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MANUAL DE USUARIO

1

2

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.

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 est8 orientado a

un per:
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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 laventanafi Ca mbi ar Contr aj

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
|l a Tecla AENntero.

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:

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una ACOPI A

NO CONTROL



https://direccion_ip_servidor_web/sgd/login.do

Cadigo: FM45-GITE/TI
) MANUAL =
\._“\ Version: 00
ONPE MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 11 de 196

Dato de entrada, que permite ingresar el nombre de
usuario asignado.

Contrasefia Dato de entrada, que permite ingresar la contrasefia.
Dato de salida, que permite mostrar la dependencia
organica que pertenece el usuario.

Usuario

Dependencia

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. Presionaelbotonfil ngr esar 0.

Nota 2:
V  En caso, que el usuario desee modificar la Dependencia, debera seleccionar el boton

AiCambi ar d nhicado alifimal del campo. El sistema mostrara la
ventana fiDependencias Disponiblesdo. EI uswuario
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 presional a opci - n Al ngresar
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

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario @ Cambiar contrasefia

COORDINACION DE LOGISTICA 53

%3 Ingresar

Figura 4. Cambio de contrasefia, primer ingreso.

V Si el usuario

no ingresa

sistema emitira los siguientes mensajes. Ver Figura 5.

ning¥%n dato

Usuario

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario @ Cambiar contrasefia

Contraseia

Sistema de Gestion
Documental

Ingrese usuario.
Ingrese contrasena.

Dependencia

~
(5]

V  Si el usuario ingresa un nombre de usuario que no exista o es incorrecto, el sistema
en el campo

no mostraraningin dat o
mensaje. Ver Figura 6.

Figura 5. Campos en blanco.

¥
_ONPE

Sistema de Gestion

Usuario

Contrasefia

Dependencia

Documental

ERAM

+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.

V  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

@ Cambiar

SU CONTRASENA HA CADUCADO.
Se Recomienda Cambiar la Contrasefia.

solicitadrc

AfDependenci aodo, el si

La reproduccion total o parcial de este documento, const.i

tuye un

a ACOPI A

N

NO CONTROL




FM45-GITE/TI
) MANUAL =
\.“\ Version: 00
ONPE MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 13 de 196

Cadigo:

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 | seeeveer

Dependencia  COORDINAC

Q

*J Ingresar

I

/ Requisitos de

istema @ Manual de usuario @@ Camblar contrasefia

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

AActuali , ubicawla & finalizar el campo. Ver Figura 9.

Sistema de Gestion

Documental
bl
ONPE Usuario ERAMIREZC
i Contrasefia | seeeeeee
81SUE | ©
Ingrese texto

Dependencia  ORGANO DE CONTROL INSTITUCION | &

=) Ingresar

# Requisitos del sistema @ Manual de usuario @ Cambiar contrasefia

Figura 9. Contrasefia incorrecta por tercera vez.

\Y

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

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

klll\, Usuario

Contrasefia

Dependencia

Ingrese texto

Sistema de Gestion

Documental
ERAMIREZC
Y6E8Y ©

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIOM

) 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 codigo adicional de

caracteres aleatorios (captcha) y presional a
siguiente mensaje. Ver Figura 11.

opci -n

il ngresaro, el sis
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Sistema de Gestion

Documental
Usuario ERAMIREZ
Contrasefia | sssesssssees
soveaw °©

Ingrese texto ||

Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA ]
*J Ingresar

/ Requisios del sistema @ Manual de usuario @ Camblar contrasefia

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
ERAMIREZC

Usuario

Contrasefia

Ingrese texto

Dependencia  ORGANO DE CONTROL INSTITUCIOM

) Ingresar

# Requisitos del sistema @ Manual de usuario 8 Cambiar contraseia

Figura 12. Usuario bloqueado.

4.1.2 Requisitos del sistema

En esta opcidn el usuario podra verificar que su equipo se encuentre
con todos los requisitos previos y necesarios, para el correcto uso del

Sistema de Gestion Documental. Ver Figura 13.

Sistema de Gestion
Documental

Usuario
Contrasefia

Dependencia

—~
~

%) Ingresar

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

Figural3.Acceso

Al sel ecci

onar [

directo a

a

ARequi sitos

la verificacion de la informacion del equipo. Ver Figura 14.

o pcCi,elsistemareatizarda si t os

del siste

d
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Informacion del equipo b 4

= Cerrar

Figura 14. Procesando la Informacion del equipo

El sistema muestra |l a pantalla Al nfornm
los requisitos necesarios para el correcto funcionamiento del

sistema, para salir de la pantalla de Requisitos del Sistema presiona

| a o p ceir-r.arf@i@ura 15.

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 ONPE /

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

TSL Reniec : TSLRENIEC v/

TSL Indecopi : TSLINDECOPI &/

CRL Reniec : CRLRENIEC &/
| |

Figura 15. Informacién del equipo.

Nota 3:

V En caso que el usuario ingrese por primera vez, el sistema solicitara abrir el
Tramitedoc, para ello se recomienda seleccionar
seleccion para todos los enl aces de Tramit eldocaopcyi -snelfekhcriiorn
Tramitedocd, esta acci-n permitir8§8 que el usuar
Equi po de manera directa y si selecciona | a opc

ninguna accion. Ver Figura 16.

;Abrir Tramitedoc?

E Recordar mi seleccion para todos los enlaces de Tramitedoc

Abrir Tramitedoc No abrir

Figura 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 conun aspait X0 y el mensaje en ¢
rojo. Para el presente caso, t omaVveoFgurae | ejempl o
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/
I Software de Firma : Firma no instalada x I

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
|l l amando i Manual de usuari oo, en forr
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

Figural8.Acceso directo a fiManual de wusuari oo

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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Sistema de Gestion
Documental

Usuario |
Contrasefia

Dependencia o

) Ingresar

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

Figural9.Acceso directo a fACambiar contrasefao

1. Presionalaopcion i Camb i ar C oShds prensra Veaque
se ingresa o esta restableciendo su contrasefa, después de

seleccionar | acoataseiao n ACambi ar
2. EI sistema mostrar 8 | a v edicitawadoa i Cambi

los siguientes:
1 Usuario.
1 Contrasefa actual.
1 Nueva contrasefia.
1 Repita nueva contrasefa.
En la parte inferior, se muestra un mensaje de seguridad,
indicando | @or politigas idee segueidadfila nueva
contrasefla serd compuesta por mayulsculas, minusculas y
nameros como minimo 8ca r a ¢ t ¥ar Eigum@ 20.

3. Presiona e | b &onfirmarof.

Cambiar contrasefia x

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
fAceptaro 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 |l a opci-n fACancelaro a
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 opcion

AConfirmaro, el sistema muverFigmma?3.l os siguientes
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 erroneo o
no existente, el sistema emitira el siguiente mensaje. Ver Figura 24.
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Cambiar contrasefia

Contrasefia actual: () eesees

Nueva contrasena: (™) sesssssses

Repita nueva contrasena: (**) ssssssssss

Usuario: () ERAMIREZH

[ Usuario no existe

minimo 8 caracteres.

4= Cancelar

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

& Confirmar

Figura 24. Usuario no existe o erréneo

V  Siel usuario ingresa de manera incorrecta su contrasefia actual, el sistema emitira el

siguiente mensaje. Ver Figura 25.

Cambiar contrasefia

Contraseiia actual: (7) | see

Nueva contrasefia: (") | ssssssscse

Repita nueva contrasefa: (**) | ssssssesss

Usuario: (*)| ERAMIREZ

| El usuario o la contrasefia es incorrecta

minimo & caracteres.

4= Cancelar

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

& 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 contrasefia

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

Repita nueva contrasefia: (**) | seeseees

Usuario: (*)| ERAMIREZ

La contrasefia no cumple con las politicas de seguridad.

4= Cancelar

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

& 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 confrasefia

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.

'

[0 T p———

C Documentos de SGPEL-GITE
Rt s s L GAE

PARA DESPACHO
EN PROYECTO
MUY URGENTES

URGENTES

B o o B B

NO LEIDOS

ONPE Sistema de Gestién Documental

w)

ONPE

SUS GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
REMY ANTONIO FEAVGA AUGUSTS

I POLITICA DE ECOEFICIENCIA

Objetivo general:

Optimizar

Objetivos especificos:

1. Utilizar de manera eficlente el agua, la energla eléctrica, el papel, toner y el combustible.

2 Promover La reduccién, reutilizacién y recilado responsable de papel, cartdn, plisticos y
toner, entre otros recursos.

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.

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:
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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.

PARA DESPACHO
ENPROYECTO
MUY URGENTES

URGENTES

Objetivo general:

Optimizar

Objetivos especificos:

1. Utlzar el papel,
om! 2. Promover la reduccién, reutizacién y recclado responsable de papel, carton, plsticos 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:
S — 1. Utiizar de manesa eficlente ¢l agua, la energla elicrica, ¢ papel, tonery el combustible.
MUY URGENTES 1] OME 2. Promover 1a reduccion, reutilizacion y reciclado responsable de papel, carton, plésticos y
- = toner, entre otros recursos.
URGENTES 0 3
s @ftundiendo los resultados alcanzados.
NoLEIDOS @ 4 Evaluar 1a sostenibilidad, impacto amblental y ahorro en el gasto plblico 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 i 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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ﬂ\:l Sistema de Gestion Documental SUB CERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Conn SsstnCe

[ YR FU———p—

POLITICA DE ECOEFICIENCIA

Objetivo general:

1 Documentos de SGPEL-GITE

Aucaman f e dtamiris gl o SGPEL GITE

PARA DESPACHO [15) o o

prer— [y Objetivos especificos:

Drcamtrin Adviverihen o pociss o o 1. Utilizar efi ¢l papel,

MUY URGENTES 0 om! 2. Promover |a reduccion, reutilizacion y reciclado responsable de papel, cartdn, plésticos y
S . toer, entre otros recursos.

URGENTES 0 3
S — 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 i Cerrar Sesién

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

CONGIRACON  DOCINENTOS  MESA DE AKTES  CORSLTAS

POLITICA DE ECOEFICIENCIA

umentos de SGPEL-GITE

Objetivo general:

JEO——————
PARA DESPACHO [15] s
Erm—— @ Y Objetivos especificos:
D S 1. Utlzar el papel
MUY URGENTES (1] omi 2. Promover la reduccidn,reutiizacion y reciclado responsable de pape,cartdn, plisticos y
Dremepsbn i S 16ner, entre otros 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 i Datos del sistema

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

Sistema de Gestion Documental SNCIA DF PROYECTOS ELECTORMES Com Sovin

POLITICA DE ECOEFICIENCIA

‘© Documentos de SGPELGITE Objetivo general:

[rOR————

PARADESPACHO (15] .

ENPROVECTO @ [y Objetivos especificos:

e ——— 1. Utilzar el papel,

10UY URGENTES (1] ONPE 2 Promover la reduccion, y apel, carton, plisticos y
Db Smmmm— téner, entre otros ecursos.

URGENTES 0 3

e vt e difundiendoos resultados akcanzados.

NOLEIDOS @ 4 Evaluar la sosteniblidad, Impacto amblentaly aharro en el gasto pablico 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 i 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.

m‘

ONPE Sistema de Gestion Documental

O

CONFIGURACION DOCUMENTOS MESA DE PARTES CONSULTAS

Figura 35. Menu del Sistema de Gestion Documental

4.3.1. Mdbdulo Configuracion

Este médulo permite administrar el Sistema de Gestion Documental.
Ver Figura 36.

@ CONFIGURACION | DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES  CONSULTAS

Configuracién Personal
Registro de Otros Origenes.
5] |
Ly Registro de Persona Juridica
Tipos de Documentos por p
paR Dependenca o MISION
Motivos por Dependencia
—— Velar por la obtencion de la fiel y
EN RS libre expresion de la voluntad
Documentos Admiista popular de los ciudadanos,
organizaciones politicas,
MUY URGENTES
e instituciones publicas, privadas y
. G de la sociedad civil, en todos los
URGENTES procesos electorales, de
5 ek referéndum y otros tipos de
- consulta popular de manera
NOLEIDOS oportuna, transparente con un
ki enfoque intercultural e inclusivo.
Figura 36. Opcién Configuracion
L a o p Configaraciéno , nos muestra wuna serie de
como:
4.3.1.1. Configuracion Personal
Esta opcion permite al usuario, visualizar sus datos principales e
ingresar o modificarl os campos fADirectorio princip
y visualizar los permisos que tiene el usuario. Ver Figura 37.
Configuracion Personal X
M Guardar G salir
Detalle
Usuario ERAMIREZ
Apelldos y Nombres RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Locat UT HUANUCO
Directorie principal {?)
Pie de pagina
Documentos Administrativos
Tipo Accese a Documentos (?) Total Personal
Consulta de Documentos (?) Total Personal
Documentos de Mesa de Partes
Tipo de Accese Documentos (?) Total Personal
Consulta de Documentos (?) Total Personal
Habilitar Emision de Documentos (7) Si No
La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una ACOPI A NO CONTROL
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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 a
usuario.

- Local: Permite visualizar el local donde se encuentra ubicado e
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 AHabilitar Emisi n
- 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.
Parar eal i zar | a modi ficaci n de | os camp
APi e de,sps®guiraroaguientes 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:
fCATDOCUMENTOSO6 . Ver figura 38.
=l TDOCUMENTOS - B
Inicio Compartir  Vista (7]
- FH seleccionartodo
Eliminar NL:EVE ap Prupie&;des GND EE\E(UUnar.mngunu
B carpeta = € Historial 57 Invertir seleccidn
© - TI v||¢:  Buscaren TDOCUMENTOS o

Nombre

Fecha de modifica...

Tipo Tamafio

- Favoritos
2017 21/08
TEMP 11/07/20

Carpeta de archivos

% Oficina Nacional de Procesos Elect
% 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.
Paso3:Sel eccione | a opci n AGuardar 0.
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Paso 4: El sistema mostrar4 un mensaje solicitando la confirmacion,

para ello se deber§

sel ¥YerEBigumBar | a

opci

£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 | a
registro o cambio de los campos mencionar el nombre de los campos

opci -n

fiélancel ar o,
. Ver Figura 40.

i Esta seguro de guardar la informacion?

Cancelar

Figura 40. Cancelar

V Si el usuario ingresa datos pero selecciona | a
pagina principal y no guardara los cambios realizados. Ver Figura 41.
Ceonfiguracion Personal x
Detalle
Usuario: ERAMIREZ
Apeliidos y Nombres: RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA
Dependencia: COORDINACION DE LOGISTICA
Local UT HUANUCO
Directorio principal (7)
Documentos Administrativos
Too eemeo Docamena 7) - © Tl Prsns
Figura 41. Salir de Configuracion Personal
V Si el usuario ingresa una ruta 1incorrecta en el campo ADI
selecciona | a opci-n fAGuardar o, eVerBguratema most
42,
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Configuracién Personal

M Guardar 0 Salir

Detalle
Usuario: ERAMIREZ

RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA
COORDINACION DE LOGISTICA

UT HUANUCO

Apeliidos y Nombres:
Dependencia:

Locat

Directorio principal (?) [Escritorio

Fie de pagina

Documentos Administrativos
Tipo Acceso a Documentos (?)
Gonsulta de Documentos (7)

Total  Personal
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 identificacién diferente al DNI. Al

ingresar el sistema mostrar§g | a
Ver Figura 43.
Registro de Otros Origenes X
M Nuevo origen ™ Editar origen > Salir
Configuracion Busqueda
RAZOGN SOCIAL / APELLIDOS / NOMBRES : Q, BUSCAR
T.Doc4 N. Dec Ap Paterno Ap Materno Nombres Razdn 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:

Pasol:Sel ecci one el boterRiguraMd ev o
Registro de Otros Origenes x
M Nuevo crigen M Editar origen  ( Salir
Configuracion Bisqueda
RAZON SOCIAL / APELLIDOS / NOMBRES Q BUSCAR
T. Doc* N. Doc Ap Paterno Ap Materno Nombres Razon Social Direccion Departamento Provincia Distrito
Ho se encuentran regisiros
Figura 44. Registro de Otros Origenes i Nuevo origen
Paso 2. Se muestra | a

donde se ingresaran los datos solicitados. Ver Figura 45.

Paso 3: Elija: Tipo Documento.

vent ana

origen

pdet &t rasfiRedgigeneas
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Paso 4: Ingrese el Numero de documento, presiona la tecla
A E n t ebsistema 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

fiSeecci,orudbridcado a | a derecha del camp
Para eliminar los datos ingresados en este campo seleccione
ALIi mpiar o.
Registro de Otros Origenes x
Detalle
Razén Social *
Ubigeo Domicilio & Seleccionar ¥ Limpiar
Figura 45. Nuevo Registro de Otros Origenes
Paso6:Se muestra | a peondatdprecargdidbsbi geos o
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
i NomborfieCO diyge el ecci onar al@erkigurai - n @ Mo ¢
46.
UBIGEOS x
Nombre Cédigo
Departamento LIMA Q Mostrar | % Limpiar
Provincia LIMA
Distrito
Departamento 4 Pprovincia Distrito Cod.Depart.  Cod.Prov. Cod.Dist.
LIMA LIMA LiMA 14 01 01
LIMA LIMA ANCON 14 01 0z
LiMA LIMA ATE 14 01 03
LiMA LIMA BRERA 14 01 04
LIMA LIMA CARABAYLLO 14 01 05
LiMA LIMA COMAS 14 01 06
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 LINGE 14 0 n
LIMA LIMA LURIGANCHO 14 01 12
LiMA LIMA LURIN 14 01 13
LiMA LIMA MAGDALENA DEL MAR 14 01 14 -
Registros: 43
4= Cerrar
Figura 46. Ubigeos
Paso 7: Autométicamente se muestra el nombre del Ubigeo del
domicilio.
Paso 8: Presionael bot - n VeGHgaradf.ar 0.
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Registra de Otros Origenes

M Guardar 4= Cerrar G Salir
Detalle

Tipe Documenta CARNE DE EXTRANJERIA -
Nimero Documento A12345678910
Apeliido Patemo FERREIRA

PEREZ

ZACARIAS

EMPRESA DE AGUA EMBOTELLADA SAC 0
AV PRINCIPAL NRO 420

LIMA-LIMA-LIMA

Apelido Matemo
Hombres

Razén Social
Direccién

Ubigeo Domicifio 3 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 e | bot - n

iAceptar 0.

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

i S a IVer Figura 49.

Registro de Otros Origenes X
M Nuevo origen M Editar origen G Salir
Configuracion Basqueda
RAZON SOCIAL / APELLIDOS / NOMBRES : | AGUA QBUSCAR
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:
vV Si el usuario selecciona | a opci-n AWancel ar o,
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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Registro de Otros ON ;atencién! No se encontré ninguna persona con el DNI brindado
M Guardar 4=Cerrar (& Salir

Detalle

Tipo Documento
Nimero Documenta
Apeliido Patema
Apeliido Materno
Nombres

Razén Social
Direccién

Ubigea Domicilio

LE/DNI v
41701010

£ Seleccionar | X Limpiar

Figura 51. No existe DNI ingresado

V  Si el usuario ingresa el numero de documento de un ciudadano que ya registro 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

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

4= Cerrar [ Salir

LE/DNI v
)
RAMIREZ

CARDENAS

ERIKA ELVIRA

£¥ Seleccionar % Limpiar

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: Sel ecci on eEdi@arlo r b gfe sigbema mostrara
una nueva ventana con los datos del registro seleccionado .Ver
Figura 59.
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M Guardar 4= Cemmar G Salir

Detalle

Tipo Documento LE/DNI
Hamero Documento 10101010 o
Apelido Palemo RAMIREZ

Apelido Materno

PEREZ
PEPITA

Hombres

NEGOCIO PROPIO SAC 4]
CASA
LIMA-LIMA-CHACLACAYO

4 Seleccionar | X Limpiar

Figura 59. Edicion de un registro existente

Paso 3: Proceda a modificar los datos necesarios.

Paso 4: Presiona e | bot - n VeGHpgara6édar oO.
Registro de Otros Origenes
M Guardar 4=Cemar ([ Salir
Detalle
Tipo 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 e | bot

; 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

n VerAiguwegoei.ar 0O .

el bot - Nerhighia B2. r 0 .
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 LIMA
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 i ngresar el Si st ema
Jur 2 dVerd-iguba.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: S e |
64.

ecci one edperbopatjuridicadnveri-igura

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 | a
donde se ingresaran los datos solicitados. Ver Figura 62.

Paso 3: Ingrese el Nimero de RUC, presional a t ecl a
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
fiSel eccionar 0, ubicado a | a
Para eliminar los datos ingresados en este campo seleccione
A Li mpMeréFiguwa 65.

mostrar § | a

p a rPersohal Jarididadr,e gi st r o

AENt er o

derecha d
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Registro de Persona Juridica x
M Guardar 4= Cerrar (» Salir

Direccion
Ubigeo domicilio 3 Seleccionar | X Limpiar

Teléfono:

Figura 65. Nuevo Registro de Persona Juridica

Paso5:Se muestra | a pantall a
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
ANombreod om YCsailg@gcci onar VérBguap c i
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: Presionael bot - n VeCHgara&lar oO.
Registra de Persona Juridica x
M Guardar 4= Cerrar (@ Salir
Detalle
RUC 10101010102 )
Razén Social EMPRESA DE AGUA DE MESA SAC )

Direccién: AV, PRINCIPAL 430

Ubigeo domicilio LIMA-LIMA-LIMA £ Seleccionar X Limpiar

Teléfono 987654321

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: Presionael bot - n AAceptaro.
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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

i S a IVer Figura 69.

Registro de Persona Juridica

M Nueva persona juridica & Editar persona juridica G* Salir

Configuracion Bisqueda
RAZON SOCIAL: | AGUA Q Buscar
RUC.

DEPARTAMENTO

[

RUC. 4 RAZON SOCIAL DIRECCION
10101010102 | EMPRESA DE AGUA DE MESA SAC AV. PRINCIPAL 430 LA

Registros 1

PROVINCIA

DISTRITO | TELEFONO

LiMA 987654321

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

Nota 7:
V Si el usuario selecciona | a
Figura 70.

opci -n

¢ Esta seguro de guardar la informacion?

Figura 70. Cancelar la confirmacion del registro

opci-n AGuardar o, el

V  Si el usuario no ingresa ningun dato o no ingresa el nimero de RUC y selecciona la
si YerFgma7lmostr ar §

Requerido:
Ingresar el nimero de RUC.

Figura 71. Registro en Blanco

V  Si el usuario ingresa un niumero de RUC que ya se encuentra registrada, mostrara el

siguiente mensaje. Ver Figura 72.

u
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Registro de Persc
M Guardar 4= Cerrar (> Salir

Direccién
Ubigeo domicilio £ Seleccionar % Limpiar
Teléfono:

Figura 72. RUC registrado

V  Si el usuario ingresa un nimero 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 Raz6n Social que ya se encuentra registrada, mostrara el
siguiente mensaje. Ver Figura 74.

Registro de Personi =~~~ =
iError! No se pudo guardar: NGmere de RUC ya se encuentra registrado
M Guardar 4= Cerrar (® Salir
Detalle
RUGC 10101010101 5l
Razén Social ABC (¥l
Direceidn: AV.LAS DALIAS
Ubigeo domicilio & Seleccionar X Limpiar
Teléfono: 417054530
Figura 74. Registro existente
V Si el usuari o ingresa datos excepto el campo
mensaje. Ver Figura 75.
Requerido:
Ingresar |a razon social.
Aceptar

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.
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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 i Busqueda

Paso 2:Sel ecci one
mostrard una nueva ventana con
seleccionado. Ver Figura 79.

los datos del registro

e |perdomaturidicad fEEsstemaa r

Registro de Persona Juridica x
Detalle
RUC: 10101010102 [v]
Razén Social EMPRESA DE AGUA DE MESA SAC (%]
Direccion 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 e | bot - n VeCRgara8Dar 0.
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Registro de Persona Juridica x
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: Presionael bot - n fAAceptaro.

£ 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
i S a IVer Figura 82.

Registro de Persona Juridica | {Exito! Datos guardados
i Nueva persona juridica & Editar persona juridica G» Salir

Configuracién Biisqueda

RAZON SOCIAL 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 987654321 |
10403844505 RAMOS MARTINEZ JASMINE ZARELA MZA ULOTE. 13 URB. LOS JARDI|

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

N | MINISTERIO DE EDUCACION SDFSADF

111111112 ASOCIADOSE& MAXIMOS

12345673910 COLOR VERDE AV LOS RUIBARBOS 123 XOO(XXX LIMA LIMA COMAS 439573845
12345678811 | ASDASDASD ASDASDD LA LMA SAN JUAM DE || 987456123
20131373237 MINISTERIO DE SALUD AV SALAVERRY NRO. 801 LIMA LI

20159981216 PODER JUDICIAL AV NICOLAS DE PIEROLA NRO. 7|

20165465002 | POLICIA NACIONAL DEL PERU JR_LOS CIBELES NRO. 191 URB

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

22222222227 ANTHONY O'RELLY DIRECCION 2222222 LA LIMA ANCOMN

ARAAAARAAAAARA DDDL LIMA LMA MAGDALENA D| 23432423

33333333333 | RAZON &_

TIBG7623781 | AS AAAA

99999999999 REGISTRO AV. PRUEBA LimA LIMA SANTIAGO DE s
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

Ver Figura 83.

S i

st ema

mostrar§ | a

vent an
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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

No se encusniran registros

Departamento Provincia Distrito

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:

Pasol:Sel ecci one

ed ciudadahoo Wer Figira 84v

I Nuevo ciudadano & Editar ciudadano

G salir
Configuracién Blsqueda

DOCUMENTO!

APELLIDO PATERNO:

APELLIDO MATERNO:

NOMBRES:

Resultado

N. Doc 4 Ap. Paterno Ap. Materno Nombres

Ho se encuentran registros,

Registro de Ciudadanos

Q. Buscar

Departamento Provincia Distrito

Figura 84. Registro de Ciudadano

Paso2:Se muestra | a

p a Gitdadarosd , i Rleognidset r o

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
fiSel eccionar 0, ubicado a | a

Para eliminar los datos ingresados en este campo seleccione
ALiIi mpiar 0.

derecha d
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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 muestralapantallai Ubi geos o con datos pre
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
ANombred o AC-digod - -yn $dMderdigueeo dar | a
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 e | bot - n VeGHgara8f.ar 0.

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 e | bot - n VerAigwgB8.ar 0.

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una ACOPI A NO CONTROL




\N\“)
ONPE

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

Cadigo: FM45-GITE/TI
MANUAL —
Version: 00
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 40 de 196

£ 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

Nota 8:

V Si el usuario selecciona | a

Figura 89.

el

bot

opci -n fAWancel ar o,

¢ Esta seguro de guardar la informacion?

Cancelar

Figura 89. Cancelar el registro de un ciudadano

V  Si el usuario no ingresa ningln dato o no ingresa el nimero de documento y

selecciona | a opci-n fAGuardar ¥YerFigprh90si st ema most

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 G Salir

Detalle

Namero Documento - | 11111111

Apellido Patemo RAMIREZ

Apellido Materno CARDENAS

Nombres ERIKA ELVIRA

Ubigeo Domicilio LIMA-LIMA-SAN JUAN DE MIRAFLORES £ Seleccionar X Limpiar

b}
]
(0]
]

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
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Figura 92. Ingrese por lo menos un apellido

V  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

V  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

V  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

V  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

V  Si el usuario ingresa el Nombre con menos de 2 caracteres, el sistema mostrar 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

Configuracion Busqueda

DOCUMENTO 10101010

Q Buscar
APELLIDO PATERNO:
APELLIDO MATERNO!
NOMERES:
Resultado
N.Doc 4 Ap. Paterno Ap. Materno Nombres Departamento Provincia Distrito
10101010 RAMIREZ CAE ERIKA ELVIRA LIMA LIMA LINCE

Registros: 1

Figura 98. Blsqueda de ciudadanos

Paso 2. Sel ecci one e | ciddadaneon. AEHdi $iast e ma
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
bot - n A GUearigural0® .

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. Presionae | bot - n VerAigwapblar o .
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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

bot - n Keskidura £04..

Registro de Ciudadanos iExito! Datos guardados
B Nuevo ciudadano & Editar ciudadano G Salir
Configuracién Busqueda
DOCUMENTO! 10101010 Q Buscar
APELLIDO PATERNO:
APELLIDO MATERNO:
NOMBRES:
Resultado
N. Doc 4 Ap. Paterno Ap. Materno Nombres Departamento Provincia Distrito
10101010 RAMIREZ GARDENAS ERIKA ELVIRA LIMA LIMA SAN LUIS
Registros 1
Figura 102. Visualizacion de Ciudadano editado
Nota 9:
1. Si el usuario selecciona |l a opci-n ACancel aro

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

B Nuevo documento G Salir

Dependencia
COMITE ESPECIAL
Documentos

CODIGOA DESCRIPCION OPCIONES

No se encuentran registras.

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 e | bot n docdirhkeuteqved sistema
mostrar 8 | a vent "Yenkgurda ID6.c u me n
DOCUMENTOS x
Buscar
Detalle
Cadigo Descripcion
001 ACTA
404 CIRCULAR
304 HOJA& DE ENVIO
402 HOJA DE TRAMITE
408 HOJA INFORMATICA
223 INFORME
055 MEMORANDO
234 MEMORANDO MULTIPLE
407 MNOTA INFORMATICA
218 OFICIO
4= Cerrar
Figura 105. Documentos
Nota 10:
1. En l a ventana i Do c u nipos e dodumestes elistemstds,a

seleccionarlo mediante un clic el tipo de documento a utilizar.

t 0osoO

| os

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 O Salir
Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA
Documentos
cODIGOA DESCRIPCION OPCIONES
001 ACTA Q
248 CARTA Q
250 OFICIO CIRCULAR Q
k23 RESOLUCICHN 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 boton A Cambi ar o]
documentod representado por
derecho de cada registro. Ver Figura 107.

reempl a
una | u

Tipos de Documentos por Dependencia

I Nuevo documento & Salir

Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA

Documentos
CcODIGO* DESCRIPCION OPCIONES

001 ACTA

243 CARTA

250 OFICIO CIRCULAR

34 RESOLUCION JEFATURAL
403 INFORME MULTIPLE

404 CIRCULAR

406 OFICIO MULTIPLE

0o 000 0[d

Registros: 7

Figura 107. Opciones de Tipos de Documentos

Nota 11:

1. En l a ventana ADocument oso se lista | os tip

seleccionarlo mediante un clic el tipo de documento a utilizar.

Paso 2: La grilla de datos se visualizara actualizada, para
finalizar presionael bot - n ASaliro.

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 si st ema | e mostrar 8 en |
AElI i mi nar odbacumen
Paso 2: Sel eccione el bot - n

representado por el boton o, Ver Figura 108.

a Zona
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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 e | bot - n VerAigwalbar o .

¢ 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 usuari o sel ecci ogs@malnaejegyacdaila-acciom Cancel ar o

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 e | b oAgregar mdtivoo |, el
mostrar § |Motivaoed/er Figuradl4i

Ssi st ema
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MOTIVO x
Buscar
Detalle
Codigo Descripcion
0 CRIGINAL
1 COPIA
2 MULTIPLE
3 ARCHIVAR
4 ATENDER
5 CIRCULAR DOCUMENTO
6 COORDIMAR
7 DIFUNDIR
8 EMITIR OPINION
9 EXAMINAR
4= Cerrar
Figura 114. Motivo
Paso 3: En | a v Matiio@se lgsta ds 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 botbni Ca mbi ar
ubicado al lado derecho de cada registro. Ver Figura 116.

0 mmoeteinvpol 0a,z a r
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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: E | sistema mostNotvoo8 slea Iviesnttaa nlao
tipos de documentos existentes, en la cual podra realizar la

busqueda del documento en el campo fBuscaroy 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 e | bot - n ASaliro.

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

si st ema I e mostrar§ en la zona de
A EIl i rbtivoad r.
Paso 4: Sel ecci one el notvad- nr efpEleisminnt aard o

por el boton ' 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 e | bot - n MVerAgwallOar o .

¢ 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.

Motivos por Documento por Dependencia

I Agregar motivo G Salir

Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA

Documento
RESOLUCION JEFATURAL

caédigo Descripcion Opciones
2 MULTIPLE
3 ARCHIVAR
4 ATENDER

Registros: 3

Figura 121. Motivo actualizado

Nota 13:

vV Si el usuario selecciona | ao ebnhpnard elnipodeCancel ar o,
motivo. Ver Figura 122.

¢ Esta seguro de eliminar la informacian?

Figura 122. Confirmacién

V Si el usuario selecciona |l a opci-n AAgregar mot
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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Grupos Destinos

B Nuevogrupo M Guardar % Eliminar G»Salir

Dependencia

Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Tipo de Grupo SELECCIONE TIPQ DE GRUPO v
Grupo 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
seleccionar

nombre. Par a ell o deber §
representada por el botén Q
Paso 2: E | Ssistema mostrar 8 Isa

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 s o mo ufifDtrosat ésta ulttiina hace

referencia a un Comité. Ver Figura 126.

gsent ana
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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: Presionae | b &Ntevorgrugod , e | msostrar e ma
| a Vv e rGtupos Bestifiosd 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:

1. Si el usuari o seNewdgiumhsn hdber seeqrionado runa fi

alternativa en el ,elsisemamoitrae siguidne meénsajep o 0
Ver Figura 128.

Grupos Destinos jAtencion! Seleccione el tipo de grupo

B Nuevo grupo M Guardar ¥ Eliminar G Salir

Dependencia

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 | a ventana fAGrupos Destinos
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

fiAgregar dest i represehtago@or dneot@n @ a o

el sistema mostrara unos campos en blanco. Ver Figura 129.
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Grupos Destinos

M Guardar 4= Cerrar (@ Salir

Dependencia

Dependencia COCRDINACION DE LOGISTICA
Tipo de Grupo INSTITUCION M
Datos

Nombre del Grupo GRUPO LOGISTICA

(")
Cédigo

Dependencia destino Empleado
@l E =

Figura 129. Ingresar un nuevo grupo destino

Nota 15:

1. Siel usuario desea eliminar una fila, solo debera seleccionar la fila y presionar sobre

elboton A Qui t e de st i n,oepreésenméorpar el batdn e,

Paso 6: Para ingresar un colaborador debera ubicarse en
ADependenci a destinobod y sel eccione

dependenci ad r e photéns® .er&iguea1300r U n

Grupos Destinos

M Guardar 4=Cerrar ( Salir

Dependencia

Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA

Tipo de Grupo INSTITUCION A
Datos
Nombre del Grupa GRUPO LOGISTICA *)
Codigo Dependencia destino Empleado
° El al [a
(-]

Figura 130. Buscar Dependencia destino

Paso 7: E|I si st ema mostrar § | a vent an

realice | a bY%squeda de | a Dependenc
y seleccionelo mediante un clic. Ver Figura 131.
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DEPENDENCIAS b
Buscar LOQ
Detalle
Codigo Descripcion

10201
oooo

18066
19172
18072
19127

10400

COORDINACION DE LOGISTICA

ELECTROENCEFALOGRAFISTA PREUAB ASDASDAASDSADSAD ASD
JEFATURA DE LOGISTICA

LOGISTICAZ

SUE GERENCIA DE LOGISTICA

SUBGERENCIA DE LOGISTICA ¥ SERVICIOS GENERALES

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.

Dependencia
Dependencia
Tipo de Grupe INSTITUCION
Datos

Nombre del Grupo GRUPQ LOGISTICA

Cédigo

Grupos Destinos

COORDINACION DE LOGISTICA

Dependencia destino

a | |- Funcionario -

(9]

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, medi ante el bot - n ABusc
representado por una lupa, en el camp.oAl AEmMpl ea
seleccionarlo mostrar 8 | a ventana WnAEmpl ead
busqueda del colaborador, en el campo iBusc:
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 x
Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Tipo de Grupo INSTITUCION
Datos
Hombre del Grupo GRUPO LOGISTICA )
Cédigo Dependencia destino Empleado
COCRDINACION DE LOGISTICA Q  |RramIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA allv

Q10201
e

Figura 133. Ingresar empleado destino

Paso 10: Una vez que se tenga agregados las dependencias
sel ecci one Gealdargbea tsistema Mmostrara un

mensaje de registro exitoso. Ver Figura 134.

Dependencia
Dependencia
INSTITUCION

SELECCIONE UN GRUPO v

Tipo de Grupo

Grupo

Grupos Destinos

B Nuevogrupo M Guardar X Eliminar  G» Salir

UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO

jExite! El grupo destino se grabé correctamente.

Figura 134. Guardar Grupos Destino

Nota 16:

V  Si el usuario solo desea generar un grupo conformado por Dependencias debera

omitir el Paso 9.

4.3.1.7.2.

Paso 11: Para finalizar presiona e |

Modificar grupo

b

ot n nSal

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
datos de dicho grupo,
del

proceda

A G r mapeca@ytomdtiea el sistema mostrara los

a modi f i

g rowgpendengias y/o participantes (agregar y quitar

dependencia y/o colaboradores). Ver Figura 135.

ir

car [

0.

0s
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Grupos Destinos x
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.

Paso 4: Seleccione e | bot - n AGuardar o, el S i
un mensaje de confirmacion de registro. Ver Figura 136.
Grupos Destinos iExito! Grabé correctamente.

ni::::::l;m COORDINACION DE LOGISTICA

Tipo de Grupo INSTITUCION A

Grupo : | GRUPO LOGISTICA

P:):r‘:: del Grupa GRUPO LOGISTICA

[+] 102@1“ mDCOORD\NAC\ON DE LOGISTI:.:H S Q - Funcionario - - Q v

° 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 e | bot -n ASalirod.
4.3.1.7.3. 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

l a opci

n. Vér Eduia d87.n ar 0
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Grupos Destinos x
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. Presionae | bot - n MVerAigwaplB88ar 0 .

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

éxitoopara salir sel eccVeolgeral3@ opci - n
Grupos Destinos iExito! Datos eliminados.

B Nuevogrupo M Guardar % Eliminar G Salir

Dependencia

Dependencia UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO Q

Tipe de Grupe INSTITUCION

Grupo SELECCIONE UN GRUPO v

Figura 139. Confirmar eliminacion de Grupo Destino
Nota 18:
vV Si el usuario selecciona | a opci-n Aveancel ar o,
Figura 140.
¢ Esta seguro de eliminar la informacién?
Figura 140. Cancelar eliminacion de grupo destino

vV Si el usuario selecciona | a opci-n AEli minaro s

y un Grupo especificamente o sin haber seleccionado un Grupo, el sistema mostrara
el siguiente mensaje. Ver Figura 141.
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4.3.2.

B Nuevo grupo M Guardar % Eliminar G Salir

Dependencia

Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Tipo de Grupo SELECCIONE TIPQ DE GRUPO ¥
Grupa SELECCIONE UN GRUPO v

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.

Sistema de Gestion Documental

UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO
ERIA ELVIRA RAMIREZ CARDENAS

Cerrar Sesién G»

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

Contiguraciin Bisqueda Configuraciin Fillro

Q Buscar | ¥ L]

otros Incluir Fillre || prondad

TODOS.

OESTINATARSO

RRRFRARARFEER

[ciiclio]

1 O7B01 RESOLUCION O -2017-USAU

e

201Uz

HES

ARO 2017 MES SEPTIEMBRE = ENPROYVECTO

e | T000S . o

SUB GERENGIA DE PROCESDS EL| BARRIOS Lok

2000-50LCOM0 - RAMOS ANGEL

Y Forar %

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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4. Par a seleccionar AFi rmado

El si st ema mostrar 8§ | a p&8gina i Emi
Admi ni strativoso con | as opciones

Document o0, AVer AnexosoO0 y W@ASegui mie
AConfiguraci-n BW%Wsquedabo RLConfigur
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. Presionael bot - n Ve RFgura ¥44.0 .

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

Conguracién Bisqusda Configuracién Filro

[ [R— S ) Qousear % | B e 2016

e | Crnenwrrwre @ | pravaas TODOS. e Teoec. [ TODOS <] ®
Deate

cosn: [ENFROVECTO  [v] T Fitrar| %

G &

(]
@ 8
Gl 8 | SUSGERENEIA DE ATEN 111

G
G
(] 2

o0AR LY, 5

Figura 144. Emision de Documentos Administrativos

2. Se muestr a | a

pantall a AEmMi si - n
Admi ni st VeaFigurarlds 0 .

M Grabar X GenerarDoc [l AbrirDoc. #»Cargar Doc. & Cargar Anexos X Anular 4=Cemrar (*Salir

Expediente
Wemeo || Fema Adi 2017
ENPROVECTO ~
— -
emitente
UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO v
BARRIGS LAMBRUSCHN DANIEL EDUARD G v Vs s Gnpo | ey |
Elatorado Por RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA Q
Documento
Too | Himero 2017 | usau [P—
A Tipo Documento  EmiR MDoc. i MExp Foch
Al E
L]
Fecha 190092017 Hlemderen| 0 dies
Destinataio
Tige] INSTITUCION po v & et
Dep | Personal Trimit Frioridad
o
e

Figura 145. Registro de Emision de Documentos Administrativos

3. En esta pantalla se ingresan los datos para el registro del

nuevo documento administrativo a elaborar.

poro o
Secci -n ARemitenteo:

9 Presiona el botéon @
T Se presenta | a veetFigumdd6AEmMpl eadoo.
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EMPLEADO x

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

= Cerrar

Figura 146. Empleado
1 Elija el nombre del empleado o ingrese el nombre a
ABuscaro y luego selecci-nelo.
1 Automaticamente, se muestra el nombre del empleado
seleccionado eof HIFa r armaaddo pparoo .

5. En Seccibn i Document o00: Elija tipo, ingr
nimero de dias en atender.

6. En Secci-n fADestinatarioo: EIlija ti]
reali zada, |l a secci-n fADestinatario

9 Siselecciona 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

1 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

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

Destinatario
Teo| OTROS

Figura 149. Tipo de destinatario: Otros

1 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

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

Depsnencia et eom " Trandte Inaicacianss Priorsan

Figura 151. Tipo de destinatario: Institucion

Nota 19:
1. Las opciones de ATr8miteo se configura seg¥%n el

9 Para agregar el registro, cualquiera que fuera el tipo de

configuracion, presiona el botén y proceda a ingresar
los datos requeridos.
9 Para quitar el registro, selecciénelo y presiona el botén

7. En Secci-n AReferenci abo: Si fuera el

referencias después de presionar el boton e ingresando
los datos de la misma.

8. En Secci-n fAVistos Buequwmahasie debe d
abajo, para poder agregar el destino y el empleado. Ver Figura
152.

[ Emision bE DOCUMENTOS ADMINISTRA

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

UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO

Q W Vistos Buenos Grupo DS l

Referencias

Fecha 18/092017 tpaderon| 0

Tivo| INSTITUCION v Gupes Tk Tramie v] ndcaciones & roida

Figural52.Secci -n AVisto Buenoo

9. Luego se debe presionar el bot -n @+
registro del personal asignado.Ver Figura 153.
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I EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS. I

M Grabar X GenerarDoc [El Abrir Doc. #®Cargar Doc. &2 Cargar Anexos X Anular 4= Cerar C* Salir

.

Fecha Al 2017
- ENPROYECTO  +
frp—
Process
Remitente B
Dependancia: UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO
Dependancia Parsonal
Firmado For BARR BRUSCHINI DANIEL EDUARDO Q EI
EsboradoPor | RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA Q [)
Documento
Tioo [t bimere la017 L usau
o
. Referencias
Ao TipoDocumento EmiRsc  N.Doc./MExp.  Fecha
o
Fecha 187082017 dtenceren| 0 joas o
Destinatario
Tipo] INSTITUCION V| Gupes o[ & Teime | indicaciones L priondad
Dependencia Local Personal T i Prioridod
©
e
Figural53.Secci -n AVisto Buenoo

10.Se procede a selec:ﬂ_c‘)onpaarral oass i lgptao n e

dependencia y el personal correspondiente. Ver Figura 154.

" # Vistos Buenos Grupo : v & I
Dependencia
2] &~

Personal
O usau E RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA

-]

Figural54.Bo t - "D o

11.Seprocedeapr esi onar el Meortguradl55i Gr abar 0.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

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

Expediente
ENPROYECTO =
W Vistos Buenos Grupo 4 L

Mimero Fech 2017

Procesc &

Dependencia UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO
Dependencia Personal
mad 105 LAMBROSCHINI DANIEL EDUARDO
P EARRIGE LAMBRUSCHIN DANIEL EDUARDD a 0 | usau RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA =
EiatoradoPor.  RAMIREZ CARDENAS 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 19092017 | Aenderen [ °
Dostinataric
Tes| INSTITUCION v| G Y& e Inscaciones & | Pess
Depandencia Personal Tramito on Prio

© | UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TEC & | CASA CARLOSCL| & | | ARTEAGA ROJAS £ || ORIGINAL
)

Figural55.Bot - n AGrabar o

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

13.Presionae |l bot - n VerAigweglbbar O .
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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 d o c u mRernd yoe \@@tHEdgara 157.
iExite ped
M Grabar X Generar Doc [ElAbrir Doc. #®CargarDoc. ¢ Cargar Anexos X Anular 4= Cemar (> Salir
Expedieate
wimere: | USAUD020170000136 Fecna 90972017 2011
e B e S

Remitente Grupo DF |
fA— ' —

& AMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA n.
I = RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELV ve|
Documento

INFORME 2017
Reterencias
Ao TipoDocumento EmiRec NDoc.iNEp.  Fecha
19092017
Destinatario
Tipo| INSTITUCION v| Grupos: & & prioigad
Depena Local Personal Trimie naicaciones Prionidad
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TEC CASA CARLOS C1 ARTEAGA ROJAS JAIRO ORIGINAL NORMAL v |«
Figura 157. Mensaje de Confirmacion
Nota 20:
V Caso Especi al Al el egir el tipo de

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. Presionael bot-n AGenerar

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

documento

fi

Doco.
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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:
constituye una ACOPI A NO CONTROL
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- Elijae | Men¥ AArchivoo del Word.
- Eljal a opci -n AGuardar Comoo.
- Se present a l a ventana AfGuarda
nombre del archivo.
- Elija el Tipo: PDF
- Presionae | bot - n AGuardaro.
] Guardar como
T « Document tos » 2016 v o Buscar en 2016 L
;h"ma ;"\‘I:LEURME—RZ—ZDWEVDGAVDT\Spdf
i X INFORME-R6-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
'@ INFORME-R7-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
@ INFORME-R8-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
@ INFORME-R10-2016-DDTIS-DTIS.pdf
E INFORME-R11-2016-DDTIS-DTIS.pdf
@ INFORME-R12-2016-DDTIS-DTIS.pdf
@ INFORME-R13-2016-SGPEL-GITE pdf
'@ INFORME-R14-2016-DDTIS-DTIS.pdf
Tt b

16.2.

Nombre de archivo: | INFORME-R13-2016-SGPEL-GITE.poff v

Tipo: | PDF (*pdf) v

Ruben E. Gutierrez Ra...

Hermamientas  ~ Guardar Cancelar

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 pasadosi Par a Despachoo
y luego a AEmMitidoo.

Cargar Documento

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

a. Presionae | bot - n ACargar Doc. 0.
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. Presionae | bot - n AAbrir Doco.
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. Presionae |
presenta | a

b.Se

bot - n

iCargar
vent ana

Anexoso.
ACargar D

mostrando lo siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene
la siguiente estructura: Tipo de Documento i Nro. de
Documento i Nombre del area que emite el documento,

detalles del

document o y | a

Anexoso.

c. En

AnCargar

d. Se

presenta | a

a secci - -n

Anexoso.

fi D o mrasiona al batés

secci - n i Doc 1

Anexos

Cargar documentos anexos

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

Detalle

Ao | Fecha [16/0412016

(SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

no: INFORME | Nmero:  (-2016/SGPEL-GITE )

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

Asunt

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

Descripcion Req. Firmar

+ Cerrar

Opciones

Figura 161. Cargar Documentos Anexos

vent ana

ifiCarga de

debe seleccionar el documento anexar. Ver Figura 162.

e. Presiona e |

e Carga de archivos ul
®© ~ 4 g » Esteequipo » Downloads v| & | | Buscaren Downloads P
Organizar v Nueva carpeta - @ @
A Nombre B Fecha de modifica...

¢ Favoritos

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

8 Este equipo
Documentos

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).

U Misica 7 BAJAS DE LOCADORES AL 0403 2016alsx 0
B Videos B4 Captura de pantalla (8).png

i Disco local (C) R captura SGD SGIIE.png

s Disco lacal (D) T COMITES- 56D 2.pdif

59 sqd (W172.16.804) (P) ¥ €

Nombre: | APROBACION MESAPARTEpdf v | | Todos los archivos (%)

Figura 162. Seleccién de documento anexo

bot-n AAbTr I

ro.

f. Luego, se carga el documento anexado y se agrega el
registro mostrandose el progreso de avance de la carga
comoil Car g andoVerFigual63.
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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

g.Se muestra el mensaje ACambios Gu
h.Si requiere firmar el anexo, d® u

Firmaro vy opr e.__|;tuegasemesltrarébebt - n
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.

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

j. Luego, presiona el boton T

k. Presionael bot-n fAGuardar 0.

 Se muestra un mensaje indicando 0
m.En el caso que requiera reemplazar el documento

anexado, proceda a elegir el registro.

. =
Luego, presiona el botén " .

Se presenta laventanafi Abr i r o

Elija el documento y presiona e | bot - n AAbriro.
Se carga el nuevo documento y se agrega el registro
mostrandose el progreso de avance de la carga como
ACarg8ndose 100 %0.

LT o>

rSe muestra un mensaje indicando 0
s. Para visualizar la relacion de anexos de documentos

actualizados presiona e | bot - n AActualizaro.
t. Presionae | bot - n ACerraro.

17.3. Anular

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

a. Presiona e | bot - n AAnul ar 0.
b. El sistema solicita la confirmacién de anulacién del
documento. Ver Figura 164.

¢ Esta Seguro de Anular Documento ?

| -

Figura 164. Solicitud de confirmacién de anulacién

c. Presionae | bot - n AS20.

Nota 22:
1. Sdlo se puede anular un documento administrativo que se encuentre en los estados
AProyeftDheodpachood.
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17.Luego, elija el estado delVerdocument
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 > B
GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q (]
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
(]

Figural65.Document o fiPara Despachobo

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 GERENCIA UE PROYECTOS ELECTORALES g
[GLTIERREZ RAMEZ RUBEEN EDURADD Q S [sareLcie. | 7 |[GUTERREZ RAVIREZ RUBEN EDUARDD -5
[GUTIERRFZ RAMIREZ RUBEN FDUARDD Q ]
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 v || i enes| A |
o [ E Trimie = E
© | 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 continuacién
se detallan los pasos a seguir. Ver Figura 167:

Paso 1: Ingrese el(los) parametro(s).
Paso 2: Presiona e | bot-n ABuscar o.

Paso 3: Luego, el sistema muestra el resultado de la basqueda
enlaseccioni Det al | e 0.
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[ oo s oo s o]
mm‘md”u‘mi] Iro Documis ] Expacnle QBuscar X (Enw ”f\"vn 2016 N PROYECTD | ¥ Farar X

8
g
@

o]

DOCUMENTO

Figura 167. Resultado de Busqueda

Paso 4. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de
b%“?squeda tal es C omo AfDependenci a (
Document oo, fAiNr o. Doc. o0 y fAnAfoo, | os

presionar el bot - n ﬁ@.s\/er&igutad%. de BWsq

Configuracién Bisqueda

Nro Emision: ‘ | Nro Documento ‘ | Expediente: |

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

Q Buscar | %

Cincluir Fittro |

Dependencia gue Emite: | [TODOS] Q-

Tipe Documento: | STODOS:. v] Nro Doc.: | ] Afio |2015 vl

Figura 168. Mas datos de busqueda

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

Paso 6: Para seleccionar

N Degesionde nci a que
botén@, el

cual presenta |l a ventana fiDe

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

lauuOO e n i B u\eckgural69.
DESTINOS X
Buscar
Detalle
Siglas
AEE AREA DE EDUCACION ELECTORAL ”
MANT AREA DE MANTENIMENTO
R-JAACTD | AREA DE RECLAMACIONES
TRASNP AREA DE TRASPORTE
AS-IN ASESOR 1 JEFATURA NACIONAL
JE ATENCION CIUDADANO
CAPB COMITE DE ADQUISION DE PAPEL BOND
CDBYR COMTE DE BIENES Y RAICES
CBR COMITE DE BIENES ' RAICES 2015 v
= 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:

1. 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 e | bot-n AFiltraro.
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,

|l os cuales son desplegados al presi ol
Fi | O \epdFigura 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

Paso5: Para seleccionar pré&iefaeladimci a Or i ¢

@, el cual presenta la ventanain Ref er enc iVerFQura geno.
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 fABuscaro.
Paso 7: Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

Paso8: Para selecci on@resion”aldastdni@l,alt ari oo
S0

cual presenta | a Ver€igutadfa ffDestino
DESTINOS x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcién
ACPYSG | AREA DE CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS GEMERALES
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 | a dependencia e
Paso 10: Luego, se visualiza el nombre de la dependencia destino

seleccionado.

Paso1ll:Par a sel ecci onapresiﬁarﬁblhd@én@do por o
el cual presenta | Werkigprai78&na AEmMpl eado
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EMPLEADO x
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 fABuscaro.
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 APara Despachodo se debe r .
bueno antes de proceder con la Firma del documento a emitir.

a. EI usuario asignado al visto bueno
Gesti-n Documental o para deleal i zar
documento.

b. Se muestra |l a pantalla principal (o

Do c u me.Wer &igua 176.

ohet Sistema de Gestion Documental 318 Sarancin OE FROYECTOS ELECTORALES saie Co

S Documentos de SGPEL.

Rezumen celos docamsos panczates de SGPEL

PARA DESPACHO (24]
PARA VISTO BUENO 2]

EN PROYECTO L 14]

NO LEIDOS a

. b
Stoc couTRAL ONPE
Figural76.Pant al |l a ASi stema de Gesti-n Docul
c. Presionae | bot - n APara Visto Buenoo del

Ver Figura 177.
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d Enseguida, se muestra |l a panta
con el registro en estado ASin
e. Seleccione el registro a visar y presiona e | bot - n AEditaro
pantall a fiDocume WVer&igurali8st o Bue

f.
g. Presionael Dbot - n fveEriFigusarl79D o c

£ 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

Figural77.Bot - n fAPara Visto Buenoo

CEFTOS WS10 ARG
@ Editar  [EVer Documento &P Ver Anexos & Seguimiento  C» Salir

Bisaueds

S N [ | Qpuscar Ao 2016 - oae [GHvE Y] |Trma|x
. Lhncr OD0S. v TooD: 10008, - [G]
Detae

W ROEREICIAORGEN FECRA  TIPODOC.  IF DOCUMENTO AsUNTO DESTINO VE. ELABORADDPOR  NRDENPEDIENTE  ESTADD

Figural78.Pant al |l a fADocumentos Visto Bueno

AiDocument o V
0.

Se muestra |l a pantalla

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

Expadients.

TR o e | i 2016
o \[ SGPELO20160000012 Fazn 50472016 . = )
. ] o mnan [

Wistos Buenas

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Dependencia personal
[GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO SGPELGITE GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

\GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDD

ORME Z0T5-SGPELGITE | Fecn 15012016 At sa 8 Jioe
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE
‘‘‘‘ * EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.

RereRECR
Ao Enifec o Documonto._ fech I
Destinatari
msnucion

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

Figural79.Bot - n AVi sar Doco

Enseguida, se muestra |l a opci-n AEN
ADocumento Visto Buenoo y el Softwar
mostrando el documento a visar. Para realizar su visto revise

el Manual de Usuario del Software Firma ONPE i

Firmantes.

Luego presionael bot - n A Mer¥igusal80Doc . 0O
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GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

Oocumsmo
Tee  INFORME -2016-SGPEL-GITE Fecoa 15042016 | mien
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE

Awsts | EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS

deren| 0 Joms

OBservacin Visto Busno

M Grabar # VisarDoc. ~ & AbrirAnexos + Seguimiento %= Cemar (> Salir
Expements
[ SGPEL020160000012 reca 1042016 “ -
Pracesa R 6
Remsente Vistos Bussos
Sesemdmca [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Oepentencia
‘GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO SGPELGITE GUNERREZ RAMREZ RUBEN EDUARDO

Persenal

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

Figura 180. Documento con V°B°

- Se muestra el estado
un mensaje de satisfaccion. Ver Figura 181.

O S——————————————kwwnm\ e ransss e compersoa

B Abrir Documento & Abrir Anexos Seguimiento 4= Cerrar G+ Salir I
Expedlints
imers (_ SGPELORGTGONO00T2 e [0S BT
Process: {
Remnente Vistos Buanos
Dependencia | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Dependencia Personal

(GUTERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO [SGPELGITE GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | va |
o (GUMERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO |
Documento
Teo. [NFORME 2016 SGFELGITE ] Foora[ 160472016 ] mtmngoran] 0 Jiss
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE

“s2mie EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS

REFERENCIA

T — e —" |

Desiimatario

WSTITUCION

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Priondad
‘SUB GERENGIA DE PROVECTOS ELECTOR/|SEDE CENTRAL GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | ORIGINAL [ HORMAL  |v

del documento

Figural8l.Est ado

4.3.2.1.5. Firmar Documento

AiDocument o

Envi adoo

Permite realizar el registro de la firma de documentos con formato

PDF que se encuentran
continuacion se detallan los pasos a seguir:

n AFirmar
A d mMenFigwa 182a

a. Presiona e | bot
Document os

en estado

Doco de [

tivos

BN

(0]

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

™ Grabar # F mar Doc. #»C argar Doc, &2 Cargar Anexos X Anular 4= Gerrar  G* Salir
Expediente
Nimer SOPELOZ0160000012 — EE ) . FI ——
- e ) .
p—— ] [es— [ |
Remiants ~ vistos Buenos
Deperdencs [ SUB GERENCIA DE PROVECTOS ELECTORALES [+] —— -
rmenon s ez o EDw00 G| |6/ gomey - aunenes mAREE AUSEN EouADs o
smonsrr  (GUIERREZRAMREZRUBENEDUARDO Q@ )
Documents
e [ rosme ] rimers: Va0t MscreLcire

GCONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLIGA SOLIGITA SE

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

EVITAR HEGHOS SIMILARES RELAGIONADOS T ——

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

© [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELEC 7 |SEDE CENTRAL | | GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDC 5 |ORIGINAL L [ normaL <]«
e —

Figural82.Bot - n A Fi

rmar

Doco
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b. Ensegui da, s e

AEmMi si

Ad mi

muestr a
Poc Wdment os

la opci - -n AEN

ni strativoso vy

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 presionae | bot

o dVEenkgura 183.

M Grabar # Firmar Doc. ~ #¥CargarDoc. ¢ Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar (¥ Salir
Cxpadiente
SGPELOZMG0000012 teaani [ ae
o [ 5 « EMITIR DOG. PARA DESPACHO =
Remiams
508 GERENGHA DE PROYEGTOS ELECTORALES - — p—
[CUTIERRE? RAMIREZ RUBEN EDUARDO a O | sepeLGTE GUTERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARED &
GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO a L]
wo [ INFORME o] wmew [ oow001 Jfzo1s YfssrELGmE |
ICONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
ADOPTEN LAS AGCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE R
EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS. A Tipa Do i Mo, D Fech
[
Foa | o [
BJL| oo FR
L Persons e — priontaa
O |SUB GERENCIA DS PROVECTOS ELEC | [SEDECENTRAL 5 | GUIIERREZ RAMAEZ RUBEN EDUARDC 5 | ORIGINAL o[ NORMAL [
e

d. Se muestra el

estado del document o

mensaje de satisfaccion. Ver Figura 184.

= - Exitol
| Abrir Documento @ Abrir Anexos  +* Seguimiento 4= Cemar G Sallr
e
PELOV1G0000012 | Fecna | 16042018 | [ -
- ewtog -
) Cw
 Visos Bucnos
SUD GERENCA O PROVECTOS ELECTORALES ] p— —
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 T B e
°
102016 s (0 Jans e
Destmstane
Toa NSTITUCION
9 | 5L GERENGIA DE FROEGTOS ELEG | A |SEDE CENTRAL GUIERREZ RAMIREZ RUSEN EDURADC & | GRIGINAL 2] nomAL v]+
0]

Figural84.Est ado

Nota 24:

AEmMi tidoo

1. Sinoserealiz6 el Visto Bueno del documento o esta observado, se mostrara

un mensaj e i ndi

observadoo.

cando

Al Emi si - n: Doc con \

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 e | b oEditard o €l boton
AEdi t ar D ©: WenEiguta 8.
= . — — s [ =seAcHe |9 ¥ | x
1] ( | ]
. -
Figura 185. Seleccién de documento a modificar
3. Se muestr a | a pantall a AEmMi si - n
Admi ni strativoso con dat osVerdel docu
Figura 186.
M Grabar # FimarDoc. ~ & Cargar Anexos X Anular 4=Cemar (*Salir
SGREL20T60000002 | Fecnm G201 } \: zzu- )
[SUB GERENGA DE PROYECTOS ELECTORALES OB ~ o Bunos I Y
t‘JJ\ IERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q
[cuEVA 00aR ELVIS IvaN Q
Teo VEIDD [¥] wonee (000001 {2076 {SGPELGIE Nm""nm T S —. .
Nuevo cambio en otro proveido.
051012016 | Aender en: 0 |diss
I'J‘:m:r?'n\fuuou . [+] uwos| V& ieeo [) racasenes Fy m—aﬂ ]
AREA DE HECWV\»‘:CIDV-IES SEDE CENTRAL SHUAN BRINGAS D;—Q\ST\AHFEH‘JA’\: ATENDER | : : |‘JC|F¢M,=_ viwe
Figura 186. Datos de documento a modificar
4. Solo se puede realizar cambios en:
Secci -n fARebBm theFitremado por o. vy AEI aboc
Secci-n fADocumentoo: Tipo de Docume
de dias en atender el documento.
Secci -n ADestinatari oo
Secci-n AReferenciabod
5. Presionaelbotoni Gr abar 0.
6. Se muestr a un mensaj e indicando fi
correctamenteo.
7. Adicionalmente, puede realizar las siguientes opciones:

Generar Documento
Abrir Documento
Cargar Documento
Cargar Anexos
Anular

Visar Documento
Firmar Documento

X X X X X X X

4.3.2.1.7. Ver Documento

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 e | b o/ér Docunientodo o el

boton & . Ver Figura 187.

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

......

Figura 187. Seleccion de documento a visualizar

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

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

PROVEIDO N° 000001-2016-SGPEL-GITE'ONPE FECHA
EXPEDIENTE : SGPELD20160000002 18/04/2016

ASUNTO : r&m £3MEI0 €N oD proveldo. | Atender en 0 dias
REFERENCIA -
DEPENDENCIA DESTING TRAMITE  PRIORIDAD INDICACIONES
[AREA DE RECLAMACIONES 'KTENDER NORMAL

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. Elijaeldocumentoy presionae | b &d¢rAmexosdo o el bot - n
. Ver Figura .
@ \er Figura 189
WNveve @ Editar [EVer Documento & Ver Anexos = Seguimiento (3 Salir
) 1 Qeuscar % 2' - e [EMTI =] ¥ Finrar| %
Chcscrare @ | wema 70005 [v] Tesoce: 70008 B c]

[t WEd

Figura 189. Seleccion de documento para visualizar anexos

3. Se presenta laventanafi Doc ume nt o smostargxlo s 0
siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente
estructura: Tipo de Documento T Nro. de Documento 1
Nombre del area que emite el documento, detalle del
documento y lista de documentos anexos. Ver Figura 190.

Documentos Anexos x

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

Detalle

aie [ 2016 Fechatm: [ 13042016 |
Emite: ‘SUE GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO J
Destno: | AREA DE RECLAMACIONES - SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANDO J

Tigo Doc.: [PROVEIDO | 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 Opciones

Ho se encuentran registros.

4= Cerrar

Figura 190. Documentos Anexos

4. Para visualizar el documento emitido presiona e | bot -n AADbTrI
Document oo.
5. Para visualizar los documentos anexos presiona e | b&d¢r- n n

Ni—
Documentod 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 e | bot - n @AS¥Yegui mi ent
Figura 191.
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Winvevo GEdter B verDocumento & VerAnexos © Seguimiento  Cr Salir

& Bésquaia

@
k& -
ch
Figura 191. Seleccion de documento para dar seguimiento
9. Se present a | a vent ana ASegui mi en
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
3 PROVEIDO 000001-2016-SGPEL-GITE -> AREA DE RECLAMACIONES
Remitente-
Tipo Doc.. [PROVEIDO | niro poc. [000001-2016/SGPEL-GITE |
Feche £mi: 18/04/2016 | Enmsers: [CUEVA ODAR ELVIS IVAN |
Emisor: \SUEI GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ RUBEMN EDUARDO J
nsunto: [NUEVO CAMBIO EN OTRO PROVEIDO.
Estado: \.EM\T\DO | W Abrir Documento &2 Documentos anexos
Destinatario
Dependencia |_AREA DE RECLAMACIOMES - SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANDO ]
Receptor: | I
Estado: [NO LEIDO JFecna Rec. | IFEcha Ate.: | ]
Tramite: |ATENDER JPrinndsd' [NORMAL ||nmcacmnes| |
4= Cerrar
Figura 192. Datos de seguimiento del documento
10. Para ver el documento, presionael bot - n #AAbrir Docur
11. Para visualizar los documentos anexos presiona el botdn
fiDocument os Anexoso.
12. Presiona e | bot - n ACerraro.

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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Sistema de Gestién Documental SHB CRRENCIA DR PROVEGTOS ELECTORALES saur (G

LCOmu podemos ser Eco eficientes en la ONPE?

@@

Apagueros ces
montores, CPULY
estiiradores
uaconscmas equece
lchicon o e deln
cacha

PARA DESPACHO

Document

PARA VISTO BUENO
0 "

EN PROYECTO
i "

0060 O

NO LEIDOS
o pen

Eauipo- Tramie Documetario Unidad O
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
SEDE CENTRAL

Figura 193. Recepcion de Documentos

Despu®s de seleccionar HARecepci n de D
pantalla ARecepci-n de Documentos Admin
AEddi tar o, AVer Document oo, AVer Anexos

podemos realizar la busqueda y filtro de documentos. Asimismo, se

muestra por defecto | a l i sta
correspondiente al afio actual. Ver Figura 194.

@ Editar B Ver Documento & Ver Anexos & Seguimiento G Salir
nnguracion Busqueda

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. Presionae | bot - n ABuscar 0.

3. Luego, el sistema muestra el resultado de la blisqueda en
|l a secci-n ADetall eo.

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

Connguracion Busquecs congurecion Fato
e Do e s Eromies Qewscxr| x| ||[E Alo:201 v mws [NGIEDD ¥  Fitrar| X
Lr——— To00s: v ez [T0D05: v ®

Figura 1945. Resultado de busqueda

4. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de

de doc

b“squeda tales como ffnDependenci a
y AAfoO

Document oo, iANro. Doc. o

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una ACOPI A

N

NO CONTROL




Cadigo: FM45-GITE/TI
) MANUAL —
\.“\ Version: 00
ONPE MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 82 de 196
despl egados al presionar el bot

b ¥4as q u @ .aveér Figura 196.

Conflgurachan Busqusda
-3 Documents Mem Daz. Extema Firm Expesizmts Q, Buscar| ¥
Asunta Ofros Recutadas (73 incdute Futre (=)
Buscar Documentio en Referencias
[TODOS] Q
STODOS:. ¥ Hra Dac aaa: [2019 W

Figura 196. Mas datos de busqueda

5. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el pardmetro
correspondiente.
6. Para seleccionar i De presiotheeh ci a que

botén@, el cual presenta Mera vent an
Figura 197.
DESTINOS %
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica
[TODOS] ~
ALM REA DE ALMACEN
ACPYSG REA DE CONTROL PATRIMOMLAL % SERVICIOS GEMERALES

W
[}
17}

=
i
i

REA DE EDUCACION ELECTORAL
MANT REA DE MANTENIMIENTO
R-JAACTD AREA DE RECLAMACIONES

A
Al
AREA DE EDUCACION ELECTORAL
Al
Al

TRASNP AREA DE TRASPORTE
AS-IN ASESOR 1 JEFATURA NACIONAL
IE ATEMCIOR CHINATVA RN s

4= Cerrar

Figura 1957. Destinos

7. Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de

l a unidad org8nica en ABuscar 0.
8. Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada.

Ver Figura 198.

Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: lAREA DE CONTROL PATRIMONIAL ¥ SERVICIOS GEMERALES Q

Tipo Documento -TODOS:-. v Nro Doc.: | | Adfio |2mﬁ 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. Presionae | bot -n AFiltraro.
3. Luego, el sistema muestra el resultado del filtro.

Documento @ Ver Anexos & Sequimiento G Saiir

Figura 1979. Resultado del filtro

Figura 201. Remitente

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

origen

en

fBuscar 0.

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

4. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro
tales como: Remitente, Destinatario y Tipo de Expediente,
|l os cuales son desplegados
dat os d _@ .Neér Figura @0D.

Configuracién Filtro
=] Afio: 2016 - estado. [NOLEIDO || Y Filtrar| %
proviat:  [LTODOS. |v] TpoDoc: [TODOS:. 5 (o]
Remitente: [ronos] Q
Destinatario [ropos; Q
Etiqueta Doc: ‘ .- TODOS - v.‘

Figura 200. Més datos de filtro

5. Paras el ecci on ar prasiéha ehﬁ)otére@teécdal

presenta la ventanai Re mi t \éenRigara 201.
REMITENTE X
Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion
JAACTD JEFA’UF‘{A DE AREA DE ATENCION AL CIUDADAND ¥ TRAMITE DOCUMENTARIO
SGACTD | SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADAND ¥ TRAMITE DOCUMENTARIO
SGPEL SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
4= Cerrar

al
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8. Para selecci onaanesiorﬁa[hbb@tﬁni@,aeﬂ ari oo

cual presenta | a Ver€iguta2lRa fADesti nos:¢
DESTINOS x
Buscar

Detalle
Descripcion

BRICEMO CAIGUARAY SMITH SHERMAN

CARREAZO 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 | a dependencia en f
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. Real i ce | a b%squeda del document o
2. Elija el documento y presiona e | b dditarimo elficono

Figura 1993. Seleccién de documento a modificar

3. Se muestra | a pantall a ifRecepci -n
Admini strativoso con datos e
Ver Figura 204.

Qo
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3 Recibir Bl Ver Documento &2 Ver Anexos + Seguimiento 4= Cerrar G Salir
Expediente EStado recepeion
26|
|

W Sin Eliquela -

SUB GFRENCIA DE PROYFCTOS I FCTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ RUBE]

wirero [ SGPELO20160000012 | Fecs 150472016 |
|

[EUB GERENCIA DE PROYECTOS FLECTORAL

[BUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

=3 ]

o
T [ INFORME Himero, 000012016 SGPEL GITE | Fecha 102016 1021
REFERENCIA

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

Tipo Documento Wimero de Documento.

. Emision

Trénite: [DRIGINAL prionas [NORMAL

Recepcidn
Ap2: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

Fechs. (18/042016 14.28 -

Figura 2004. Datos de documento a modificar

4. Para tener organizado los documentos, procedemos a
la opcién
Etiqguetao.

etiquetar el documento, seleccionando

correspondi ent e Verdiguia205n

Estado recepcion

Afo: 2016
_ NO LEIDO W Sin Etiqueta ~
Nro Recepcion:

Destinatario
Dependencia [SUEI GERENCIA DE PROYECTOS ELECT  ® Pendiente
Personal: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDC ~ # Pendiente Urgente
* Para Seguimiento
Fecha: [@ Atender en: E]m’as
REFERENCIA

Tipo Documento Niimero de Documento F. Emisin

¥ sin Eliqueta

_
_

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 e | bot - n Vé Rgua

RUB.i r o .

Figura 2026. Recepcion de Documento

6. Enseguida, se presenta un mensaje solicitando

confirmacion de recepcion del documento. Ver Figura 207.
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