum_ Doc. Identidad 45837238
Nom. Und. Org. Destino GITE2Z
Nom. Destinatario ROMMIER ATAYAURI Car. Destinatario ANALISTA

Prueba Ronnier jar conv 1

Asunto
£
Aschivo Frincipal PRUEBA_RONNIER.PDF
Num. Folios o Num. Anexos 1
CUO Referencia
Registro 560
Uni. Org. Destinc ADQUISICION DE CARTEL DE CANDIDATOS-ERM 2018 Q
Responsable ESPINOZA CASTILLO MARLENE MAGALI Q
¥}
ER233333333
Chbsenvaciin
)
Documentos anexos
& Cargar anexo Cargando 100%
Descripcién Nombre de anexo Opciones
EDT-001-838_W1.0.PDF EDT-001-6358_V1.0.PDF i

Firma Cargo

Firma Cargo

RECEPCIONADO

Figura 33142. Detalle de documento

8. Se abrirala pantalla de Firma ONPE, pararealizar la Firma
Recepcion del documento recepcionado. Ver Figura 343
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OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

¢ Eammn | L Coviou | ff desase | L B

0

Lima, 24 de Agosta del 2018
QFICIO N®  DO0000T-2018-PCM-OTI

L DANTE BETHOVEN LIMDO GUTARRA
JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFOAMACION
OFICINA DE TECROLOGIAS DS LA INFORMACIGN

Azunta ELET T
Referencia
Fasha Elaboraén Lime, 24 i Agoets de 2015

Figura 33243. Detalle de documento

9. En la zona Firma Cargo cambiara el botén
para hacer clic ®y se suba a la base de datos el
documento firmado.Luego se mostraran los botones para

ver cargo ™ y enviar cargo “ . Ver Figura 344

RECEPCION DE DOCUMENTO
4 Cemar & Salir

Datalle Documento

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DNl Num_ Doe. Identidad 44720365
oTl
oTl Car Destinatario oTl
ba enviada 5

2357010110000000072.POF

0 Num. Anezos 1
ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2018 Q
PAUCAR DCAMPO PAELO CESAR Q
[¥]
Observacisn
y
Mombre de anexo Opeiones

EDT-001-838 1 0par w

RECEPCIONADO

Figura 33344. Detalle Recepcion de Documentos

10. Para finalizar hacer clic en el botén “Cerrar”.
4.3.3.6.2. Ver Documento

Esta opcion permite visualizar la recepcion del documento a
través de la PIDE. Ver Figura 345
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Detalle

i

FEReRAFE QR R

Figura 33445. Detalle de documento

Nota 45:
v' Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje. Ver Figura 346.

Cebe ingresar como minime 2 caracierss

Figura 3356. Se debe ingresar como minimo 2 caracteres

v" Sielusuario realiza la consulta y no selecciona una fila de la lista, el sistema mostrara
el siguiente mensaje. Ver Figura 347.

Seleccione una fila de la lista

Figura 3367. Se debe seleccionar una fila de la lista

v" Si el usuario desea eliminar el documento anexado, el sistema mostrara el siguiente
mensaje. Ver Figura 348.

i E=ta seguro de eliminar el anexo?

Figura 33748. Se debe seleccionar una fila de la lista

4.3.4. Mobdulo Consultas

Permite realizar consultas y seguimientos de los documentos emitidos
y recibidos correspondientes a gestién documental.
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Este Mddulo comprende los siguientes procesos:

1. Documentos Emitidos

2. Documentos Recibidos

3. Documentos Visto Bueno

4. Documentos Personales

5. Seguimiento de Emitidos

6. Seguimientos de Recibidos

A continuacién se detallan cada uno de los procesos involucrados:

4.3.4.1. Documentos Emitidos

Permite la consulta de los documentos emitidos. Ver Figura 349

\ A
°'N,' Sistema de Gestion Documental  JNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO Cerar Sesion G

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS | MESA DE PARTES  CONSULTAS

PARA DESPACHO (43 Il pala
Jocumentos t 0s para la Seguimi de Emitidos ?nc,a

P Recibidos  ENTANDC
PARA VISTO BUENO (4] T 5"5 NDO

EN PROYECTO

5505 una

URGENTES (1] ¢Qué son las 52
s Ao . it

NO LEiDOS (30
O© Pendiente (1]

Unidad Orgénica
UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO
LOCAL LAS LETRAS.

Figura 33849. Documentos Emitidos

Después de seleccionar “Documentos Emitidos”, se muestra la
pantalla “Consulta de Emisién de Documentos” con las opciones
“Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y “Exportar”.
Ademas, podemos realizar la basqueda vy filtro de documentos. Ver
Figura 350

Figura 33950. Opciones de la pantalla “Consulta de Emision de Documentos”

A continuacion se detallan cada una de las opciones mencionadas:

4.3.4.1.1. Buscar Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda de documentos
emitidos segun el(los) parametro(s) ingresado(s) como: Nro.
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Emision, Nro. Documento, Expediente o Asunto,a
continuacién se detallan los paso a seguir: (Ver Figura 351)

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

2. Presiona el botén “Buscar”.

3. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en
la seccion “Detalle”.

Goame B coemenn dreconews Ssqmem Regow - (s

- —— Opax X §

=

El

Figura 34051. Resultado de la basqueda

4. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de
busqueda tales como “Dependencia que Emite”, “Tipo
Documento”, “Nro. Doc.” y “AfAo”, los cuales son
desplegados al presionar el botéon “Mas datos de

busqueda” @ . Ver Figura 352

GDetale EVerDocumento & VerAnexos + Sequimiento & Exportar + G Salir

Confguracin Bisqusda

o Documentc Spenrle Qausear X

Figura 34152. Mas datos de busqueda

5. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el parametro
correspondiente.
6. Para seleccionar “Dependencia que Emite” presiona el

boton @ , el cual presenta la ventana “Destinos”. Ver
Figura 353
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DESTINOS x
Buscar |
Detalle
Siglas Unidad Organica
[TODOS] ~
ALM AREA DE ALMACEN
ACPYSG AREA DE CONTROL PATRIMONIAL ¥ SERVICIOS GENERALES
AEE AREA DE EDUCACION ELECTORAL
MANT AREA DE MANTENIMIENTO
TRASNP AREA DE TRASPORTE
AS-IN ASESOR 1 JEFATURA NACIONAL
CAPB COMITE DE ADQUISION DE PAPEL BOND
CESALP COMITE ESP. SERVICIO DE ALQUILER DE LOCAL DE PRODUCCION - ERM
ACDFEN MOMITE FCDECIAL AN N
4= Cerrar

Figura 34253. Destinos

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 354

Buscar Documento en Referencias

Dependencia que Emite: l;‘-\REA DE EDUCACION ELECTORAL

D Q

Tipo Documento, | -Topos:.

[w] nropoc |

] ado: (2014 [v]

Figura 34354. Dependencia que Emite

Nota 46:

v' En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrard un mensaje indicando

que se ingrese algun parametro de bisqueda.

. . i i # . .
v Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Mlinctuir Filtro .

4.3.4.1.2. Filtrar Documentos

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los

parametros seleccionados como: E2 | Estado, Prioridad y
Tipo DOC., a continuacion se detallan los paso a seguir: (Ver

Figura 355)

1. Elija el(los) parametro(s).
2. Presiona el boton “Filtrar”.

3. Luego, el sistema muestra el resultado del filtro.

(o E s e s
Goatala AV Docmenn dvaranas 2 Saqurieno 2 Brotar - GSar

Figura 34455. Resultado del filtro
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4. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro
tales como: Referencia Origen, Remitente, Elaborado por
y Destinatario, los cuales son desplegados al presionar el

botdn “Mas datos de Filtro” a . Ver Figura 356

Configuracion Fittro

E ANO: 2019 MES: ENERO - Estado TODOS. v
Pricices T0D0S. M Tipa Do INFORME M
Referenda. Origen.  [TODOS]
Remitent: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
Easersdoper  [TODOS]
Destnatzrc: [T0D08]

¥ Fitrar %

o Lo ee

Figura 34556. Mas datos de filtro

5. Para seleccionar “Referencia Origen” presiona el botén @]
, el cual presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver

Figura 357

REFERENCIA ORIGEN

Buscar
Detalle

Siglas Descripcion

%]

[PROVEEDORE

[TODOS]

JAACTD | JEFATURA DE AREA DE ATE!

JN JEFATURA NACIONAL
SG SECRETARIA GENERAL

4= Cerrar

Figura 34657. Referencia Origen

6. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del

origen en “Buscar”.

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

8. Para seleccionar “Remitente” presiona el botén

@, el cual

presenta la ventana “Remitente”. Ver Figura 358
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REMITENTE x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion

GAD GERENCIA DE ADMINISTRACIO! 2

GAJ GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GCRC GERENCIA DE COMUNICACIONES ¥ RELACIONES CORPORATIVAS

GGE GERENCIA DE GESTION ELECTORAL

GIEE GERENCIA DE INFORMACION % EDUCACION ELECTORAL

GITE GERENCIA DE INFORMATICA ¥ TECNOLOGLA ELECTORAL

GOECOR | GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL ¥ COORDINACION REGIONAL

GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS

JN JEFATURA NACIONAL

In D4 IFFATIIDA MACIKAL DOIMFD DISn N

<= Cerrar

Figura 34758. Remitente

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 seleccionar “Elaborado por” presiona el boton @ el
cual presenta la ventana “Empleado”. Ver Figura 359

EMPLEADO x

Buscar
Detalle
Descripcidn
[TODOS] 2
ABAD JESUS JORGE ENRIQUE
BAD SILVA MARTIN YASSER
BANTO LENA JUAN FERNANDO
BANTO RAMOS ALVARD ENRIQUE
BARCA CABELLO CARMEN JULLA
ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARLA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

ATDLAMFER SHMOINM VI MA S ADITA

B e e

b

4= Cerrar

Figura 34859. 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” presiona el boton @ el
cual presenta la ventana “Destinos”. Ver Figura 360
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DESTINOS x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion

GAD ;EERENC.IA DE ADMINISTRACION
GITE GERENCIA DE INFORMATICA % TECNOLOGIA ELECTORAL
JAPPTO JEFATURA DE AREA DE PRESUPUESTO
JN JEFATURA NACIONAL
PP PROCURADURLA PUBLICA
5G SECRETARIA GENERAL

4= Cerrar

4.3.4.1.3.

Figura 34960. 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

seleccionado.

Ver Detalle del Documento

Esta opcién permite ver el detalle del documento emitido, a
continuacion se detallan los paso a seguir: (Ver Figura 361)

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y presiona el botdn “Detalle”.

GDotale MverDocumento P Ver Anexos = Seguimiento 2 Exportar = (o Sair

Qoacx X W C 5 y Yoo x
" 7 g ®

Figura 35061. Seleccion 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 362

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




g
ONPE

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

Cadigo: FM45-GITE/TI
MANUAL

Version: 00

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA

Pagina: 155 de 196

ALLE DE DOCUMENTO EMITIDO

BlVer Documento & Ver Anexos  + Seguimiento 4= Cemrar 0 Salir

Expediente

Nirers: | SGPELO2U1I00NT Faate w2 He an —
f— Yoo s 7

Remitente

w  SEDE CENTRAL

Fimsdo For. | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Documento

Tpo: | INFORME Nimere: 000006-2019-SGPEL-GITE Fecha 0an2m9 Menderen] 0 s
REFERENCIA

Informe de Prugba 6. N _ -

Aiio ipo Documento EmiRec  Nro. Documento Fecha

e 2019 || INFORME @ 000005-2019-SGPEL | 030119 | £ v

Destinatario

INSTITUCION

Dependencia Local Personal Trémite Indicaciones Prioridad
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTOl | SEDE CENTRAL

FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO ORIGINAL NORMAL v

Figura 35162. Detalle del documento

4. Presiona el botéon “Cerrar”.

4.3.4.1.4. Ver Documento

Esta opcién permite ver el documento en Word, a continuacién
se detallan los paso a seguir: (Ver Figura 363)

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y presiona el boton “Ver Documento”.

@Detsle EverDocumento  &ver Anews  #* Sequimients B Exportar - (#Sair

Coebguaces Bspeca

Troa %
s ]
Figura 35263. Elija documento a ver
3. Enseguida, se presenta el documento en Word. Ver Figura
364
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ONPE_
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
PROVEIDO N* 000001-2013-ONPEISGPEL-GITE FECHA
EXFEDIENTE - SGPELO2IN00N202
ASUNTOCL [Proved de Prosta.

| Atender en 1 dias

REFERENCIA -

DEFENDENCIA DESTIND TRAMITE PRIDRIDAD INDI

e ToRALE -
FRak BUSTO) KENHY ANTONI fvnen

FRANCIA AUGUITO KENNY ANTONIO

YRR TR e o

Figura 35364. Documento en Word

4.3.4.1.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver anexos del documento emitido, a
continuacién se detallan los paso a seguir: (Ver Figura 365)

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y presiona el boton “Ver Anexos”.

@eate EverDoomsnts & Verdnems ¥ Seguimiento  E Exporar + (o Salr

oabaurc Bsenehy

Figura 35465. Seleccion de documento a ver anexos

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando

lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente
estructura: Tipo de Documento — Nro. de Documento —
Nombre del area que emite el documento, detalle del
documento y lista de documentos anexos. Ver Figura 366
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I Documentos Anexos x

| 4~ OFICIO 000013-2019-SGPEL-GITE - SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

‘ OFICIO 000012-2019-SGPEL-GITE - SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

| - Detalle

Afio 2019 Fecha Emi 16/01/2019 13:44

Destin:
Tipo Dec.:| OFICIO
Oficio de Prueba 101

Asunto

Tramie: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL
Descripcién

No se encuentran registros

1
I
1
|
|
1
|~ Documentos anexos
1
1
I
1
1
|
|

Enmite: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIQ
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIQ
Nro Doc: | 000013-2019%/SGPE

Indicaciones:

4 | Nombre de anexo

4= Cerrar

& Abrir Documento

Opciones

Figura 35566. Documentos Anexos

4. Para visualizar el documento presiona el boton “Abrir

Documento”.

5. Luego, presiona el botén “Cerrar”.

4.3.4.1.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcion permite dar seguimiento a los documentos
emitidos, a continuacién se detallan los paso a seguir: (Ver

Figura 367)

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y presiona el boton “Seguimiento”.

© oot wowors e conis

Gosele BierDoomerto d\erdnes RSsuiienn 2epotar « Gsar

i i

T o e s

£RIEER

ST TN TG SKTIIEN NTH CORRE |3

Figura 35667. Seleccion de documento para dar seguimiento

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la

siguiente estructura Tipo de documento -

Nro. de

Documento -> Nombre de la dependencia del destinatario,
detalle del remitente y detalles del destinatario. Ver Figura

368
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Seguimiento del documento x

3 INFORME -2015-5G -> GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL

SECRETARIA GENERAL - PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO
PRUEBA INFORME 2015

Remitente

Tio Doc: (INFORME ] trodoc: [-2018/5G )
Fecha Em.: | 10/02/2015 | Eabors: [CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS ]
Emisor | ]

Asunto

Estado; "& Abrir Documento €2 Documentos anexos
Destinatario

Dependencia [GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL - GARCIA CHUNGAI
Receptor: | ]
Estado (Mo LEIDO | Fecha Rec [ | Fecha ate. | ]
Tramte: [ORIGINAL | Frioroas:  [NORMAL | ngicaciones: [ATENDER ]

4= Cerrar

Figura 35768. Datos de seguimiento del documento

4. Para ver el documento presiona el boton “Abrir
Documento”.

5. Para ver los documentos anexos presiona el boton
“Documentos Anexos”.

6. Presiona el botén “Cerrar”.
4.3.4.1.7. Exportar

Esta opcion permite exportar la relacién de los documentos
emitidos segun los criterios de busqueda a Excel y PDF
presionando el botén “Exportar”. Ver Figura 369

@ comamoin ooomonos weaokrs comsuns

[ Coes2 e s e o

Goetale EvVerDocumento & VerAnexos = Sequimiento & Expodar + 0 Sali

[Er—r—

[E——— S - v mise | T0008 r [c]
ke

Figura 35869. Datos de seguimiento del documento

Para el presente caso, se seleccioné la opcién Excel,
podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los
documentos emitidos. Ver Figura 370

o
1 osozzne PROVEDG 201856 ‘GERENCIA DE INFORMACION Y PRUEEA PROVEICO.

CLITIPA CHAMES C SGO00020160000013

ToRIO XIS

Figura 35970. Reporte de consulta de emisiéon de documentos — Excel
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Nota 47:
v" Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente

mensaje. Ver Figura 371

Mo existe informacion para generar reporte.

Figura 36071. No existe informacion para generar reporte

4.3.4.2. Documentos 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 blusqueda vy filtro de documentos.
Ver Figura 372

@Detale  EverDocumento & Ver Anexos + Sequimiento 3 Exportar + (¥ Salr

ConfpuracinBipecs Cnbgurac

¥ Fitar| %

Figura 36172. Opciones de la pantalla “Consulta de Documentos Recibidos”

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

4.3.4.2.1. Buscar Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda de documento(s)
segun el(los) parametro(s) ingresado(s): Nro. Documento,
Nro. Expediente o Asunto, a continuacion se detallan los paso
a seguir: (Ver Figura 373)

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

2. Presiona el boton “Buscar”.

3. Luego, se muestra el resultado de la busqueda en la
seccion “Detalle”.

TSI OO AECE

Goenle EierDocumeny Vermnens FSequiients ZExgery + (S

Cuobpnoi Sigpeds

Trow X

oo sk

Figura 36273. Resultado de la basqueda
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Adicionalmente, podemos incluir otros pardmetros de
busqueda tales como “Dependencia que Emite”, “Tipo
Documento”, “Nro. Doc.” y “Afo”, los cuales seran
desplegados al presionar el botén “Mas datos de

busqueda” a . Ver Figura 374

Configuracion Bisqueda

Nro Documento: Nro Expediente: Q Buscar %

Asunto Otros Resultados (?) Incluir Filtro B
Buscar Documento en Referencias

Dependencia que Emite [TODOS] Q

Tipo Documento. ~TODOS:. |v Nro Doc. Afo: | 2019 v

Figura 36374. Mas datos de busqueda

Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el(los)
parametro(s) correspondiente(s).
Para seleccionar “Dependencia que Emite” presiona el

boton @ el cual presenta la ventana “Destinos”. Ver
Figura 375

DESTINOS x
Buscar |
Detalle
Siglas Unidad Organica
[TODOS] 2

ALM AREA DE ALMACEN

ACPYSG AREA DE CONTROL PATRIMONIAL % SERVICIOS GENERALES

AEE AREA DE EDUCACION ELECTORAL

MANT AREA DE MANTENIMIENTO

TRASNP AREA DE TRASPORTE

AS-JN ASESOR 1 JEFATURA NACIONAL

CAPB COMITE DE ADQUISION DE PAPEL BOND

CESALP COMITE ESP. SERVICIO DE ALQUILER DE LOCAL DE PRODUCCION - ERM
ACDFEN MOMITE FCDECIAL AN &

4= Cerrar

Figura 36475. Destinos

Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de
la UUOO en “Buscar”. Ver Figura 376
Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada.

Buscar Documento en Referencias

Dependencia que Emite: [AREA DE EDUCACION ELECTORAL ) Q

Tipo Documento: | -TopDos:. ¥ |  NroDec: [ | Afio: | 2014 |v

Figura 36576. Dependencia que Emite

Nota 48:

v" En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrard un mensaje indicando

que se ingrese algun parametro de bisqueda.

. . i . “ . .
v Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Mlinctuir Fittro .
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4.3.4.2.2. Filtrar Documentos
Esta opcion permite filtrar los documentos recibidos segun los

parametros seleccionados como: EE | Estado, Prioridad y
Tipo Documento, a continuacion se detallan los paso a seguir:
(Ver Figura 377)

1. Elija el(los) parametro(s).
2. Presiona el botén “Filtrar”.
3. Luego, el sistema muestra el resultado del filtro.

[r—

Figura 36677. Resultado del filtro

4. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro
tales como: Referencia Origen, Remitente, Elaborado por
y Destinatario, los cuales son desplegados al presionar el

botdn “Mas datos de Filtro” © . Ver Figura 378

]
Prioridad
Destinatario
Emp destino:

Remitentz:

Etiqueta Doc:

Configuracion Fittro

A0 2019 MES: ENERO

T0D0S

v Estadn: T0D0S: v

v Tipo Document: TODOS

5UB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

monos
monos
70008

v

¥ Fitrar | %

Q
Q
Q

Figura 36778. Mas datos de filtro

5. Para seleccionar “Referencia Origen” presiona el boton Y
, el cual presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver
Figura 379
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REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
oo
n wmweow
56 SECRETARIA GENERAL
4= Cerrar

Figura 36879. Referencia Origen

6. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del

origen en “Buscar”. Ver Figura 380
Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

Para seleccionar “Remitente” presiona el botén .=, el cual
13 H ”
presenta la ventana “Remitente”.
REMITENTE x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
GAD GERENCLA DE ADMINISTRACION ~
GAJ GERENCLA DE ASESORLA JURIDICA
GCRC GERENCLA DE COMUNICACIONES % RELACIONES CORPORATIVAS
GGE GEREMCLA DE GESTION ELECTORAL
GIEE GERENCLA DE INFORMACION % EDUCACION ELECTORAL
GITE GERENCLA DE INFORMATICA Y TECNOLOGLA ELECTORAL
GOECOR | GEREMCLA DE ORGANIZACION ELECTORAL % COORDINACION REGIONAL
GSFP GERENCLA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS
JN JEFATURA NACIONAL
1K D4 IEFATHIDA MACWRIAL DOIMFD DISM hd
= Cerrar

Figura 36980. Remitente

9. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o el nombre
del remitente en “Buscar”. Ver Figura 381
10. Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.

11. Para seleccionar “Elaborado por” presiona el boton @ el
cual presenta la ventana “Empleado”.
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EMPLEADO x
Buscar
Detalle
Descripcidn
[TODOS] ”
ABAD JESUS JORGE ENRIQUE
ABAD SILVA MARTIN YASSER
ABANTO LENA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARC ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULLA
ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARIA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS
ANDIAMZTERN SHM&IOK W MA T ADITA v
4= Cerrar

Figura 37081. Empleado

12. Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el
nombre del empleado en “Buscar”. Ver Figura 382
13. Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

14. Para seleccionar “Destinatario” presiona el boton @ el
cual presenta la ventana “Destinos”.

DESTINOS x
Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion

GAD GERENCI& DE ADMINISTRACION

GITE GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
JAPPTO | JEFATURA DE AREA DE PRESUPUESTO

N JEFATURA NACIONAL

PP PROCURADURIA PUBLICA

5G SECRETARIA GENERAL

4= Cerrar

Figura 37182. 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
seleccionado.

4.3.4.2.3. Ver Detalle del Documento
Esta opcion permite ver detalles del documento recibido, a
continuacion se detallan los paso a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y presiona el boton “Detalle”.
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3. Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Recibido”

mostrando datos del expediente, del remitente, del
documento, datos de la recepcion, destinatario vy
referencia. Asimismo, se muestra el estado del documento
como por ejemplo “No Leido”. Ver Figura 383

[DETALLE DE DOCUMENTO RECH

[El Ver Documento &2 Ver Anexos % Seguimiento 4= Cerrar G+ Salir

Expediente
- GEQO20150000012 | Fecha 1200272015

Remitente

wimere:[__ 0D00012015/GITE

inform de 2do taller 12-02-2015

s (COPIA Froisss [NORMAL

Datos ge Recepcion

Destinatario
Remte: [GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGY| | Depensencia

REFERENCIA

Tipo Documento

[JEFATURA NACIONAL
CUCHO ESPINOZA MARIANO

12/02/2015

Figura 37283. Detalle del documento

4. Presiona el boton “Cerrar”.

4.3.4.2.4. Ver Documento

Esta opcién permite visualizar el documento en formato PDF,

a continuacioén se detallan los paso a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y presiona el boton “Ver documento”.
3. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF.

4.3.4.2.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcién permite ver los anexos del documento recibido, a
continuacién se detallan los paso a seguir: (Ver Figura 384)

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y presiona el botén “Ver Anexos”.
3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando

lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente
estructura Tipo de documento — Nro. de Documento —
Nombre del area que emite el documento, detalle del
documento y lista de documentos anexados.
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Documentos Anexos x

3 INFORME 000001-2015-GITE - GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL

Detalle

Afo: | 2015 J FechaEmi: | 12/02/2015 |
emt=:  [GERENCIA DE INFORMATICA ¥ TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGARA ERNESTO ANT)
Destino: [JEFATURA NACIONAL - CUCHO ESPINOZA MARIANO J

Tipe Dec: [INFORME | WroDpoc. (000001-2015/GITE | & Abrir Documento
INFORM DE 2DO TALLER 12-02-2015

Asunto;

Tramite: [COPIA | Priorigad: [MORMAL Indicaciones |

Documentos anexos

A

Descripeion Hombre de anexo Opciones

Ho se Encuentran Registros

4= Cerrar

Figura 37384. Documentos Anexos

4. Para visualizar el documento presiona el boton “Abrir
Documento”.
5. Presiona el botén “Cerrar”.

4.3.4.2.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcién permite el seguimiento del documento recibido, a
continuacién se detallan los paso a seguir: (Ver Figura 385)

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y presiona el botén “Seguimiento”.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la
siguiente estructura Tipo de documento - Nro. de
Documento - Nombre de la dependencia del destinatario,
detalle del remitente y detalles del destinatario.
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Seguimiento del documento x

3 INFORME 000001-2015-GITE -> JEFATURA NACIONAL

Emisor:

Asunto:

Estado

Remitente
Tio Doc.: (INFORME ] o poc: (000001-2018/GITE

l
Fecnaemi. | 12/02/2015 | emboré: [ARANDA VERGARA ERNESTO ANTONIO ]
J

[GERENC\A DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGARA ERNESTO A|
INFORM DE 2DO TALLER 12-02-2015

RECIBIDO PARCIAL @ Abrir Documento @ Documentos anexos

Destinatario

Dependencia IJEFATURA NACIONAL - CUCHO ESPINOZA MARIANG

| Fecha ate. - |

Receptor: |
Estado [no LEIDo | Fecha Rec.
Tiamte: [COPIA | Prioridad:  (NORMAL

 indicaciones:

4 Cerrar

Figura 37485. Datos de seguimiento del documento

4. Para ver el documento presiona el boton “Abrir

Documento”.

5. Para ver los documentos anexos presiona el boton

“Documentos Anexos”.
6. Presiona el botén “Cerrar”.

4.3.4.2.7. Exportar

Esta opcién permite exportar la relacién de los documentos
recibidos segun los criterios de busqueda a Excel y PDF

presionando el botén “Exportar”.

Para el presente caso, se selecciond la opcion Excel,
podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los
documentos emitidos. Ver Figura 386

=) :
INKCID INSERTAR  DISRODEPAGINA  FORMULAS

P

SansSerit -l -8 x B &- B

NKS- Z- 5-a- B

E

JEFATURA HACIOHAL
12022015 1808
A

TDRO_XLS

F G H
CONSULTA RECEPCION DE DOCUMENTOS

DESTINATARIO [ ASUNTO ___ [FECHAEMI[ RECEPTOR [ ESTADO
€ e ORNE  0D00IT-2015-GITE CUGHO ESPINOZA MARIA morm da 200 fallsr 12-02-20° 12022015, NOLEIGO
08022015 | SECRETARIA GENEFPINTG HINCUOSAFIBFORNE  000005-2015-5G CLUCHO ESPINDZA UARIA prueta de informe.

0522015 | CUTIPA CHAMS! C RECIEIDD

Figura 37586. Reporte de consulta de recepcion de documentos

Nota 49:

v" Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente

mensaje. Ver Figura 387
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No existe informacién para generar reporte.

Figura 37687. No existe informacion para generar reporte

4.3.4.3. Documentos Visto Bueno

Permite la consulta de los documentos con visto bueno. Después
de seleccionar “Documentos Visto Bueno”, se muestra la pantalla
“Consulta de Documentos Visto Bueno” con las opciones
“Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y “Salir”.
Asimismo, podemos realizar la blsqueda vy filtro de documentos.
Ver Figura 388

Goeale BverDocumenn feranes = Sequmenty (Sar

PP—

Figura 37788. Opciones de la pantalla “Consulta de Documentos Recibidos”

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

4.3.4.3.1. Buscar Documento

Esta opcion 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 paso
a seguir: (Ver Figura 389)

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

2. Presiona el botén “Buscar”.

3. Luego, se muestra el resultado de la busqueda en la
seccion “Detalle”.

B0k Everlonmes Hervens 7 Sequienty (:5ar

Gt tipes tnbgrcinin

Figura 37889. Resultado de la basqueda

4. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de
busqueda tales como “Referencia Origen” y “Elaborado
por”, los cuales seran desplegados al presionar el botén

“Mas datos de Filtro” E' . Ver Figura 390
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Configuracién Filtro

@ ANO 2017 MES SEPTIEMBRE  ~ Estado TODOS - v Y Filtrar | %
Prioridad TODOS : v Tipo Doc LTODOS:. v I§
Referencia Origen: | [TODOS] Q
Elaborado por. [TODOS] Q

Figura 37990. Mas datos de blsqueda

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

Para seleccionar “Referencia Origen” presiona el botdn Y

6.
, el cual presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver
Figura 391
REFERENCIA ORIGEN b3
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
[CIUDADAMNOS]
[OTROS]
[PERSOMALES]
[TODOS]
BLACK == -
03 COMITE BLACK 03
ELUE 1 | PRUEEA ELUE 01
Usau UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO
4= Cerrar
Figura 38091. Referencia Origen
7. Elija una de la lista o ingrese la sigla o el nombre de la
refencia en “Buscar”.
8. Luego, se visualiza el nombre de la referencia
seleccionada. Ver Figura 392
Configuracion Filtro
&= ANO: 2017 MES: SEPTIEMBRE - Estado: TODOS. v Y Filtrar %
Prioridad -TODOS.: v Tipo Doe: | . TODOS: v ®
Referencia Origen: | UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO Q|
Elaborado por: [TODOS] Q

Figura 38192. Dependencia que Emite

Nota 50:

v" En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrard un mensaje indicando
que se ingrese algun parametro de bisqueda.

“ - -
v' Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Mlinctuir Fittro .

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




\L\“)
ONPE

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

Cadigo: FM45-GITE/TI
MANUAL —
Version: 00
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 169 de 196

4.3.4.3.2. Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los documentos con/sin visto bueno

segun los parametros seleccionados como: EE | Estado,
Prioridad y Tipo Documento, a continuacién se detallan los
paso a seguir: (Ver Figura 393)

1. Elija el(los) parametro(s).
2. Presiona el botén “Filtrar”.
3. Luego, el sistema muestra el resultado del filtro.
Figura 38293. Resultado del filtro
4. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro

tales como: Referencia Origen y Elaborado por, los cuales
son desplegados al presionar el botéon “Mas datos de

Filtro” El . Ver Figura 394

Configuracion Filtro

@ ANO:2017 MES: SEPTIEMBRE - Estado TODOS. v Y Filtrar | %
Prioridad TODOS.: v Tipe Doc: | TODOS: v
Referencia Crigen: | [TODOS]

Elaborado por: [TODOS]

Figura 38394. Mas datos de filtro

5. Para seleccionar “Referencia Origen” presiona el boton Y
, el cual presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver
Figura 395

REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
PROVEEDORES
[TODOS)
AACTD | JEFATURA DE AREA DE AT AL CIUDADA TRAMITE DOC TAR)
JN JEFATURA NACIONAL
56 SECRETARIA GENERAL
4= Cerrar

Figura 38495. Referencia Origen

6. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del
origen en “Buscar”.
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7. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

8. Para seleccionar “Elaborado por” presiona el boton @ el
cual presenta la ventana “Empleado”. Ver Figura 396

EMPLEADO x

Buscar
Detalle
Descripcidn

o ]

ABAD JESUS JORGE ENRIQUE

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

ATDLAMFER SHMOINM VI MA S ADITA

4= Cerrar

Figura 38596. 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.

4.3.4.3.3. Ver Detalle del Documento

Esta opcion permite ver detalles del documento con/sin visto
bueno, a continuacién se detallan los paso a seguir: (Ver
Figura 397)

1. Realice la bausqueda del documento.

2. Elija el documento y presiona el boton “Detalle”.

3. Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Visto
Bueno” mostrando datos del expediente, del remitente, del
documento, vistos buenos, destinatario y referencia.
Asimismo, se muestra el estado del documento como por
ejemplo “Con VB”.
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:.‘D' = BLADD020170000002 Fecha | 2017-08-18 00-00-00.0 o ;I"E““‘ m
- NEZ SASUINE ZARELA RANGS MARTINGZ JASMINE ZARELA | v |

he| 20082017 | stenceren| 0 |diss

REFERENCIA Ousarvacian Visto Busno

2017 | CARTA

INSTITUCIGN

PRUEBA BLUE 0 SEDE CENTRAL RAMOS MA ORIGINAL

UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL U | LOCAL LAS LETRAS | BARRIOS

UARI | COPIA

Figura 38697. Detalle del documento

4. Presiona el boton “Cerrar”.

4.3.4.3.4. Ver Documento

Esta opcién permite visualizar el documento en formato PDF,

a continuacioén se detallan los paso a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y presiona el boton “Ver documento”.
3. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF.

4.3.4.3.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcidn permite ver los anexos del documento con/sin VB,
a continuacion se detallan los paso a seguir: (Ver Figura 398)

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y presiona el boton “Ver Anexos”.
3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando

lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente
estructura Tipo de documento — Nro. de Documento —
Nombre del area que emite el documento, detalle del
documento y lista de documentos anexados.
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Documentos Anexos x

3 INFORME 000001-2015-GITE - GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL

Detalle

Afo: | 2015 J FechaEmi: | 12/02/2015 |
emt=:  [GERENCIA DE INFORMATICA ¥ TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGARA ERNESTO ANT)
Destino: [JEFATURA NACIONAL - CUCHO ESPINOZA MARIANO J

Tipe Dec: [INFORME | WroDpoc. (000001-2015/GITE | & Abrir Documento
INFORM DE 2DO TALLER 12-02-2015

Asunto;

Tramite: [COPIA | Priorigad: [MORMAL Indicaciones |

Documentos anexos

A

Descripeion Hombre de anexo Opciones

Ho se Encuentran Registros

4= Cerrar

Figura 38798. Documentos Anexos

4. Para visualizar el documento presiona el boton “Abrir
Documento”.
5. Presiona el botén “Cerrar”.

4.3.4.3.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcién permite el seguimiento del documento con/sin
visto bueno, a continuacion se detallan los paso a seguir: (Ver
Figura 399)

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y presiona el boton “Seguimiento”.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la
siguiente estructura Tipo de documento - Nro. de
Documento - Nombre de la dependencia del destinatario,
detalle del remitente y detalles del destinatario.
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Seguimiento del documento x
£3 INFORME 000001-2015-GITE -> JEFATURA NACIONAL
::T;‘:‘SIWFORME | nro ooc- (000001 2015/GITE

l
Fecnaemi. | 12/02/2015 | emboré: [ARANDA VERGARA ERNESTO ANTONIO ]
J

Emisor: [GERENC\A DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGARA ERNESTO A|

INFORM DE 2DO TALLER 12-02-2015

Asunto:

Destinatario

Estado RECIBIDO PARCIAL @ Abrir Documento @ Documentos anexos

Dependencia IJEFATURA NACIONAL - CUCHO ESPINOZA MARIANG

Receptor: |

Estado [no LEIDo | Fecha Rec.

| Fecha ate. - |

Tiamte: [COPIA | Prioridad:  (NORMAL

 indicaciones:

4 Cerrar

Figura 38899. Datos de seguimiento del documento

4. Para ver el documento presiona el

Documento”.

botén “Abrir

5. Para ver los documentos anexos presiona el boton

“Documentos Anexos”.
6. Presiona el botén “Cerrar”.

4.3.4.4. Documentos Personales

Permite realizar la consulta de los documentos personales a
continuacion se detallan los paso a seguir: (Ver Figura 400)

2 Documentos de SG
b e o dotiodon riodsaes e 0

PARA DESPACHO

L’;k. ~:;‘1u:f_:7::l"' ’>'V""

mo podemos ser Eco eficientes en la ONPE?

EN PROYECTO

Q

@

Figura 400. Documentos Personales

Después de seleccionar “Documentos Personales”, se muestra la
pantalla “Consulta de Emision de Documentos Personales” con las
opciones “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y
“Exportar”. Asimismo, podemos realizar la busqueda y filtro de

documentos.

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

4.3.4.4.1. Buscar Documento

Podemos realizar la busqueda de un documento especifico
segun el parametro ingresado como: Nro. Emision, Nro.
Documento o Asunto, a continuacion se detallan los paso a

seguir: (Ver Figura 401)
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Ingrese el(los) pardmetro(s).

Presiona el boton “Buscar”.

Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en
la seccion “Detalle”.

wN e

Gleme Bome #wrims s 2cgow « G

Figura 401. Resultado de la busqueda

Nota 51:
v" En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrard un mensaje indicando
que se ingrese algun pardmetro de bisqueda.

. . i . # . .
v Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Mlincluir Fittro .

4.3.4.4.2. Filtrar Documentos
Esta opcion permite filtrar los documentos personales segun

los pardmetros seleccionados como: EE | Estado y Tipo
Documento, a continuacion se detallan los paso a seguir: (Ver
Figura 402)

1. Elija el(los) parametro(s).
2. Presiona el botdn “Filtrar”.
3. Luego, el sistema muestra el resultado del filtro.

Figura 402. Resultado del filtro

4. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro
tales como: Referencia Origen y Destinatario, los cuales
son desplegados al presionar el botén “Mas datos de

Filtro” E' . Ver Figura 403
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[ Ver Documento & Ver Anexos  # Seguimiento 4= Cerrar G Salir
s e oo Eisin 5 ENPROYECTO
Remitente
Dependencia: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Local'SedesAgencia: | SEDE CENTRAL
Fimado por. | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO Elaborado por: FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO
Documento
Tipo: PROVEIDO Nimero: | 000001-2019-SGPEL-GI Fecha: 26/01/2018 Atender en: 1 fdas
REFERENCIA
Proveido de pruba -
Ao Tipe Documento Nre. Documento Fecha
Asunte
DE STINATARIO
Dependencia Local Personal Tramite. Indicaciones Prioridad
ISUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES |SEDE CENTRAL IGOMEZ AGUILA CHRISTIAN DAVID WATENDER INORMAL

Figura 403. Mas datos de filtro

5. Para seleccionar “Referencia Origen” presiona el botén @]
, el cual presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver

Figura 404
REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
[TODOS)
N JEFATURA NACIONAL
56 SECRETARIA GENERAL

4= Cerrar

Figura 404. Referencia Origen

6. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del
origen en “Buscar”.
7. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

8. Para seleccionar “Destinatario” presiona el botén @ el
cual presenta la ventana “Destinos”. Ver Figura 405
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DESTINOS x

Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
GAD GERENCIA DE ADMINISTRACION
GITE GERENCIA DE INFORMATICA % TECNOLOGIA ELECTORAL
JAPPTO | JEFATURA DE AREA DE PRESUPUESTO
JN JEFATURA NACIONAL
PP PROCURADURLA PUBLICA

5G SECRETARLA GENERAL

4= Cerrar

Figura 405. Destinatario

9. Elijala 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.

4.3.4.4.3. Ver Detalle del Documento

Esta opcién permite ver detalles del documento personal
emitido, a continuacion se detallan los paso a seguir: (Ver
Figura 406)

1. Realice la busqueda del documento. (Ver puntos 4.2.3.1,
4.2.3.2)

Elija el documento y presiona el botén “Detalle”.

Se presenta la pantalla “Detalle de Documento Personal
Emitido” mostrando el afio, nimero de emision del
documento, detalles del remitente, detalles del
documento, detalles de la referencia y detalles del
destinatario.

2.
3.

[ Ver Documento @ Ver Anexos  # Sequimiento 4= Cerrar G Salir

SUB GERENCIA DE FROYECTOS ELECTORALES.

Remitente

D o | SEDE CENTRAL

F

FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Documento
Tipo FROVEIDD Nimero:| 000001-2018-SGFEL-GI Fesha

oot 2510112019 Menderen:| 1 [das
REFERENCIA

Froveido de prucba .
Ao Tipo Documento Hiro. Documento Fecha

Asuto

DESTINATARIO
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

ISUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES [SEDE CENTRAL (GOMEZ AGUILA CHRISTIAN DAYID TENDER NORMAL

Figura 406. Detalles del documento personal emitido

4. Presiona el boton “Cerrar”.

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




\L\“)
ONPE

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

Cadigo: FM45-GITE/TI
MANUAL —
Version: 00
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 177 de 196

4.3.4.4.4. Ver Documento

Esta opcién permite visualizar el documento en formato PDF,
a continuacion se detallan los paso a seguir: (Ver Figura 407)

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y presiona el boton “Ver documento”.
3. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF.

ima, 23 de Octubre del
INFORME N° 000002-2018-SINEACE/SGPEL-GITE-KFA

4.3.4.45. Ver Anexos del Documento

Figura 407. Documento en formato PDF

Esta opcién permite ver los anexos del documento personal
emitido, a continuacion se detallan los paso a seguir: (Ver

Figura 408)

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y presiona el boton “Ver Anexos”.

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente
estructura Tipo de documento — Nro. de Documento —
Apellidos y Nombres de la persona que emite el
documento, detalles del documento y lista de documentos

anexados.
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Documentos Anexos xi

‘33 INFORME 000001-2015-WCC-SG - CUTIPA CHAMBI CHAMBL WILIAMS

Detalle

Aifio [ 2018 FechaEmi: [ 080022015 |
Emite |CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS |
Destino: |GERENCIA DE ADMINISTRACION - ESPINOZA PONTE ALBINA |

Tipo Doc:: [[NFORME | wroDoc: [00001-2015/WCC-SG| Z Abrir Documento
PRUEBA DE INFORME PERSONAL

Asunto:

Tramite: [ORIGINAL | Prioridad: [NORMAL |

Documentos anexos

A

Descripcién Nombre de anexo Opciones

No se Encuentran Registros.

4= Cerrar

Figura 408. Documentos Anexos

4. Para visualizar el documento presiona el boton “Abrir
Documento”.
5. Presionando el botén “Cerrar”.

4.3.4.4.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcién permite el seguimiento del documento recibido, a
continuacion se detallan los paso a seguir: (Ver Figura 409)

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y presiona el botén “Seguimiento”.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la
siguiente estructura Tipo de documento - Nro. de
Documento -> Nombre de la dependencia del destinatario,
detalles del remitente y detalles del destinatario.
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Seguimiento del documento x

3 INFORME 000001-2015-WCC-SG -> GERENCIA DE ADMINISTRACION

Remitente-
Tipo Doc.: INFORME ] nropec.: (000001-2015/WCC-5G
Fecha £ 06/02/2015 | Emsoré: (CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS
emsor:  [CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS
PRUEBA DE INFORME PERSONAL

Asunto:

Estado EN PROYECTO ‘@rAbrir Documento € Documentos anexos

Destinatario
Dependencia IGERENCIA DE ADMINISTRACION - ESPINOZA PONTE ALBINA

Receptor: [
Estado [no LEIDO | Fecha Rec [ | Fecha ate. [
Tramee: (ORIGINAL | riorsas:  [NORMAL ] msicaciones:

4= Cerrar

Figura 409. Datos de seguimiento del documento

4. Para ver el documento presiona el boton “Abrir

Documento”.

5. Para ver los documentos anexos presiona el boton

“Documentos Anexos”.
6. Presiona el botén “Cerrar”.

4.3.4.4.7. Exportar

Esta opcién permite exportar la relacién de los documentos
personales emitidos segun los criterios de blsqueda a Excel
y PDF presionando el botén “Exportar”.

Para el presente caso, se selecciond la opcion Excel,

podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de

documentos emitidos. Ver Figura 410

los

s

Figura 410. Reporte de consulta de emisién de documentos personales - Excel

Nota 52:

v' Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente

mensaje. Ver Figura 411
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No existe informacién para generar reporte.

Figura 411. No existe informacién para generar reporte

4.3.4.5. Seguimiento de Emitidos

Permite realizar el seguimiento de los estados de los documentos
administrativos emitidos. Ver Figura 412

RACION S CONSULTAS
~
= Documentos de SG
Resumen de os cocumentos prncipales de SG.
R

PARA DESPACHO

EN PROYECTO

Sistema de Gestién Documental SECRETARAOELERAL

@ L

T Wiaks &

mo podemos ser Eco eficientes en la ONPE?

0 @

Figura 412. Seguimiento de Emitidos

Después de seleccionar “Seguimiento de Emitidos”, se muestra la
pantalla “Seguimiento de Estados de los Documentos Administrativos

Emitidos” con las opciones “Detalle”,

Ver Documento”, “Ver Anexos”,

“Seguimiento” y “Exportar”. AS|m|smo, podemos reallzar la busqueda
y filtro de documentos. Ver Figura 413

Goele Bueroowunens Verinens = sequimesid AEpoar + BSa

Figura 413. Opciones de la pantalla “Seguimiento de Emitidos”

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

4.3.4.5.1. Buscar Documento

Podemos realizar la busqueda de documentos segun el
parametro ingresado como: Nro. Documento, Nro. Expediente
0 Asunto, a continuacion se detallan los paso a seguir: (Ver

Figura 414)

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

2. Presiona el boton “Buscar’.

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

la seccion “Detalle”. Observandose, el estado del
documento en la columna “Vencimiento” que para este
ejemplo es “Vence hoy”.
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Figura 414. Resultado de la busqueda

4. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de

busqueda tales como “Dependencia que Emite”, “Tipo
Doc.”, “Nro. Doc.” y “Afo”, los cuales seran desplegados

al presionar el boton “Mas datos de busqueda” @ . Ver
Figura 415

Configuracion Bilsqueda
QBuscar| ¥

Bty Otros Resultados 2 nchi Filro )
Buscar Documento en Referencias

Depend

que Emit [TODOS] Q

TODOS:. | Nro Doc. Ao | 2019 |w

Figura 415. Mas datos de busqueda

Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el(los)
parametro(s) correspondiente(s).
Para seleccionar “Dependencia que Emite” presiona el

boton @ , el cual presenta la ventana “Destinos”. Ver

Figura 416
DESTINOS x
Buscar |
Detalle
Siglas Unidad Organica
[TODOS] &
ALM AREA DE ALMACEN
ACPYSG AREA DE CONTROL PATRIMOMIAL ¥ SERVICIOS GENERALES
AEE AREA DE EDUCACION ELECTORAL
MANT AREA DE MANTENIMIENTO
TRASNP AREA DE TRASPORTE
AS-IN ASESOR 1 JEFATURA NACIONAL
CAPB COMITE DE ADQUISION DE PAPEL BOND
CESALP COMITE ESP. SERVICIO DE ALQUILER DE LOCAL DE PRODUCCION - ERM
ACDFEN MOMITE FCDECIAL AN N
4= Cerrar

Figura 416. Destinos

Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de
la UUOO en “Buscar’.
Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada.

Ver Figura 417
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Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: [AREA DE EDUCACION ELECTORAL j Q
Tipa Documento: | Topos.. 'v|  nroDoc: [ :| Afio: | 2014 |v

Figura 417. Dependencia que Emite

Nota 53:

v" En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrara un mensaje indicando

que se ingrese algun parametro de blsqueda.

. I . ol ir Fi
v Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Mlinctuir Fitro .

4.3.4.5.2. Filtrar Documentos

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los

parametros seleccionados como: B2 | Estado, Vencimiento y
Tipo Documento, a continuacion se detallan los paso a seguir:
(Ver Figura 418)

Elija el(los) parametro(s).
Presiona el boton “Filtrar”.
Luego, el sistema muestra el resultado del filtro.

G EverDccuments dPves ey 2 Seguiniesls BEqotn + (4akc

— P—

Figura 418. Resultado del filtro

Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro
tales como: Referencia Origen, Remitente, Elaborado por,
Destinatario y Tipo Expediente, los cuales son
desplegados al presionar el boton “Mas datos de Filtro”

El . Ver Figura 419

Configuracitn Filtro

B DEL 29122018 AL: 28012018 - Estads TODOS. v ¥ Fitrar | %

VENCE HOY v m Tipo Doe: TODOS: v

[T0DOS]
SUB GERENCIA DE FROYECTOS ELECTORALES

[T0DOS]

RN = ]

[T0D0S]

Figura 419. Mas datos de filtro

Nota 54:

v' Para ver la leyenda, colocar el curso del mouse sobre . Ver Figura 420
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‘ipo Doclﬁ @

RAL Atendido
—— Normal
| Por vencer
Proximo a vencer
ASUNTO
Vence hoy
FORME 2
Vencido

Tiempo de vecimiento mayor a 2 dias

Decumentos con la fecha de atencien o archivamiento.

Decumentos sin dias imites de atencion

Con vencimiento menor o igual a 2 dias

Fecha de vencimiento igual  la fecha actual.

Con la fecha de vencimiento anterior a la fecha actual

Figura 420. Datos de Leyenda

5. Para seleccionar “Referencia Origen” presiona el botén Y
, el cual presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver

Figura 421

Buscar

Detalle

Siglas

REFERENCIA ORIGEN x

[PROVEEDORES]

&

[TODOS]

EFATURA DE AREA DE A

JEFATURA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

4= Cerrar

Descripcion

Figura 421. 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” presiona el boton

, el cual

presenta la ventana “Remitente”. Ver Figura 422
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REMITENTE x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
GAD GERENCIA DE ADMINISTRACIO! 2
GAJ GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
GCRC GERENCIA DE COMUNICACIONES ¥ RELACIONES CORPORATIVAS
GGE GERENCIA DE GESTION ELECTORAL
GIEE GERENCIA DE INFORMACION % EDUCACION ELECTORAL
GITE GERENCIA DE INFORMATICA ¥ TECNOLOGLA ELECTORAL
GOECOR | GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL ¥ COORDINACION REGIONAL
GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS
JN JEFATURA NACIONAL
In D4 IFFATIIDA MACIKAL DOIMFD DISn N
<= Cerrar

Figura 422. Remitente

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 seleccionar “Elaborado por” presiona el botén @ el
cual presenta la ventana “Empleado”. Ver Figura 423

EMPLEADO x

Buscar
Detalle
Descripcidn

[TODOS] ~
ABAD JESUS JORGE ENRIQUE

BAD SILVA MARTIN YASSER

BANTO LENA JUAN FERNANDO

BANTO RAMOS ALVARD ENRIQUE

BARCA CABELLO CARMEN JULIA

ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE

ACOSTA TERAN ANA MARIA

ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

ATDLAMFER SHMOINM VI MA S ADITA

b

b

A
Al

b

b

4= Cerrar

Figura 423. 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” presiona el boton @ el
cual presenta la ventana “Destinos”. Ver Figura 424
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4.3.4.5.3.

DESTINOS x

Buscar
Detalle

Siglas Descripcion

GAD GERENCLA DE ADMINISTRACION

GITE GERENCIA DE INFORMATICA ¥ TECNOLOGLA ELECTORAL
JAPPTO | JEFATURA DE AREA DE PRESUPUESTO

N JEFATURA NACIONAL

PP PROCURADURIA PUBLICA

5G SECRETARLA GENERAL

4= Cerrar

Figura 424. 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

seleccionado.

Ver Detalle del Documento

Esta opcién permite ver detalles del documento personal
emitido, a continuacién se detallan los paso a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y presiona el boton “Detalle”.
3. Se presenta la pantalla “Detalle de Documento Emitido”

detalles del Expediente, afio, nimero de recepcion,
detalles del remitente, detalles del destinatario, detalles
del documento, detalles de la referencia y datos de la
recepciéon. Asimismo, se muestra el estado del documento
como por ejemplo “No leido”. Ver Figura 425

E Ver Documento &P Ver Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar  C* Salir

Expedients

niners: [ SGO0D020150000023 Fecna [ 1000272015 Ada: 2016
e R NO LEIDO

o
o [GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL
[GARCIA CHUNGA ARMANDD BENJAMIN

Remte.  [SECRETARIA GENERAL - PINTO HINOUOSA FERNANDO RAMIRD
[CUTIPA CHAME! CHAMBI WILIAMS

w [ weomeE ] (imere:( 0000142015/ 13022015 ™
REFERENCIA

Tipa Documento Himeso de Documento F. Emisidn

Prueba Informe 2015.

otre: [ORIGINAL ] proranc: [NORMAL nasconss: [Atender
Datos ae Recepciin
| obs

Figura 38925. Detalles de documento emitido

4. Presiona el botén “Cerrar”.

4.3.4.5.4. Ver Documento

Esta opcién permite visualizar el documento en formato PDF,
a continuacion se detallan los paso a seguir: (Ver Figura 426)
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1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y presiona el boton “Ver documento”.
3. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF.

L\l\‘

INFORME N°  -2015-SG/ONPE

A /ARMANDO BENJAMIN GARCIA CHUNGA
Gerente de Organizacion Electoral y Coordinazion Regional

De FERNANDO RAMIRO FINTO HINOJOSA
Secretario General

Asunto:  Prueba Informe 2015

"GFICINA NAGIONAL DE PROCESOS ELECTORALES.
Wi Carass o Lims. | Canra 417

o pr==]
WAW.CP9e. 00b.pe

Figura 39026. Documento en formato PDF

4.3.4.5.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los anexos del documento en
seguimiento, a continuacion se detallan los paso a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y presiona el boton “Ver Anexos”.

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente
estructura Tipo de documento — Nro. de Documento —
Apellidos y Nombres de la persona que emite el
documento, detalles del documento y lista de documentos
anexados. Ver Figura 427
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Documentos Anexos X

=3 INFORME 000001-2015-WCC-5G - CUTTPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS

Detalle

s [ 2008 | FechaEmi. | 06/02/2015 |
tmts:  [CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS |
Destino: [GERENCIA DE ADMINISTRACION - ESPINOZA PONTE ALBINA |

Tipo Doc.: [[NFORME | MroDoc.: (00001-2015MCC-SG| & Abrir Documento
PRUEBA DE INFORME PERSONAL

Asunto:

Tramite:  [ORIGINAL | Prioridad: [NORMAL Ingicaciones |

Decumentos anexos

A

Descripcion Nombre de anexo Opciones

No se Encuentran Regisiros.

4= Cerrar

Figura 427. Documentos Anexos

4. Para visualizar el documento presiona el botéon “Abrir
Documento”.
5. Presionando el botén “Cerrar”.

4.3.4.5.6. Dar Seguimiento a Documento
Esta opcién permite el seguimiento del documento recibido.

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y presiona el botdn “Seguimiento”.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la
siguiente estructura Tipo de documento - Nro. de
Documento -> Nombre de la dependencia del destinatario,
detalles del remitente y detalles del destinatario. Ver
Figura 428
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Seguimiento del documento x

3 INFORME 000014-2015-5G -> GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL

Remitente
Tipo Doc. [INFORME ] nro Doc.: (000014-2015/SG
Fecha Emi: 1310212015 ] Eabors: (CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS
Emisor[SECRETARIA GENERAL - PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO
PRUEBA INFORME 2015.

Estagoe:  |[EMITIDO ‘@rAbrir Documento &2 Documentos anexos

Destinatario

Dependencia:[GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL - GARCIA CHUNGA |
Recepor. | |
Estado:  [NO LEIDO ] Fecha Rec. | Fecha ste- |
Tramts: [ORIGINAL | priorisad:  NORMAL | ingicaciones: (ATENDER ]

4= Cerrar

Figura 39128. Datos de seguimiento del documento

Para ver el documento presiona el boton “Abrir
Documento”.

Para ver los documentos anexos presiona el botén
“Documentos Anexos”.

Presiona el boton “Cerrar”.

4.3.4.5.7. Exportar

Esta opcién permite exportar la relacién de los documentos
personales emitidos segun los criterios de busqueda a Excel
y PDF presionando el botén “Exportar”.

Para el presente caso, se seleccioné la opcién Excel,
podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los
documentos emitidos. Ver Figura 429

Figura 39229. Reporte de consulta de seguimiento de estados de documentos
emitidos - Excel

Nota 55:

mensaje. Ver Figura 430

v" Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente

No existe informacion para generar reporte.

Figura 39330. No existe informacion para generar reporte

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




\L\“)
ONPE

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

Cadigo: FM45-GITE/TI
MANUAL —
Version: 00
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 189 de 196

4.3.4.6. Seguimiento de Recibidos

Permite realizar el seguimiento de los estados de los documentos
administrativos recepcionados.

Después de seleccionar “Seguimiento de Recibidos”, se muestra
la pantalla “Seguimiento de Estados de los Documentos
Administrativos Recepcionados” con las opciones “Detalle”, “Ver
Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y “Exportar”. Asimismo,
podemos realizar la busqueda y filtro de documentos. Ver Figura

431

Grele BverDonineto & Verdoss S Sequmentd RDpotar - 33

N—— Cfpeacie P

Figura 39431. Opciones de la pantalla “Seguimiento de Recibidos”

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

4.3.4.6.1. Buscar Documento

Podemos realizar la busqueda de documentos segun el
parametro ingresado como: Nro. Documento, Nro. Expediente
0 Asunto, a continuacion se detallan los paso a seguir: (Ver
Figura 432)

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

2. Presiona el boton “Buscar”.

3. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en
la seccion “Detalle”. Observandose, el estado del
documento en la columna “Vencimiento” que para este
ejemplo es “Atendido”.

e @ e g - " a

Figura 39532. Resultado de la basqueda

4. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de
busqueda tales como “Dependencia que Emite”, “Tipo

Doc.”, “Nro. Doc.” y “Aio”, los cuales seran desplegados

al presionar el boton “Mas datos de busqueda” E' . Ver
Figura 433
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Configuracion Bisqueda
Nro Documento: l ‘ MNro Expediente.. ‘ Q Buscar %

5.

6.

Asunto:

[PRUEBA INFORME | Mlinciuir rittro (@)

uscar Documento en Referencias

Dependencia que Emite: [UODOS] Q
(-Topos-.

Tipo Doc. V| Nro Doc.: { | Aﬁo:l 2014 V|

Figura 396. Mas datos de busqueda

Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el(los)
parametro(s) correspondiente(s).
Para seleccionar “Dependencia que Emite” presiona el

boton Q] , el cual presenta la ventana “Destinos”. Ver
Figura 434

DESTINOS x
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica
[TODOS] 2
ALM AREA DE ALMACEN
ACPYSG AREA DE CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS GENERALES
AEE AREA DE EDUCACION ELECTORAL
MANT AREA DE MANTENIMIENTO
TRASNP AREA DE TRASPORTE
AS-IN ASESOR 1 JEFATURA NACIONAL

CAPB COMITE DE ADQUISION DE PAPEL BOND
CESALP COMITE ESP. SERVICIO DE ALQUILER DE LOCAL DE PRODUCCION - ERM

ACnER FAMITE ECDEFIAT A0

v

4= Cerrar

Figura 39734. Destinos

Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de
la UUOO en “Buscar”.

Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada.
Ver Figura 435

Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emits: PXREA DE EDUCACION ELECTORAL
| -ToDOS: [~]

> @

| ado: [ 2014 |v

Tipo Documento:

Nro Doc.: [

Figura 39835. Dependencia que Emite

Nota 56:

v' En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrara un mensaje indicando
gue se ingrese algun parametro de blsqueda.

v' Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Mlinctuir Fittro .

4.3.4.6.2. Filtrar Documentos
Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los

parametros seleccionados como: B2 | Estado, Vencimiento y
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OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

Tipo Documento, a continuacion se detallan los paso a seguir:

(Ver Figura 436)

Elija el(los) parametro(s).
Presiona el boton “Filtrar”.
Luego, el sistema muestra el resultado del filtro.

Gome Bwrncaners Sernes & segnety oo - Goa

e = m = "o

Figura 39936. Resultado del filtro

Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro
tales como: Destinatario, Emp. Destino, Remitente, Tipo
Expediente, Etiqueta Doc. y prioridad los cuales son
desplegados al presionar el botén “Mas datos de Filtro”

El . Ver Figura 437

Configuracion Filtra
@  DEL 20/122018 AL: 281012019 ~ Estado ARCHIVADO |y Y Fitrar | %
T0D0S v m Tigo Doc: TODOS: v ®
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Q
[TODOS] Q
[TODOS] Q
TODGS v
TODOS. v

Figura 40037. Mas datos de filtro

Nota 57:
v' Para ver la leyenda, colocar el curso del mouse sobre . Ver Figura 438

_\;u Doc| _-TODOS:. ~| ®
RAL Atendido Documentos con la fecha de atencion o archivamiento
——  MNormal Documentos sin dias limites de atencion

v | Por vencer Tiempo de vecimiento mayor a 2 dias

Proximo @ vencer | Con vencimiento menor o igual a 2 dias
Vence hoy Fecha de vencimiento igual a la fecha actual

Vencido Con la fecha de vencimiento anterior a la fecha actual

Figura 40138. Datos de Leyenda

5. Para seleccionar “Destinatario” presiona el botén @ el

cual presenta la ventana “Destinos”. Ver Figura 439
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DESTINOS x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
GAD ;SERENC.IA DE ADMINISTRACION
GITE GERENCIA DE INFORMATICA % TECNOLOGIA ELECTORAL
JAPPTO | JEFATURA DE AREA DE PRESUPUESTO
JN JEFATURA NACIONAL
PP PROCURADURLA PUBLICA
5G SECRETARIA GENERAL
4= Cerrar

Figura 40239. Destinatario

6. Elijala dependencia de destino de la lista o ingrese la sigla

o el nombre de la dependencia en “Buscar”.

7. Luego, se visualiza el nombre de la dependencia destino

seleccionado.

8. Para seleccionar “Emp. destino” presiona el botén @ el
cual presenta la ventana “Empleado”. Ver Figura 440

EMPLEADO
Buscar
Detalle
Descripcion
ABAD JESUS JORGE ENRIQUE
ABAD SILVA MARTIN YASSER

A

BANTO LEMA JUAN FERNANDO
BA

BARCA CABELLO CARMEN JULLA

B e

NTO RANMOS ALVARD ENRIGUE

b

ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARLA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

ATDIAMTER CHMOINM VI A 1 ADITA

4= Cerrar

x

Figura 40340. 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.

11. Para seleccionar “Remitente” presiona el botén @ el cual
presenta la ventana “Remitente”. Ver Figura 441
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REMITENTE x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
GAD GERENCIA DE ADMINISTRACION 2
GAJ GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
GCRC GERENCIA DE COMUNICACIONES ¥ RELACIONES CORPORATIVAS
GGE GERENCIA DE GESTION ELECTORAL
GIEE GERENCIA DE INFORMACION % EDUCACION ELECTORAL
GITE GERENCIA DE INFORMATICA ¥ TECNOLOGLA ELECTORAL
GOECOR | GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL ¥ COORDINACION REGIONAL
GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS
JN JEFATURA NACIONAL
In D4 IFFATIIDA MACIKAL DOIMFD DISn N
<= Cerrar

4.3.4.6.3.

Figura 40441. 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.

Ver Detalle del Documento

Esta opcién permite ver detalles del seguimiento del
documento recibido, a continuacion se detallan los paso a
seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y presiona el boton “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”. Ver Figura 442

[ Ver Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar  ( Salir
Afo 2018
Nro Recepeidn: g

Destinataric

Expediente
Nimero: | SGPELO20190000073 Feohar 0810172019
Proceso:

Remitente

Remile: | SUB GERENCIA DE FROVECTOS ELECTORALES - FRANCIA AUGUSTO KE

= | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES.

Receptor. | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIG FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Documento

Tipo INFORME Nimero: | 000008-2013/SGPEL-GI Fethz 03/01/2013 Aengsren| 0 s
REFERENCIA
Informe de Pruzba 6 .
Tipo Documento Nimero de Documento F. Emisicn
Asunto: INFORME 000005-2013/SGPEL-GITE w1201 | [A)
Motivo: | ORIGINAL Frioridsd: | NORMAL Indicationes;

Datos de Recapeion
#pe: | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO
Rec: 280172019 12:23:00

te{ 28012013 Arc | 2800172013

Figura 40542. Detalles del documento recibido en seguimiento

4. Presiona el botén “Cerrar”.
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4.3.4.6.4. Ver Documento

Esta opcion permite visualizar el documento recibido en
formato PDF, a continuacion se detallan los paso a seguir:
(Ver Figura 443)

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y presiona el boton “Ver documento”.
3. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF.

Lima, 09 de Enero del 2019
INFORME N° 000006-2013-ONPE/SGPEL-GITE

(KFA)

GFICHA RACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES
. WA N 1454 L 1 ema e Canis (£11) 4170620

ety

Figura 40643. Documento en formato PDF

4.3.4.6.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los anexos del documento recibido en
seguimiento, a continuacién se detallan los paso a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y presiona el boton “Ver Anexos”.

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente
estructura Tipo de documento — Nro. de Documento —
Apellidos y Nombres de la persona que emite el
documento, detalles del documento y lista de documentos
anexados. Ver Figura 444
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Documentos Anexos x
4 3 INFOR) SGPEL-GITE - SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
INFORM 3-SGPEL-GITE - SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
Detalle
o 2018 Facna E 08/01/2019 12:08
Emie | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - FRAN GUSTO KENNY ANTONIO
Destino: | SUB GERENGIA DE FROYEGTOS ELECTORALES - FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTGNIG
Tipo Doo.:| INFORME Hro Doc.: [ 000008-2018/SGPI A Abrir Documento
;| 17forme de Prusba ©
Tiémite: | ORIGINAL Friordad: | NORMAL Indicaciones
] Hombre de anexo Opeiones
# Cerrar

Figura 40744. Documentos Anexos

4. Para visualizar el documento presiona el botéon “Abrir
Documento”.
5. Presionando el botén “Cerrar”.

4.3.4.6.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcién permite el seguimiento del documento recibido, a
continuacion se detallan los paso a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y presiona el boton “Seguimiento”.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la
siguiente estructura Tipo de documento - Nro. de
Documento -> Nombre de la dependencia del destinatario,
detalles del remitente y detalles del destinatario. Ver
Figura 445

Seguimiento del documento x

3 INFORME 00000620 19-SGPEL-GITE - SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

INFORNE Neo Doc - 000005201815 GFELGITE
09012018 1208 Elators: | FRANGIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Informe de Prusba &

RCHIVADO G Abrir Documento | & Documentos anexos

SUB GERENGIA DE PROYEGTOS ELEGTORALES - FRANGIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

(CIA AUGUSTO KET

IVADO F 280172018

ORIGINAL : [ NORMAL Ins

< Cerrar

Figura 40845. Datos de seguimiento del documento recibido

4. Para visualizar el documento presiona el boton “Abrir
Documento”.

5. Para ver los documentos anexos presiona el boton
“‘Documentos Anexos”.
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6. Presiona el botén “Cerrar”.

4.3.4.6.7. Exportar

Esta opcidén permite exportar la relacién de los documentos
administrativos recepcionados segun los criterios de
busqueda a Excel y PDF presionando el boton “Exportar”.

Para el presente caso, se selecciond la opcion Excel,
podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los
documentos emitidos. Ver Figura 446

o RO [ EXPEDIENTE | [ WRODOC. [FECHA EMI] DESTINATAI VEWCIMIENT[OIAS PROY.[FECHA LIM.] DAS EXC. [FECHA RECIFECHA A
5 A AE u 2 22015 BRICEVIC CAl a 0 2075 0
7 18

HORMAL

[ o T temae
[ m 0
[

Figura 40946. Reporte de seguimiento de estados de los documentos
recepcionados

Nota 58:
v' Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje. Ver Figura 447

Mo existe informacion para generar reporte.

Figura 41047. No existe informacion para generar reporte

5. RECOMENDACIONES
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