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MANUAL DE USUARIO

1

INTRODUCCION

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

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

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

OBJETIVOS Y ALCANCE
2.1. Objetivos

Este manual tiene como finalidad dar a conocer al usuario soporte, las
caracteristicas y funcionalidades del Sistema de 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 Gestién
Documental v.3.0; asi como, la configuracion personal, registro de tipos de
documentos por dependencia, registro de motivos por dependencias y registro
de grupos de destino. Por otro lado, la emision de documentos, recepcion de
documentos y emision personal en el Modulo de Documentos, las opciones
registro de documentos, cargo de entrega, consulta de documentos externos
y seguimiento de documentos externo del Mesa de Partes y las opciones de
documentos emitidos, documentos recibidos, documentos de visto bueno,
documentos personales, seguimiento de documentos emitidos y seguimiento
de documentos recibidos en Consultas.

EI' presente manual esBaskcooo.ri entado a
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2.3. Definiciones y Abreviaturas

2.3.1. 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 derivan 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.

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

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

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, como se
inicia el trdmite, ante quién, entre otros. Incluye los términos
porcentuales actualizados.
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MP
ONPE
SG
SGD
TUPA
UuooO
AD

Abreviaturas

: Mesa de Partes

. Oficina Nacional de Procesos Electorales

. Secretaria General

. Sistema de Gestion Documental

: Texto Unico de Procedimiento Administrativos
: Unidad Orgéanica

. Active Directory

3. BARRA DE HERRAMIENTAS / BOTONES PRINCIPALES DEL SISTEMA

Boton

Descripcion

Permite abrir un documento.

Aceptar

Permite dar por aceptada la accién que se ha realizado.

=

Permite agregar un nuevo registro.

] Agregar
B Agregar motivo

Permite agregar un nuevo

dependencia.

registro en motivo por

Permite realizar la anulacién de un documento.

Q BUSCAR

Permite ejecutar la busqueda de registro(s), mediante los
criterios seleccionados.

Cancelar

Permite cancelar una accioén.

& Confirmar

Permite confirmar el cambio de contrasefia del usuario.

[ Cambiar Contraseial

Permite mostrar | a ventana 0n

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.

4= Cerrar

4= Cermrar

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

Cerrar Sesion G

Permite cerrar la sesién de usuario en el sistema.

@ Editar

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

® Eliminar

Permite eliminar un grupo.

2 Exportar

Permite exportar un documento en formato PDF y Excel.
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Botdn Descripcién
Y Filtrar Permite filtrar los documentos.
+J Ingresar Permite ingresar al sistema.

X Limpiar

X Remover

Permite borrar automaticamente todos los datos ingresados.

Permite grabar los datos de un registro.

Permite guardar los cambios realizados.

M Guardar cambios

Permite guardar los datos de un registro o modificacion.

‘ © Manual de usuario

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

Permite crear un nuevo registro.

B Nuevo documento

Permite crear un nuevo registro de documento.

& Nuevo grupo

Permite crear un nuevo grupo.

|/ Requisios del sistem

Permite realizar la consulta de los requerimientos del sistema.

Permite salir de la pantalla actual.

[©]

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.

Registro TUPA.
Permite cambiar o reemplazar un motivo por dependencia.

Permite eliminar un registro.

Permite alertar al usuario al final de un registro de destinatario
y/o referencia, con el fin de que pueda ingresar los datos
necesarios.

<] 3] |[=l) @

Ok

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

0

Quitar

Permite quitar una fila en la grilla de datos.
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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.

="

(G ESTIO T

Figura 1. Acceso Directo al sistema.

Asimismo, podra acceder mediante la siguiente URL.:
https://direccion_ip_servidor_web/sgd/login.do

~

Se ingresara la URL en el navegador de su preferencia y seleccionaran Ent er 0.

Nota 1:

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

4.1.1 Autentificacién del Usuario

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

)
O;:KPE Sistema de Gestion
ONE Documental

Usuario ERAMIREZ

Contrasefla  ssssessscses

) Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario

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

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

Dato de entrada, que permite ingresar el nombre de

Usuario X .
usuario asignado.

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

A continuacion, se detallan los pasos a seguir para acceder al
sistema:
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1. Ingrese el nombre de usuario asignado en el campo Usuario.
2. Ingrese el dato de contrasefia, en el campo Contrasefia.

Para los usuarios que ingresan por primera vez su contrasefa
sera el numero de Documento Nacional de Identificacion.
3. Seleccione laopcionfil ngr esar 0.

Nota 2:

V Sieslaprimeravez que el usuario ingresa sus datosy seleccional a opci - n Al ngresart
el sistema le solicitard que cambie de contrasefia Véase el punto 4.1.4 del presente
documento. Ver figura 3.

[y Sistema de Gestion
I

Cambiar de contrasefia

CREE SU CONTRASENA SEGURA.

& Cambiar

=) Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario il Cambiar contrasefia

Figura 3. Cambio de contrasefia, primer ingreso.

V  Si el usuario no ingresa dato algunoy sel ecciona | a opci-n #Alngre:
emitira las alertas para el ingreso de datos. Ver figura 4.

Sistema de Gestion

Documental
Usuario
Contrasefa

%) Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario i Cambiar contrasefia

Figura 4. Campos en blanco.

V  Si el usuario ingresa un nombre de usuario que no exista o es incorrecto, el sistema
emitira el mensaje de no acceso. Ver figura 5.

Sistema de Gestion

Documental
Usuario ERAM
Contraseiha sssscsscce

%) Ingresar

Usuario no tiene acceso al sistema I

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario il Cambiar contrasefia

Figura 5. Usuario no existente o incorrecto.
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V  Siingresa su usuario y su contrasefia ha caducado, el sistema emitird el mensaje de
caducidad de su contrasefia. Para ello véase el punto 4.1.4 del presente documento.
Ver figura 6.

Cambio de Contrasefia

SU CONTRASENA HA CADUCADO.
Se Recomienda Cambiar la Contrasefia.

@ Cambiar

Figura 6. Contrasefia ha caducado.

V  Sielusuario ingresa una o dos veces su contrasefia de manera incorrecta, el sistema
emitira el mensaje de datos incorrectos. Ver figura 7.

Sistema de Gestion
W' Documental

Usuario ERAMIREZ

Contrasefia sesesene

#) Ingresar

El usuario o0 la contrasefia es incorrecta

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario ~ # Cambiar contrasefia

Figura 7. Contrasefia incorrecta.

V  Siel 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 que el usuario desee otro codigo de caracteres aleatorio, podra seleccionar la
opci -n AAct uld ibzala al finatizargekcanipo. Ver figura 8.

Sistema de Gestion
Documental
W)

ONP! Usuario ERAMIREZC

ICHANADAL X POCESOS BUCTANSS

Contrasefia soesenes

81SUE ©

Ingrese texto

%) Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario i Cambiar contrasefia

Figura 8. Contrasefia incorrecta por tercera vez.
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V Si el usuario ingresa de manera incorrecta el cédigo adicional de caracteres
aleatorios (CAPTCHA), el sistema emitira el mensaje de error. Ver figura 9.

Ingrese texto

Sistema de Gestion

Documental
m\ Usuario ERAMIREZC
ONPE _
o O T AN ontrasefia ssssessese
YEGE8Y ©

%) Ingresar

El texto ingresado no coincide con la imagen. Inténtalo de nuevo.

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario @ Cambiar contrasefia

Figura 9. Ingreso incorrecto de caracteres aleatorios.

V  Si ingresa su usuario, contrasefia, no ingresa el cddigo adicional de caracteres

aleatorios (CAPTCHA) y seleccional a o p c i - n. Elfsistenta emitvdala aterta

y el mensaje de ingreso requerido. Ver figura 10.

Sistema de Gestion
Documental
m) Usuario ERAMIREZ
&QW_EPM;L Contrasena eenssssnne
oNEW ©
Ingrese texto
*) Ingresar
Es requerido captcha

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario @ Cambiar contrasefia

Figura 30. No se ingresan los caracteres aleatorios.
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V  Si el usuario ingresa por quinta vez su contrasefia de manera incorrecta, el sistema
bloqueara al usuario, el sistema emitira el mensaje de bloqueo. Ver figura 11.

Sistema de Gestion

Documental
ERAMIREZC

Usuario

Contraseiia

ONCHA NADIM A D6 POCEIOH

4QLYU |2

Ingrese texto

%) Ingresar

Usuario blogueado por maximo de intentos ]

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario i Cambiar contrasefia

Figura 41. Usuario bloqueado.

4.1.2 Requisitos del sistema

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

(e Sistema de Gestion
ONPE Documental
ok Usuario |
Contrasefia
) Ingresar
© Manual de usuario @ Cambiar contrasefia
Figura52.Acceso directo a fARequisitos

Al seleccionarlao p c i n
la verificacion de la informacién del equipo. Ver figura 13.

Informacion del equipo x

> Cormar

Figura 63. Procesando la Informacion del equipo.

del

ARequi s,eltsistamacdealitards i st e ma o0

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una ACOP.I A N

D CONTROLA




Cadigo: FM45-GITE/TI
) MANUAL —
L“\ Version: 00
ONPE MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 14 de 138
Semuestra |l a pantalla Al nformaci - -n de

requisitos necesarios para el correcto funcionamiento del sistema.
Para salir de la pantalla de Requisitos del Sistema, seleccione la
opci -em r.ig@ figura 14.

INFORMACION DEL EQUIPO x

Datos PC : GITE-LS-ERAMIREZC/ERamurezC
Navegador : Browser Chrome ver. 60.03112.113
Version de Word : Office 2013 v/

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

Certificado(s) Digitale(s) : RAMIREZ CARDENAS Enka Ehairs (FAU20291973851)
Centro Educativo Rayitos del Sol

TSL Reniec : TSLRENIEC v/
TSL Indecopi : TSL INDECOPI &/
CRL Reniec : CRLRENIEC «/

Figura 74. Informacion del equipo.

Nota 3:
V  Si el usuario ingresa por primera vez, el sistema solicitara abrir el Tramitedoc, para
ello, se recomienda seleccione e | texto ARecordar mi selecci-n peé

de Tr amiluegal seteccionel a opci - n A Ab rquerperriitréaaini t edoc 0,
usuario visualizar la Informacién del equipo de manera directa. Si selecciona la
opci - n 0 bleistemh moiejecatard acciéon alguna. Ver figura 15.

¢Abrir Tramitedoc?

E Recordar mi seleccion para todos los enlaces de Tramitedoc

| Abrir Tramitedoc | | No abrir

Figura 85. Abrir Tramitedoc.

V  Si el equipo no cuenta con alguno de los requisitos necesarios para su correcto
funcionamiento, el sistema mostrara el mensaje en color rojo y con un aspa (X). Para

el presente caso, tomamos el Veefigearlp.l o de #ASoft wa
INFORMACION DEL EQUIPO x
Datos PC : GITE-LS-ERAMIREZC/ERamirexC
Navegador : Browser Chrome ver. 60.0.3112.113
Versién de Word : Office 2013 v/
Adobe Reader : Adobe Acrobat Reader DC Reader &/
[ Software de Firma : Firma no instalada X I

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

TSL Reniac : TSLRENIEC V/
TSL Indecopi : TSL INDECOP! &/
CRL Reniec : CRLRENIEC /

Figura 96. Requisito incorrecto.
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4.1.3

Manual de usuario

de

Al seleccionar dicha opcion, el sistema mostrar4d el A Ma nu a l
cual S ¢

usuari oo en formato PDF, en el

del sistema a nivel Basico. Ver figura 17.

w}
ONPE

(GCHA NACIONA: DX MOCESOS RECTORNS

Sistema de Gestion
Documental

Usuario |

Contrasefia

%) Ingresar

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

directo a .AManual

de wusu

Figura 107.Acces o

Nota 4:
V EI cambio de contrasefa se puede realizar

la pagina de autenticacion del SGD o, en su defecto, desde el Active Directory
administrado por cada entidad.

desde

Cambiar contrasefia

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

Sistema de Gestion
Documental

41.4

\““\‘
ONPE

CCMANACINA: O POCEHOS RECTOMLE

Usuario

Contrasefa

) Ingresar

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

di i Cambi

Figura118. Acceso recto a. ar cont
1. Si es primera vez que se ingresa 0 esta restableciendo su
contrasefia, seleccionel a opci ncorr&sananb.i a r
2. EI sistema mostrar8 |l a ventana @dACambi
el ingreso de flJsuariod ,Conirasefia actualo ,Nuefia contrasefiad
y Répita nueva contrasefiad A su vez, se visualiza un mensaje

informativo acerca del ingreso de la contrasefia.
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3. Seleccione laopci- n A Co n Var Figura £90 .
Cambiar contrasefa x

Usuario: (1) ERAMIREZ
Contraseina actual: (7) eececccs
Nueva contrasena: (*7) eesscccss

Repita nueva contrasena: (*") eecccccces

minimo 8 caracteres.

(**) Por politicas de seguridad la nueva contrasefia sera
compuesta por maylsculas, minGsculas y nGmeros como

<= Cancelar | & Confirmar

Figura 19. Cambiar contrasefia.

4. El sistema mostrard un mensaje de confirmacion indicando que se
actualizd correctamente la contrasefia. Seleccione la opcién

fi A c e pVemaFigdra 20.

Su contrasefia ha sido actualizada correctamente

Figura 120. Confirmacion de cambio de contrasefia.

Nota 5:
V Si

el wusuari o sel eccinoeeautaldel regigire. Ver RiguZlancel ar o0,

Cambiar contraseia

Usuario: (") ERAMIREZ
Contrasena actual: (7)) eesecees
Nueva contrasena: (*7) sescccces

Repita nueva contrasena: (*") eeccccces

minimo 8 caracteres.

<= Cancelar | & Confirmar

(*") Por politicas de seguridad la nueva contrasena sera
compuesta por mayusculas, minusculas y niumeros como

x

Figura 131. Cancela cambio de contrasefia.

V  Sielusuarionoingresadatosu o mi t e al g%n
el sistema mostrara las alertas respectivas. Ver Figura 22.

dato y sel

Cambiar contraseda

Usuario: ()

OTEAE UNLSNIO

Contrasena actual: (%)

ngrese con

Nueva contrasena: (™)

Repita nueva contrasena: (")

Repita noeva conmase

minkmo 8 caracteres

4= Cancelar & Confirmar

ravelia actua

MG Noava Conasela

)

(™) Por politicas de segundad La nUeva CONtrasena sern
COMPLEesia POr MayuUsculas, minusculads y nUMeros como

Figura 142. Datos en blanco en cambio de contrasenia.

ecciona | @
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V  Si el usuario ingresa de manera incorrecta su nombre de Usuario, es decir, erréneo
0 no existente, el sistema emitira la alerta y el mensaje respectivos. Ver Figura 23.

Cambia contraseia x

Usuario: (') ERAMIREZH

Contrasena actual: (*) eseees

Nueva contrasena: (") sesssesees

Repita nueva contrasena: (™) sesesescee

USuarno no existe

(**) Por politicas de segundad 1a nueva CONtraseda sem
compuesta por mayUsculas, minUsculas y nUmeros como
minimo 8 caracteres

4+ Cancelar (& Confimar

Figura 153. Usuario no existe o erréneo.

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

Cambiar contrasefia x

Usuario: (') ERAMIREZ
Contrasena actual: (*) seee
Nueva contrasena: (™) sessssssss

Repita nueva contrasena: (") ssessseses

[ F vsuane o 1 contrasena o Isorrecia

(*) Por politicas de seguridad |a nueva contraseda sera
compuesta por mayusculas. minUsculas y nGmeros como
minimo 8§ caracteres

4 Cancelar (& Confirmar

Figura 164. Contrasefia actual incorrecta.

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

Cambiar contraseia X

Usuario: (") ERAMIREZ

Contrasena actual: (*) ssessess
Nueva contrasena: (™) sesesses

Repita nueva contrasena: (™) essesssse

La comtrasefa no Cumple Con Las poditicas de segunidad

(™) Por politicas de 3egundad ka Nueva Contrasend sen
COMPORSLA Por MAYUSCUlas, MINUSCUIas Y NUMETos COmMo
minimo B caracteres

4= Cancelar (& Confirmar

Figura 175. Nueva contrasefia incorrecta.
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V  Si el usuario ingresa la nueva contrasefia y esta ha sido utilizada anteriormente, el
sistema emitira la alerta y el mensaje respectivo. Ver Figura 26.
Cambiar contrasefia x|

Usuario: (') ERAMIREZ

Contrasena actual; (*) sessscsce
Nueva contrasena: (") sesesses

Repita nueva contrasena: (77) seeseces

I La contraseda tene que serf diferende a Las 3 Dlvemas

(") Por politicas de segundad i3 nueva contrasefia serd
CoOmMpUetl) POr MAaywIculas, MINUICULas y NUMeros como
minimo B caracteres

%= Cancelar (& Confirmar

Figura 186. Nueva contrasefia ya ha sido utilizada.

V  Siel usuario ingresa la nueva contrasefia y no coincide con lo ingresada al repetir la
nueva contrasefia, el sistema emitird el siguiente mensaje. Ver Figura 27.

Las nuevas contrasefias no coinciden

Figura 27. Contrasefia nueva no coinciden.

4.2. Pagina Principal

Una vez ingresados, con éxito, los datos en la autentificacion del usuario, el
sistema mostrara la Pagina Principal del Sistema de Gestion Documental
v.3.0, la misma que sera detallada a continuacion. Ver figura 28.

)
ul Sistema de Gestion Documental SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Cerrar Sesion G

KENNY ANTONIO FRANCIA AUGUSTO

5 Documentos de SGPEL-GITE

Resumen de los documentos principales de SGPEL-GITE.

@ MISION

Velar por la obtencion de la fiel y

PARA DESPACHO 9 libre expresion de la voluntad
Documentos Administrativos listos para la Firma pOpUI.‘lI‘ de los ciudadanos,
organizaciones politicas,
EN PROYECTO e instituciones publicas, privadas y
Documentos Administrativos en proceso de elaboracion de la sociedad civil, en todos los
: 0 procesos electorales, de
NO LEIDOS referéndum y otros tipos de
Documentos pendientes de recibir consulta popular de manera
oportuna, transparente con un
enfoque intercultural e inclusivo.
Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
Version 3.0 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
Ruta de Documentos: SEDE CENTRAL

C:\Users\rfrancia\Documents\TDOCUMENTOS

Figura 28. Pagina Principal.

Esta pagina cuenta con diversas secciones, las mismas que se detallaran a
continuacion:
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a. Acceso directo alos Documentos de la Unidades Organicas. En esta
zona el usuario podrd visualizar de manera rapida y resumida los
documentos que tenga pendientes, asimismo, podra visualizar otros tipos
de estado de los documentos segun su necesidad. Ver figura 29.

1
0:"" Sistema de Gestion Documental ~ SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Cerrar Sesién Co
@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS |~ CONSULTAS
2 Documentos de SGPEL-GITE ‘ A I
Velar por la obtencién de la fiel y
PARA DESPACHO 9 libre expresion de la voluntad
Documentos Adminisirativos fistos para la Fima popular de los ciudadanos,
organizaciones politicas,
EN PROYECTO o instituciones publicas, privadas y
e e e de la sociedad civil, en todos los
. procesos electorales, de
NO LEIDOS o referéndum y otros tipos de
Diockirintos pandomes de ek consulta popular de manera

oportuna, transparente con un
enfoque intercultural e inclusivo.

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica
Version 3.0 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
Ruta de Documentos: SEDE CENTRAL

C:\Users'rirancia\Documents\ TDOCUMENTOS

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

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

Nombres, Apellidos y UUOO en la parte superior de la pagina principal.

También se muestra solo la UUOO en la parte inferior. Ver figura 30.

m‘

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
KENNY ANTONIO FRANCIA AUGUSTO

Cerrar Sesion G

Sistema de Gestion Documental

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

2 Documentos de SGPEL-GITE

© MISION

Velar por la obtencion de la fiel y

Resumen de los documentos principales de SGPEL-GITE.

PARA DESPACHO 0 libre expresion de la voluntad
Documentos Administrativos listos para la Firma popular de los ciudadanos,
organizaciones politicas,

EN PROYECTO (2] instituciones publicas, privadas y
Documentos Administativos en proceso de elaboracion de la sociedad civil, en todos los
. procesos electorales, de

NO LEIDOS 0 referéndum y otros tipos de

Documentos pendientes de recibl

consulta popular de manera
Oportuna, transparente con un
enfoque intercultural e inclusivo.

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica
Version 3.0 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
Ruta de Documentos SEDE CENTRAL

CiUsersirfrancialDocuments!TDOCUMENTOS

Figura 30. Pagina Principal - Datos del usuario.

Nota 5:

V  Si el usuario tiene mas de una UUOO y desee madificar la actual, debera seleccionar
el nombre de su UUOO en la parte superior de la pagina principal. El sistema
mostrar8 |l a ventana
dependencia segln su conveniencia. Ver figura 31.

fi D elpegon debenacselecconabiuna poni bl es o
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'OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES
Dependencias Disponibles X
Dependencias
Siglas Unidad Organica
JAACTD | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO
SGIST SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y SEGURIDAD TECNOLOGICA
SGPEL SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
4= Cerrar

C.

d.

Figura 31. Cambio de Dependencia.

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

b’ i i SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES 5
Sistema de Gestion Documental 2 25000 e aveusto

_ONPE
@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ CONSULTAS
~ -
= Documentos de SGPEL-GITE
Velar por la obtencién de la fiel y
PARA DESPACHO e libre expresién de la voluntad
Documentos Administrativos listos para ia Firma popular de los ciudadanos,

organizaciones politicas,
instituciones publicas, privadas y
de la sociedad civil, en todos los
procesos electorales, de

EN PROYECTO

umentos Administrativos en proceso de elaboracion

NO LEIDOS referéndum y otros tipos de
oo ooy consulta popular de manera
oportuna, transparente con un
enfoque intercultural e inclusivo.
Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica
Version 3.0 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
Ruta de Documentos SEDE CENTRAL
C:\Users\rfrancia\Documents\TDOCUMENTOS

Figura 32. Pagina Principal - Cerrar Sesion.

Datos del sistema. En la esquina inferior izquierda de la pantalla, se
mostraran los datos del sistema, entre ellos la Ruta de los Documentos y
la version del sistema. Ver figura 33.

\
0:“,! Sisteéma de Gestion Documental  SHB SERENGIEDEPROYECTOS ELECTORALES Cerar Sesion G

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS =~ CONSULTAS

2 Documentos de SGPEL-GITE

© MISION

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

Resumen de los documentos principales de SGPEL-GITE

PARA DESPACHO (5]

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO (2]

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

NO LEiDOS (0]

Documentos pendientes de recibir

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
Version 3.0 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
Ruta de Documentos: SEDE CENTRAL

C:\Users\rfrancia\Documents\TDOCUMENTOS

Figura 193. Pagina Principal - Datos del sistema.
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e. Menu. En esta seccibn se podra observar las opciones del Menu
habilitadas para el usuario. Ver figura 34.

OLIdPI Sistema de Gestion Documental

2 Documentos de SGPEL-GITE

Resumen de los documentos principales de SGPEL-GITE.

PARA DESPACHO (5]
Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO (2]
Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

NO LEIDOS 0

Documentos pendientes de recibir

C:\Wsers\rfrancia\Documents\TDOCUMENTOS

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
KENNY ANTONIO FRANCIA AUGUSTO

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
Version 3.0 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
Ruta de Documentos SEDE CENTRAL

@ MISION

Cerrar Sesion G

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

Figura 34. Pagina Principal - Men( del sistema.

4.3. Menu del Sistema de Gestién Documental
El sistema contiene un mend, el mismo que sera detallado en los puntos

siguientes. Ver figura 35.

A
Ok&! Sistema de Gestion Documental
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS

Figura 35. Menu del Sistema de Gestion Documental v.3.0.

4.3.1. Opcion Configuracién

Esta opcién permite administrar el Sistema de Gestion Documental

v.3.0. Ver figura 36.

Configuracidan Persomnal

Tipos de Documentos por

Dependencia
Motivos por Dependencia

CGrupos Destinos

Figura 36. Opcién Configuracion.

L a o p €anfiguraciéno ,

4.3.1.1. Configuracion Personal

nos

las sigugentas apciones:

Esta opcion permite al usuario, visualizar sus datos principales e

ingresar o modificar| o s

campos

i Di

rector.i

(0]

y visualizar los permisos que tiene el usuario. Ver figura 37.
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Configuracion Personal x
Detalle
Usuario ERAMIREZ
Apellidos y Nombres RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Local UT HUANUCO

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

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

Figura 37. Configuracion Personal.

El sistema mostrara datos principales como:

- Usuario: Permite visualizar el nombre del usuario asignado.

- Apellidos y Nombres: Permite visualizar los apellidos y nombres
del usuario.

- Dependencia: Permite visualizar la dependencia asignada al
usuario.

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

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

- Pie de pagina: Permite ingresar los datos que se mostraran en el
Pie de pagina 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.

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

Parar eal i zar | a modificaci -pnridheilp@mad 0c aymhp
APi e de,seps®guiranlasciguientes pasos:

Paso 1: Pegar la ruta del directorio donde desea que se almacenen
los archivos. Para el ejemplo, tomaremos | a r u@: a : f
\Documentos\TDOCUMENTOS6 . Ver38.f i gur a

2| || « Documentos > TDOCUMENTOS v ©] | Buscaren TDOCUMENTOS 0
o Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamano

3 Acceso rapido
2018 21/11/2018 17:22 Carpeta de archivos

B Escritorio Be .
TEMP 22/11/2018 10:52 Carpeta de archivos

& Descargas

%=| Documentos » Vv

2 elementos EE[ -

Figura 38. Confirmacion de almacenamiento de datos.
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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
Paso 4: El sistema mostrara un mensaje solicitando la confirmacion.
Seleccionel a opci n Ve flywrae39.t ar o .

¢ Esta seguro de guardar la informacion?

Figura 39. Confirmacién de almacenamiento de datos.

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

fiGuardar o.

Nota 6:
V  Si el usuario selecciona la opcioni Cancel ar o, el sistema no ejecu
modificacién de los campos. Ver Figura 40.
¢ Esta seguro de guardar la informacién?
=]
Figura 200. Cancelar.
V  Sielusuario ingresa datos y, luego,s el ecci ona | a opci n ASaliro, e
la pagina principal y no guardara los cambios realizados. Ver figura 41.
Configuracion Personal x
MM Guardar > salir
Detalle
Usuario ERAMIREZ
Apellidos y Nombres: RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Local UT HUANUCO
Directoric principal (?) :
Pie de pagina
Documentos Administrativos
Tipo Acceso a Documentos {?) Totat Personal
Consulta de Documentos(7?) Total Personal
Documentos de Mesa de Partes
Tipo de Acceso Documentos (7) Total Personal
Consuita de Documentos (7) * Total Personal
Habilitar Emision de Documentos (7) Si No
Figura 41. Salir de Configuracion Personal.
V Si el usuarioingresa una rwuta incorrecta en el campo
selecciona | a opci-n fGumaldt.Veérfigurad2. si st ema most
Configuraciéon Personal x
M Guardar  Salir Cuidado!
Detalle
Usuario ERAMIREZ
Apellidos y Nombres RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Local UT HUANUCO
Directorio principal (?) : I Escritorio ]

Pie de pagina

Documentos Administrativos
Tipo Acceso a Documentos (?)
Consulta de Documentos (?)

Total
Total
Documentos de Mesa de Partes
Tipo de Acceso Documentos (?) :
Consulta de Documentos (?)

Personal
Personal

* Total
Total
Si

Personal
Personal
No

Habilitar Emisién de Documentos (?)

Figura 4221. Directorio principal erréneo.
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4.3.1.2. Tipos de Documentos por Dependencia

Permite realizar el mantenimiento de los tipos de documentos que

se utilizan por dependencia o comité. Ver figura 43.

Dependencia

Documentos
CODIGOA

COMITE ESPECIAL

Tipos de Documentos por Dependencia X

E Nuevo documento (@ Salir

DESCRIPCION OPCIONES

No se encuentran registros.

Figura 43. Tipos de Documentos por Dependencia.

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

4.3.1.2.1. 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: Seleccione la opci- n

mostrar §

fi N doeumentoq el sistema

l a vent denfgurdidBd.ocument os 0O

DOCUMENTOS >
Buscar
Detalle
Ccodigo Descripcion
o001 ACTA o
404 CIRCULAR
304 HOJA DE ENVIO
402 | HoOJA DE TRAMITE
40s | HoOJA INFORMATICA
223 INFORME
055 | MEMORANDO
>34 | MERMORANDO MULTIPLE
3407 | NOTA INFORMATICA
218 | oFicio )
o e
< Cerrar
Figura 44. Documentos.
Nota 7:
V En |l a ventana fiDnaolostiposde tozwsnéntos existéntes seleccione

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

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

Figura 45. Tipos de Documentos Registrados.

4.3.1.2.2. Cambiar Tipo de Documentos

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

Paso 1: Seleccione la opcibn A Cambi ar o] reempl a
documentod representado por una | u
derecho de cada registro. Ver figura 46.

Tipos de Documentos por Dependencia
B Nuevo documento > Salir
Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA
Documentos
CODIGO* DESCRIPCION OPCIONES
o =N
248 CARTA Q
250 OFICIO CIRCULAR Q
341 RESOLUCION JEFATURAL | QU
403 INFORME MULTIPLE Q
a0a CIRCULAR Q
106 OFICIO MULTIPLE Q
Registros: 7

Figura 226. Opciones de Tipos de Documentos.

Nota 8:

V En | a vent an aseiflistan losutipos de Hozwsnentos existentes, seleccione
el tipo de documento a utilizar.

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

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

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

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

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

Figura 47. Lista de Documentos.

Paso 2: Seleccione el documento a eliminar, el sistema

mostrar §

en |

z oah &onodi® A HIOiproii roanre s 0

d o ¢ u me Betearione dicha opcion. Ver figura 48.

Dependencia
Documentos

CODIGO*
001

248

341
403
404

406

Registros: 7

Tipos de Documentos por Dependencia

B Nuevo documento & salir

COORDINACION DE LOGISTICA

DESCRIPCION

ACTA

CARTA

OFICIO CIRCULAR
» RESOLUCION JEFATURAL -
INFORME MULTIPLE .
. CIRCULAR

OFICIO MULTIPLE

OPCIONES

a[i]

00 0poDP

Figura 48. Eliminar documento.

Paso 3: El sistema muestra el mensaje de confirmacién para
eliminar el documento. Seleccione fi A ¢ e p\eiwfiguda.49.
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i Esta seguro de eliminar la informacion?

Cancelar

Figura 49. Confirmacion para eliminar informacion.
Paso 4: El sistema mostrara un mensaje de éxito y, también,
la grilla de datos actualizada. Ver figura 50.

Tipos de Documentos por Dependencia iExito! Datos eliminados.
Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA

Documentos

CODIGO* DESCRIPCION OPCIONES

243 CARTA Q

250 OFICIO CIRCULAR Q

341 RESOLUCION JEFATURAL | Q

403 INFORME MULTIPLE Q

404 CIRCULAR Q

406 | OFICIO MULTIPLE Q
Registros: 6

Figura 50. Tipos de Documentos actualizados.

Nota 9:

V Si el usuari o selecciona | a ebnpnara eltipodeCancel ar o,
documento. Ver figura 51.

¢ Esta seguro de eliminar la informacion?

Figura 51. Cancelar la eliminacion de Tipo de documentos.

4.3.1.3. Motivos por Dependencia

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

Motivos por Documento por Dependencia x

B Agregar motivo ( Salir
Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA .

Documento
Seleccione un documento v

Figura 52. Mativos por Documento por Dependencia.

Esta seccion permitira realizar la relacion de una Dependencia
con la relacion de tipos de documentos y esto con los motivos por
documento que utilizara en la dependencia.
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OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

4.3.1.3.1. Agregar Motivo

Esta opcion permite realizar el registro de los tipos de motivos
por documento que utiliza cada UUQO.

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 53.

Dependencia

Documento

Codigo

Motivos por Documento por Dependencia

B Agregar motive > Salir
COORDINACION DE LOGISTICA

RESOLUCION JEFATURAL ~

Descripcion

No se encuentran registros.

Opciones

Figura 53. Grilla de datos por documento y dependencia.

Paso 2: Seleccione la opcién fAgregar motivoo , el

mostrar § |Motiveoe/erfigara 4. i

Detalle
Ccodigo

20NN AQWINI=Q

MOTIVO

Buscar

Descripcion

ORIGINAL

COPIA

MULTIPLE
ARCHIVAR

| ATENDER
CIRCULAR DOCUMENTO

COORDINAR
DIFUNDIR
EMITIR OPINION
EXAMINAR

INENDREAD

<+ Cerrar

x

Figura 54. Agregar motivo.

Nota 10:

V En |l a ventana mldsaipos deoniotives existertes,tdande se podra
realizar la busqueda del motivo en el campo fBuscaromediante su seleccion.

Si st ema

Paso 3: Al seleccionar el tipo de motivo, se mostrara
automaticamente en la grilla de datos. Ver figura 55.
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OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

COORD

Ccodigo
0
1
2

3
Registros: 4

Motivos por Documento por Dependencia

I Agregar motivo & Salir

Dependencia

INACION DE LOGISTICA

Documento
RESOLUCION JEFATURAL v

Descripcion
ORIGINAL
COPIA
MULTIPLE

ARCHIVAR

Opciones

Figura 55. Nuevos motivos por tipo de documento.

4.3.1.3.2. Cambiar Moti

El sistema permite realizar el cambio de un tipo de motivo por

documento de

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione laopcionii Ca mbi ar

VO

la UUOO.

0 nroeteinvpolda,z ar
ubicado al lado derecho de cada registro. Ver figura 56.

Documento
RESOLUCE

Codigo
0
1
2
3

Registros 4

Motivos por Documento por Dependencia

B Agregar motivo  G* Salir

Dependencia

COORDINACICN DE LOGISTICA

ON JEFATURAL v
Descripcion
ORIGINAL
COPIA
MULTIPLE

ARCHIVAR

Opciones

Ll @ il m
L

Figura 5623. Cambiar el motivo.

Nota 11:

V En |l a vent ana nifodtpbsde mdivosesistentess en @onde se podra

realizar la busqueda del motivo en el campo Buscar mediante su seleccion.

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

4.3.1.3.3. Eliminar Motivo

Esta opcién permite eliminar un motivo por tipo de documento

y por UUOO.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione el tipo de documento.
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Paso 2: El sistema mostrara en la grilla de datos los tipos de
motivos por documento que se encuentran asignados a la
dependencia. Ver figura 57.

Motivos por Documento por Dependencia

B Agregar motivo (> Salir
Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA
Documento

RESOLUCION JEFATURAL ~

Codigo Descripcion Opciones
1 COPIA
2 MULTIPLE
3 ARCHIVAR
a ATENDER

Registros: 4

Figura 57. Eliminar motivo.
Paso 3: Seleccione el motivo a eliminar, el sistema le mostrara

en | a zona d da oficOp & Ed n erdabivad
representada por ii.
Paso 4: Seleccione laopcion i E| i mmbtivoa Mer figura 58.
Motivos por Documento por Dependencia

I Agregar motivo G Salir

Dependenci2

COORDINACION DE LOGISTICA

Documento

RESOLUCION JEFATURAL v

Codigo Descripcion Opciones

1 COPLA :@

2 MULTIPLE =

3 ARCHIVAR B

4 ATENDER E

Figura 58. 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. Seleccione laopci- n A A c ¥earfigara 58..

¢ Esta seguro de eliminar la informacion?

Cancelar

Figura 59. Confirmacion de eliminacion.

Paso 6: El sistema mostrara un mensaje de confirmacion de
éxito y, también, la grilla de datos actualizada. Ver figura 60.
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Tipos de Documentos por Dependencia

E Nuevo documento  ( Salir

Dependencia jExito! Datos eliminados

COORDINACION DE LOGISTICA

Documentos

CODIGOA DESCRIPCION OPCIONES

304 HOJA DE ENVIO Q

341 Q

20 INFORME MULTIPLE Q

404 CIRCULAR Q

205 OFICI0 MULTIPLE Q

%3 HOJA INFORMATICA Q

Regaties 7
Figura 60. Motivo actualizado.
Nota 12:
V Si el wusuario selecci ona noealimmgéeitiponenio/a.ncel ar o, ¢
Ver figura 61.
¢ Esta seguro de eliminar Ia informacion?
Aceplar | [e=REED
Figura6l.i Opci - n Cancel ar o.

V Si el wusuario selecciona |l a opci-n AAgregar mot

documento, el sistema mostrara el mensaje con lo requerido. Ver figura 62.

Requerido:

Debe seleccionar una dependencia y un documento

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

vV Si el usuario selecciona |l a opci-n AEIliminaro s
y un Grupo especificamente o sin haber seleccionado un Grupo, el sistema mostrara
la alerta respectiva. Ver figura 63.

Grupos Destinos| jCuidado! Tiene que seleccionar un grupo para eliminario

B Nuevogrupo M Guardar X Eiiminar  ( Sali

Dependencia

Dependencia - COORDINACION DE LOGISTICA Q
Tipo de Grupo :| SELECCIONE TIPO DE GRUPO ¥

Grupo | SELECCIONE UN GRUPO ¥

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

4.3.1.4. Grupos Destinos

Permite realizar el mantenimiento de los grupos destinos
generados con dependencias, con colaboradores de diferentes
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dependencias o comités y/o la mezcla de ambas opciones, o0 sea,

con dependencias y colaboradores especificos. Ver figura 64.

Grupos Destinos x

I Nuevo grupo ™ Guardar ¥ Eliminar & Salir

Dependencia

Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA Q
Tipo de Grupo : | SELECCIONE TIPO DE GRUPQO v
Grupo : | SELECCIONE UN GRUPO v

Figura 64. Grupos Destinos.

Esta seccion permitira realizar la relacibn de un grupo de

colaboradores de una o varias UUOO en un mismo grupo.

4.3.1.4.1. Nuevo grupo

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

Paso 1: Seleccioneuna opci - n eipodebrupopbampo AT

(Instituciéno u fOtrosg esta Ultima hace referencia a un
Comité). Seleccione laopcibn i Nu e v o Yer figyran6s. .

Grupos Destinos x

Dependencia
Dependencia SUB GERENCIA DE LOGISTICA Q
Tipo de Grupo : | SELECCIONE TIPO DE GRUPO v

Giips ll SELECCIONE TIPO DE GRUPO |

| OTROS |
| INsTITUCION *

Figura 65. Tipo de Grupo.

|

Paso 2: Al seleccionar la opci- n Nuévo grupoo , el
mostrar 8 |Gupos Bastin@sd \er figura 66.
Grupos Destinos x

M Guardar <= Cerrar & Salir

Dependencia

Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Tipo de Grupo INSTITUCION .
Datos
Nombre del Grupo *)
Codigo Dependencia destino Empleado
o
=

Figura 66. Nuevo grupo.

Nota 13:

Ssi st ema

V Si el usuario selecciona haber sefeaionado un@Nuevo gru

alternativaeni Ti po de Gr u pnuestralaalerta del atericiérm\éer figura 67.
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Grupos Destinos

jAtencion! Seleccione el tipo de grupo

B Nuevo grupo ™ Guardar % Eliminar

Dependencia

:  COORDINACION DE LOGISTICA

Dependencia

@ salir

Q

Tipo de Grupo SELECCIONE TIPO DE GRUPO v
Grupo SELECCIONE UN GRUPO v
Figura 67. Ingrese tipo de grupo.
Paso 3: En | a ventana

fi Gr myestra elDe st i nos

nombre de la dependencia y el tipo de grupo seleccionado. Se
deberd ingresar el nombre del grupo en el campo con el
mismo nombre, asimismo, agregar los colaboradores que
perteneceran a este nuevo grupo. Para ello, seleccione la
i Agr egde pédasd gapmeserrado por ©.

opcCl- n
El sistema mostrara unos campos en blanco. Ver figura 68.
Grupos Destinos x

M Guardar <= Cerrar (& Salir

Dependencia

Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA

Tipo de Grupo INSTITUCION v

Datos

Nombre del Grupo [ GruPGLOGISTICA | &)

Codigo Dependencia destino Empleado
S 2 STall

Figura 68. Ingresar un nuevo grupo destino.

Nota 14:

V  Si el usuario desea eliminar una fila, sélo debera seleccionar la fila y, luego, la opcién
representad

AQuite destino dep earparelicendo®.0

Paso 4: Para ingresar un colaborador debera ubicarse en

ADependenci a desti

d e p e n d en\erifigucta 69.

noo y

Grupos Destinos

Dependancia

Dependenca COORDINACION DE LOGISTICA
Tpe de Gagpo NST
Datos

Nombre dal Geupo GRU [y}

[

Codigo Dependencia destino
©
=l

Empicado

Figura 69. Buscar Dependencia destino.

s el

Nota 15:

V Enlavent @Dregpefmdencialas dependdndias éxistentes, seleccione la

dependencia a utilizar.

ecci one
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Paso 5: Una vez seleccionada una dependencia,
autométicamente el sistema mostrara la dependencia

seleccionada en la grilla de datos. Ver figura 70.

Dependencia

Grupos Destinos

M Guardar <=Cerrar (& Salir

Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Datos
Nombre del Grupo GRUPO LOGISTICA
Codigo Dependencia destino Empleado
© | 10201 | COORDINACION DE LOGISTICA Q | | - Funcionario -

Q ~

Figura 240. Visualizacién de la dependencia destino asignada.

Paso 6: Si es necesario realizar la busqueda de un empleado,

utilice laopcioni Bus c ar

aen el ¢ amp osq él Estemé meoatidré los datos en
la grilla de datos del nuevo grupo.
Realice la misma operacién para agregar a los empleados que
participen en el grupo. Ver figura 71.

Detalle
Ccodigo

02330
02280
02311

02352
oo0122
00364

EMPLEADOS

Buscar |

Descripcion
- Funcionario -

COTERA DELGADILLO FATIMA ROCIO
DIAZ QUIROZ PABLO ENRIQUE

| ESTRADA PADILLA MICHELANGELO

FUJIMORI HIGUCHI KENJI GERARDO
JABE TRAVERSO MARIA DE LOURDES
TOLEDO ZEVALLOS ROSA ELVIRA

<= Cerrar

Figura 71. Ingresar empleado destino.

Nota 16:

V En | a vEmpleaaoda sfen lbsiempleados existentes, seleccione el registro

de empleado a utilizar.

empl eadoodelicoropr esent a

Paso 7: Una vez que se tenga agregada(s) la(s)
dependencia(s) que crea conveniente para formar el grupo
destino, seleccione la opci- n Guardara El sistema mostrara
un mensaje de registro de éxito. Ver figura 72.

Grupos Destinos| iExito! El grupo destino se grabé correctamentd]

B Nuevogrupo M Guardar X Eliminar G Salir

Dependencia

Dependencia UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO
Tipo de Grupo INSTITUCION v

Grupo SELECCIONE UN GRUPO v

Figura 72. Guardar Grupos Destino.

Nota 17:

V  Si el usuario s6lo desea crear un nuevo grupo formado por Dependencias (sin
empleados especificos) debera omitir el Paso 6.
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4.3.1.4.2.

Paso 8: El sistema estara listo para realizar un nuevo registro.
Para finalizar seleccione laopci- n A Sal i r 0.

Modificar grupo

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

Paso 1: Seleccione el tipo de grupo.

Paso 2: Seleccione el nombre del grupo a modificar en el
campo fH.®Me magnerd automatica, el sistema mostrara

los datos de dicho grupo: Luego, proceda a modificar los datos
ANombr e del /o @ Ppergendias gest i wowso
fi Epleadoso(agregar y quitar dependencia y/o empleados).

Ver figura 73.

Grupos Destinos X
Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA Q
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Grupo GRUPO LOGISTICA v
Datos
Nombre del Grupo GRUPO LOGISTICA
Codigo Dependencia destino Empleado
° 10201 COORDINACION DE LOGISTICA Q - Funcionario - Q v
° 19066 JEFATURA DE LOGISTICA Q ALARCO CASTILLO GRETCHEN VALERY Q v
19072 SUB GERENCIA DE LOGISTICA | Q - Funcionario - Q v

Figura 73. Modificar Destino.
Paso 3: Seleccione la opcién i Gu a r €l aistetna mostrara
un mensaje de registro de éxito. Ver figura 74.

Grupos Destinos jExito! Grabd correctamente
B Nuevogrupo M Guardar % Eliminar G Salir
Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA Q
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Grupo GRUPOQ LOGISTICA v
Datos
Nombre del Grupo GRUPO LOGISTICA
Codigo Dependencia destino Empleado

© | 10201 | | COORDINACION DE LOGISTICA Q - Funcionario - Q v
L) 19066 | JEFATURA DE LOGISTICA Q ALARCO CASTILLO GRETCHEN VALERY Q v

19072 | | SUB GERENCIA DE LOGISTICA Q| |- Funcionario - Q| (¢

Figura 74. Guardar datos modificados en Grupo Destino.

Paso 4: El sistema estara listo para generar un nuevo registro.
Para finalizar, seleccione laopci- n A Sal i r 0.
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4.3.1.4.3.

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

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

Paso3:Sel ecci one | a oMercfigurar5. AEl i mi nar 0
Grupos Destinos X

Dependencia

Dependencia . COORDINACION DE LOGISTICA Q

Tipo de Grupo INSTITUCION v

Grupo GRUPO LOGISTICA v

Datos

Nombre del Grupo  : GRUPO LOGISTICA
Codigo Dependencia destino Empleado

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

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

Figura 75. Eliminar Grupo Destino.

Paso 4: El sistema solicitara la confirmacion de la eliminacion
del grupo. Seleccione la opcion i A ¢ e pVMerfiguta.76.

; Esta seguro de eliminar la informacion?

Cancelar

Figura 76. Confirmar eliminacién de Grupo Destino.
Paso 5: El sistema mostrard un mensaje de éxito. Para

finalizar seleccione la opci- n i S\el figurad'?.

Grupos Destinos

iExito! Datos eliminados

B Nuevogrupo M Guardar ¥ Eliminar (& Salir

Dependencia

Dependencia - | UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO Q
Tipo de Grupo .| INSTITUCION v
Griipo - [ SELECCIONE UN GRUPO v

Figura 77. Confirmar eliminacién de Grupo Destino.

Nota 18:
V Si el
figura 78.

usuario selecciona Ineelimipaciiel-gupofiVerancel ar 0,

¢ Esta seguro de eliminar la informacion?

Cancelar

Figura 258. Cancelar eliminacion de grupo destino.
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V Si el usuario selecciona |l a opci-n AEIliminaro s

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

Grupos Destinos  |iCuidado! Tiene

B Nuevogrupo M Guardar X Eliminar  ( Salir

Dependencia

Dependencia : | COORDINACION DE LOGISTICA Q
Tipo de Grupo .| SELECCIONE TIPO DE GRUPO v [
Gupo : [ SELECCIONE UN GRUPO v |

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

4.3.2. Opcion Documentos

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

DOCUMENTOS

Emision de Documentos
Recepcion de Documentos

Emisién Personal

Figura 80. Documentos.
A continuacion, se detallan cada uno de los procesos involucrados:

4.3.2.1. Emisién de Documentos

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

WNwevo @ Edtar B Ver Documento & Ver Anexos # Sequimiento (¥ Salir

Configuracion Bisqueda —— Configuracion Filtro
Nro

e Mo0oumeie| | Evedon] | QBuscar X | N020fTMESSEPTIEVERE » | e ENPROYECTOY| Vritr %

| [lotros ' Incluir Fitro

Asunto: J Pioridad: | .TODOS.. v| Tipo Dac i.:TODOS:. v @
Resultados|?) @ ‘ /
Detalle
REFERENCIA N ELABORADO
N ORIGEN FECHA | TIPO DOC. DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO POR NRO EXPEDIENTE | ESTADO
C’; 185 (0710922010FICI0  -2017-USAU  |DOCUMENTO DE SUSTENTOSUB GERENCIA DE PROCESOS BARRIOS LAMBRUSUSAU0020170000163EN PROYECT(
G 186! 0T09/201CARTA  -2017-USAU |EMISION DE RESULTADOS 'SUB GERENCIA DE PROCESOS BARRIOS LAMBRUSUSAU0020170000169EN PROYECT(

Figura 81. Emisién de Documentos Administrativos.

El sistema mostrara la pagina A Emi si - n de Documen
Admi ni strativoso con | as GpMerones
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mismas que permitiran realizar la busqueda por filtros especificos.

4.3.2.1.1. Nuevo Documento

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

Paso 1. Seleccionelaopci- n A NuevooO.
Paso2:Semuestra | a pantalla AEmMi si-n de
Admi ni st \VerfiguraBa s 0 .

M Grabar £ GenerarDoc [El Abrir Doc. #¥ CargarDoc. & Cargar Anexos ¥ Anular 4=Cerrar (Salir
Expediente
N Afo 2017
Nimero! Fecha: ) EN PROYECTO ~
Nro Emision
Proceso
Remitente

Dependencia: | UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO ¥
Fimado Por. | BARRIOS LAMBRUSCHINI DANIEL EDUARDO fogl| ¥ Vistos Buenos  Grupo :m

Elaborado Por: | RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA Q
Documento
Tipo: | Y J¢) Nomero: 12017 | USAU Referencias
Asunto: ) Afio Tipo Documento Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha
[+
| VA e
Fecha 19/09/2017 Afender en 0 |dias
Destinatario - -
Tipo INSTITUCION v Grupos: v ‘, Tramite: ¥ | Indicaciones: 7 & Prioridad: v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
(]
@

Figura 82. Registro de Emision de Documentos Administrativos.
Paso 3: Para seleccionar fAFirmado poro o
Secci-n ARemitenteo:

91 Seleccione el icono & paramostrarl a ventana. AEmpl ea
1 Selecione el nombre del empleado o ingréselo en el campo
0 B u s cVvarffigura 83.

EMPLEADOS x
Buscar | | ‘
Detalle -
Codigo Descripcion
- Funcionario -
02330 COTERA DELGADILLO FATIMA ROCIO
02260 DIAZ QUIROZ PABLO ENRIQUE
02311 ESTRADA PADILLA MICHELANGELO
02352 FUJIMORI HIGUCHI KENJI GERARDO
00122 JABE TRAVERSO MARIA DE LOURDES
00364 TOLEDO ZEVALLOS ROSA ELVIRA
<%= Cerrar

Figura 83. Empleado.
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1 Automaticamente, se muestra el nombre del empleado
seleccionado eof HIFa lramaaddo pparood .

Paso 4: Enlaseccioni Document o0

Elija el tipo, ingrese el asunto y el nimero de dias en atender.
Paso5:En Secci -n fADestinatari oo
Segun la seleccion del tipo, se configurara de la siguiente manera:

9 Siselecciona fCiudadanoo Ver figura 84.

Destinatario

Tipo CIUDADANO | v |

DNI Ciudadano

Figura 84. Tipo de destinatario: Ciudadano.

9 Si selecciona fPersona Juridicad Ver figura 85.

Destinatario
Tipo| PERSONA JURIDICA | v |

Razon social RUC

Figura 85. Tipo de destinatario: Persona Juridica.

9 Si selecciona fOtroso Ver figura 86.

Destinatario
Tipo OTROS | v Grupcsl VI*

Descripcion Documento Nimero

Figura 86. Tipo de destinatario: Otros.
9 Si selecciona finstituciono Ver figura 87.

Destinatario
‘1;0‘ INSTITUCION| v G(upcs‘ V|* Indwcacwones‘ ‘* Prioridad v

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

Figura 87. Tipo de destinatario: Institucion.

Nota 19:
V Las opciones de @ Thseyimieltipo de decemento seleccignadp. a

9 Para agregar el registro en cualquier tipo de configuracion,
seleccione la opcién © e ingrese los datos requeridos.

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

Paso 6:Enlasecci -n AReferenciabo

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una ACOPI A NO CONTROLA
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Si fuera el caso, proceda a indicar las referencias después de
seleccionar la opcidn © e ingresar los datos de la misma.

Paso 7:Enlasecci - n Buenesdt os

Se debe desplazar el cursor hacia abajo, para poder agregar el
destino y el empleado. Ver figura 88.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ GenerarDoc B AbrirDoc. #¥CargarDoc. @ Cargar Anexos X Anular 4=Cerrar (¥Salir

Expediente —

Nt]mero:l \ Fecha ‘ ‘ o ﬂ‘ ENPROYECTO

. ‘7 : ||| Nro Emision: ‘

r0ceso l

Remitente

Dependencia: | UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO '\

FimatoPor | BARRIOS LANBRUSCHINI DAVELEDUARDO. | Q| IR G"'P°1-ﬂ
Elaborado Por. | RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA Q

Documento

Tipo v ) Nimero H 2017 USAY Referencias

Asinto: ¥ Afio Tipo Documento EmilRec N.Doc. / N.Exp. Fecha

‘ - / 0

Fecha. | 190092017 | Menderen| 0 dias 0

Destinatario —
T|po€ INSTITUCION ¥ | Grupos| 'i 3 Trémitef v \ Indicaciones| /\ L priordad, v

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

0

=]

Figura88.Se c c i - msBiieNosds t 0

Paso 8: Luego, se debe seleccionar la opcion € para agregar el
registro del personal asignado. Ver figura 89.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ GenerarDoc ElAbrir Doc. #*CargarDoc. &2 Cargar Anexos ¥ Anular 4=Cerrar (*Salir

Expediente

2 = — || Ado: [2017 |

Nimero: | | Fecha:; 1§ J (58 ENPROYECTO ~
. ||| Nro Emisién: |

TOCesO. ‘ | =

Remitente

Dependencia: | UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO v |
Firmado Por. | BARRIOS LAMBRUSCHINI DANIEL EDUARDO | Q| [RRELESIEIEIES Gmpo:-ﬂ

Elaborado Por:| RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA Q
Documento
Tipo: | v |¢) Nimero: | H 2017 {usAu || - Referencias
Asumo;‘ o} Aiio Tipo Documento Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha
c
Fecha ‘ 19/09/2017 | Atender en: 0 ;kil'as S
D =
Tipo| INSTITUCION v | Grupos] v| & | Tramite} v| lndicaciones‘ /] L Prioridad: v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
L+
(=]

Figura 89. Agregar registro.

Paso 9: Seleccione las lupas ™, para asignar la dependencia y el
personal correspondiente. Ver figura 90.

+ Vistos Buenos

Dependencia Personal

© | usau EI RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA EI E«
(-]

Figura 260. Asignar dependencia y personal.

Paso 10: Seleccione laopci- n A Gr \Zebfigura®1.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ Generar Doc : argar Doc. @ Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar ( Salir
Expediente —
Nimero: ‘ ‘ Fecha ‘ Afio ‘ 2017
.} —— == ENPROYECTO v
Proceso: | ‘ Nro Emision: ‘
Remitente - = - =
Dependencia: | UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO M|V Vistos Buenos  Grupo -B
Firmado Por BARRIOS LAMBRUSCHIN DANIEL EDUARDO Q Dependencia Personal
Elaborado Por: | RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA Q ||/©]USAU| 2 | RAMIREZ CARDENAS ERIKA| 2 ﬂ«
Docunygﬂ?o = e
Tipo: | INFORME v |6y Nimero: | 2017 Husau | - Referencias
| CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE ADOPTEN LAS [ Aiio Tipo Documento Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha
Asunto:| ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS SIMILARES o
| RELACIONADOS i e
Fecha: | 19/09/2017 ‘ Atender en ‘ 0 idl'as
D p——
Tlpozi INSTITUCION v i Grupos; v ‘ * Trémne‘; v ‘ Indlcacionesi /‘ * Prioridad; b
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA © | CASA CARLOS CL £ | ARTEAGAROJAS £ || ORIGINAL 2 [ ) INORMAL v |v
e

Figura 91. Seleccione i Gr abar 0
Paso 11: EIl sistema solicita la confirmacion de creacion del
expediente. Seleccione laopci- n i A c ¥qr figara 2.
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¢ Desea crear expediente para este documento?

Figura 92. Solicitud de confirmacién.

Paso 12: El sistema muestra un mensaje indicando que el
documento se ha grabado correctamente, asimismo, muestra el
namero de expediente, fecha y nimero de emision. Siendo el
estado

del doc umeVetfigura®E& n

Proyectoo.

iExito! Documento rabady comsciaments oot expedents

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

las siguientes opciones:

iGenerar Documento

Permite generar una plantila en Word, segun el tipo de

documento seleccionado.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

La reproduccién total o parcial de este documento,

constituye una

ACOPI A NO

0
Neee | USALONNTTONG1S fe 19652017 0
o ” S N PROVECTO
Ll i
s )
Ynirs
Dpmeecs | (NDODESVODDENEBNONALUSUR0 v AR ano-,
Frmads ¥ W) Q Cependenian Parved
— & 0w RARELCROBVSERKAELRL # (B
v
Referecas
Ao TooDocumesty Emfic  NOoC/NEm  Fech
0
» °
Faa 1905007 Ao 10 an
(e
Too INSTITUCION ' G JF ' mdacoe & ot '
{ependescy LocH ey Tt Rbcacoses Priondad
0| INDIODE WFRASSTRUCTIRATEC » | CASACARLOSCL 2 | ARTEAGA ROMS JARY 0RUGNAL NEMAL v v
?
Figura 93. Mensaje de Confirmacion.
Nota 20:
V CasoEspeciai Al el egir el tipo de documento AActao.
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a. Seleccionelaopcii- n AGener ar Doco.

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

BHOS O INFORME-R13-2016-SGPEL-GITE.docx [Modo de compatibildad)] - Word 1 E - 0
ILORIT] INCIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  RubenE Gutierez., +
b
\ ; S TR AR YRR i i, -3~ e i A
[l (e oK N R iz S EE LD ARed Fameeand | Rasbced I
Pegar ¢ NKS~aex x e W, A === Ev ") ik Normal ~ Thulo6 7 Sinespa.. |5 Edicién
Portapap.. & Fuente 1 Parrafo fa Estilos fy Generar..
L ST, 1 1012003004180 060 107180090 00 1 1 2B 0 ) AR
N
“Dacanin de las Personas con Discapecidad en &) Fenl”
“Aflo de e Diverstficacidn Productiva y e Foralecimiento de 18 Educacién”
i Lima, 15 de Abril de 2016
o INFORME N®  -2016-SGPEL-GITE/ONPE
4 A RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMIREZ
Sub Gerente de Proyectos Electorales
<
De: RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMIREZ
" Sub Gerente de Proyectos Electorales
Asunto:  CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
¢ ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR
HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.
~N
L
o
Es todo cusnto se informa para su conocimiento y fines que se sirva
8 determinar.
Y e
® Jr. Washington Nro 1894, Lima 1, Lima - Peru / Central: (511) 417-0630
ol (RGR)
T
b LES
i siral:(541) 4170600
Figura 94. Generacioén de Documento.
i |
c. Convertimos el documento a formato PDF presionando “-..
El documento se guarda en la ruta origen. Ver figura 95.
@A g s MU02-415-v1.1 [Modo de compatibilidad] - Word ?2 @ - 0O %
INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR ~ VISTA  Erika E. Ramirez Car... ~
Aial e[ A A Al A = = 20 T | 4aBhCel saBbCeDd AdBbC Ll |l
N K S ~abe X, X ., A = — = Ii Py v i Enfasis TEpigrafe  TNormal |+ Edif‘d" Pdf
[ Fuente [ Parrafo ] Estilos ] Generar.. A

Figura 95. Convertir a Formato PDF.
d. Se muestra el documento en formato PDF. Ver figura 96.
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@ - INFORME-R13-2016-SGPEL-GITE pdf - Adobe Reader s
File Edit View Window Help X

4§

/1‘ 65.1% | v iL!_

S 1

Tools éFiII & Signé(omment

Do QR BOERN

Wl
ONPE

A 8 T

“Decenly 2 a5 Personas con Discapacidad en ol Pen’
Al g fa Dhersifcaciin Productia y del Fortalecimiento dé l Educacin’”

Lima, 15 de Abril de 2016
INFORMEN®  -2016-SGPEL-GITE/ONPE

A RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMIREZ
Sub Gerente de Proyectos Electorales

De: RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMIREZ
Sub Gerents de Proyectos Electorales

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

Referencia:

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

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES
Jr. Washington Nro 1884, Lima 1, Lima - Peru / Central: (511) 417-0630
www.onpe.gob.pe

Figura 96. Documento en formato PDF.

Nota 21:
V  Sino se muestra el icono en el Word, proceda a realizar lo siguiente:

agrwbdPE

Elija el MenY AArchivodo del Word.
El'ija |l a opci-n fiGuardar Comoo.
Se presenta | a ventana AGuardar Comoo con el nc

Elija el tipo PDF.
Seleccione la opcién i Gu a r deafigura 97.
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Mombre de archivo:

Guardar como

T <« Documentos » 2016
Organizar - Muewva carpeta
. refirma -~ MNembre
. .ssh

4 MirtualBox
J 2013
. 2016
. Biisquedas
. Contactos
°| Documentos

refirma

2015

2016

. Archives de Outlock

. Manual digitalizade =

Tipo: | PDF (*.pdf)

Autores: Ruben E. Gutierrez Ra...

Optirnizar para: (@) Estandar (publicacién
en linea e impresion)

) Tamafio minimo
{publicacién en Iinea)

=~ Ocultar carpetas

INFORME-R13-2016-SGPEL-GITE.pdf

Etiquetas:

<

Buscar en 2016

L INFORME-R2-2016-DGA-DTIS. pdf

L INFORME-RE-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
£ INFORME-R7-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
L INFORME-R&-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
L INFORME-R10-2016-DDTIS-DTIS. pdf
L INFORME-R11-2016-DDTIS-DTIS. pdf

o L INFORME-R12-2016-DDTIS-DTIS.pdf

5 INFORME-R12-2016-SGPEL-GITE.pdf

@ INFORME-R14-2018-DDTIS-DTIS. pdf

= INFORME-R24-2016-JAACTD-SGACTD-S5...
LW

Agregar una etiqueta

Opciones...

Abrir archivo después de

publicar

Herramientas ~

Cancelar

-~

Figura 97. Guardando archivo en formato PDF.

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

f.

firmados.

Los documentos gque no tienen una plantilla definida, pueden

pasaralestado A Par a

Losdemasseranr egi st rados

.Sel ecione | a

opci on

co

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

f{Cargar Documento

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

a.

C.

Seleccione laopci- n fAiCar gar
b. Se muestra un mensaje indicando Repositorio: Documentos

cargado correctamente.

Para finalizar, selecci o n e

a

Doc. O.

Deslpegm d OO EmMi t i doo.
n estado fAEN
ASalirod.

o p\Veifiguna 9& Sal i r 0.

M Graber & GenerarDoc B AbriDoc. N CargarDoc. & Cargar Anevos X Anur 4 Cemar - (¥ Salr

L

Figura 98. Cargar Doc.

Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

fTAbrir Documento

Permite abrir el documento creado y guardado del repositorio.

J}
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A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione laopci- n A Ab r Ver figubad®8 0 .

M Graber L GenerarDoc EdbrrDoc. M CagerDoc. ) CargarAnenos X Anular @ Comar - (¥l

L )

Figura 99. Abrir Doc.

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

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

{{Cargar Anexos

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

a. Seleccionelaopci- n A Car g a rVerAgura X00.s 0 .

Moaba LGeerrDoc BAbiDoc MCagaloc @Caguiens ¥Aniar ®Cerar (e

Figura 100. Cargar Doc.

b. Se muestral a ventana M@ACargar decument o:
contiene una carpeta cuyo nombre tiene la estructura: Tipo de
Documento - Nro. de Documento - Nombre del area que emite
el documento, detalles del documento y la seccion
fiDocument os Anexoso.

c. En |l a secci - -n fi D o selecciene tlaocopcioMA n e X 0 s 0,
iCar gar VAriigura @04..
Cargar documentos anexos X

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

Detalle

Ado: 206 ] Fecha:  [15/04/2016 J
Local emisor: [ ]
Dependencia:  (SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ]
Tipo de documento: INFORME J Nimero:  (2016/SGPEL-GITE |

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

Documentos anexos

Asunto:

2 Cargaranexo o Actualizar = M Guardar

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

<= Cerrar

Figura 10127. Cargar Documentos Anexos.

d. Semuestral a ventana fACar ga dededer chi voso
seleccionar el documento a anexar.
Sel eccione | aVeofigwaile2n A Abr i r 0.
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2 Carga de archivos
:(_,:' - T & » Este equipo » Downloads w Buscar en Downloads =
Organizar Mueva carpeta 4== - [InE] (%]
- Eavori ~  Nombre - Fecha de modifica...  ~%
avoritos
| ACTA-0DO0D2-2016-SGOPED-GOECOR E...  25/02/2016 05: .
8 Este equipe | ACTA-0DO002-2016-5GOPED-GOECOR E... 24 .
| Documentos 5 APROBACION _MESA PARTE.pdf 11/04 |
& Downloads 11 aprobacion de 5G.pdf .
s Escritorio 1 APROBACION MESA DE PARTE.pdf A
= Imagenes B3| BAJAS DE LOCADORES AL 04 03 2016 (1).... !
Ji Musica E1¥| BAJAS DE LOCADORES AL 04 02 2016.xlsx 1
H Videos B| Captura de pantalla (8).png 1
i54 Disco local (C:) Ba| captura SGD SGIE.png 1
e Disco local (D:) FE| COMITES- SGD 2.pdf iw
S sgd (\W172.16.80.4) (P} v < >
MNombre: | APROBACION _MESA PARTE.pdf ~ | |Todos los archivos (%) b

Figura 102. Seleccién de documento anexo.

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

Documentos anexos

APROBACION _MESA PARTE PDF  APROBACION _MESA PARTE PDF | [ | T

2 Cargar anexo = Actualizar M Guardar Cargando 100%

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

Figura 103. Datos de documento anexado.

f.Se muestra el mensaje ACambi

g. Si requiere firmar el anexo, seleccione e | casi |
Fi r maa opcidy con el lapiz E4. Se mostrard el aplicativo
de Software de Firma Digital ONPE con el anexo a firmar.
Al finalizar, seleccione la opcion < para cargar el documento
firmado en el repositorio.

h. En el caso que requiera eliminar un registro, proceda a elegir
el registro a eliminar. Seleccione la opcién 1.
Luego, seleccionelafi Guar dar 0.

os Guar
ero iR

Se muestra un mensaje indicando fADa

i. En el caso que requiera reemplazar el documento anexado,
proceda a elegir el registro. Luego, seleccione la opcion .
j. Semuestral a ventana AAbriro.
Elija el documento y seleccione la opciona Abr i r 0.
k. Se carga el nuevo documento y se agrega el registro

mostrandose el progreso de avance de la carga.

Se muestra un mensaje indicando fADa

|. Para visualizar la relacibn de anexos de documentos

actualizados, seleccione laopci- n fiActual i zar 0.

m.Seleccionelaopci- n fACerrar 0.

TAnular

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

a. Seleccionelaopci- n AAnul ar 0.

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una ACOP.I A N
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b. El sistema solicita la confirmaciéon de la anulacion del
documento. Seleccione laopc i - n Vér8gura 104.

¢ Esta Segurc de Anular Documento ?

o

Figura 104. Confirmacién de anulacion.

c. Parafinalizar,s el eci one |l a opcion fASal.i

V  Solo se puede anular un documento administrativo, si tiene e st ad o
fParaDespachoo.

Paso 14: El i j a el estado del doerment
figura 105.

[ewsonoeocuewTos b TRATIOS
M Grabar £ Generar Doc Abrir Doc. #® Cargar Doc. @ Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar ( Salir

Expediente

Nimero: [ SGPEL020160000012 Fecha 15/04/2016 AR 216 ENPROYECTO ~
Nro Emision:

Proceso: [

¥ Vistos Buenos

PARA DESPACHO
]

Dependencia [ SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES M
Firmado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q Dependencia Personal
Elaborado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q | @ sePeEL £ || GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN £ E¢
Documento L)
Too: [ INFORME v| wamero: [ {2016 }{SGPELGITE .
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE Aiio Tipo Documento  Emi/Rec  Nro.Documento Fecha
Asunto: \ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTESAFINDE| @
EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS. )
Fecha: 15/04/2016 Atender en: @d.‘“
e
Tlpn:[ INSTITUCION 9 Grupns:[ E S Tramne-[ B Indicaciones: ] L | Prioridad; }v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones  Prioridad

© | SUB GERENCIA DE PROYECTOS | © |SEDE CENTRAL © |GUTIERREZ RAMIREZRUBEN £ [ORIGINAL| 2 [ JNORMAL |v|v
)

Figura105.Document o fiPara Despachobo

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

Exito! Transaccién completadal

aba enerar Do =] Ab Do argar Doc. @ Cargar Anexo A a erra a

Expediente

Nimero: [ SGPEL020160000012 Fecha 16/04/2016 Ao 20t e

Proceso: [ ] NG Emgon:
Depengencia | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES PR Bucos ~E
Firmado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q Dependencia Personal
Elaborado Por:  [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q||| @ sePEL £ || GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN | © E v
Documento L)
Too: | INFORME [v] wamero: ( 1{2016 }{SGPEL-GITE ] | Reterencias

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE Afio TipoDocumento EmilRec Nro.Documento Fecha
Asunto: [ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTESAFINDE| g

EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS. )

Fecha: 15/04/2016 Atender en: @iﬁs

T
Tipo{ INSTITUCION [v] Grupos M & | eamie [v] dicaciones & prorges] [V]
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | SUB GERENCIA DE PROYECTOS| © |SEDE CENTRAL © |GUTIERREZ RAMIREZRUBEN ~ |ORIGINAL » [ JNORMAL |v|v
= |

Figura 106. Transaccion Completada.

La reproduccién total o parcial de este documento,

iRroyectoo

constituye una ACOPI A NO CONTROLA



Cadigo: FM45-GITE/TI
) MANUAL =
\.,“) Version: 00
ONPE MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 49 de 138
Nota 24:

V  Las instituciones podran aplicar la glosa en los documentos que crea conveniente.

V  En el mayoria de casos, las instituciones aplicaran la glosa en los documentos
administrativos Oficio y/o Carta.

V Cuando el estado del documento administrativo
la GLOSA en dicho documento. Ver figura 107.

L“\)
ONPE

CHNINA AN BE PUBCIS0S BECTONALS

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujerss y hombres"
"Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional™

Lima, 22 de Noviembre del 2018
OFICIO N° 000212-2018-ONPE/SGPEL-GITE

sr(a).

Presente -
Asunto : Oficio de Prueba.

Referencia :

De mi consideracion:

Atentamente,

cc:

(KFA)

Esta es una copia auténtica impri deun 0 archivado por la Oficina Nacional de Procesos
Electorales, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria
Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente

dirzocién web: sisadm.onpe.gob.peiverificalinicio.do = ingresando el siguiente cdigo de veriicacicn: GDBYDRI

Figura 107. Documento con GLOSA.

V  Para realizar la verificacion de los documentos administrativos, siga los pasos del
Manual de Usuario del Sistema de Verificacién de Documentos Firmados
Digitalmente.

4.3.2.1.2. Buscar Documento

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

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Ingrese el(los) parametro(s).
Paso 2: Seleccionelaopci- n ABuscar 0.

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una ACOPI A NO CONTROLA
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Paso 3: Luego, el sistema muestra el resultado de la basqueda
enlaseccionfi De t averlffigara 108.

ION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO

WiNuevo @ Editar [E Ver Documento & VerAnexos + Seguimiento (C» Salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro -
Nro Emision:| | Nro Documento.[ l Expedlente‘. ‘ QoBuscar % @ Afo:2016 v Estado IEN PROYECTO|v| YFiltrar %
ssurs: AMIENTOS PARA LA GESTION DE RECURSOS]  ClnuirFitro® | "2 -TODOS.: |v Tootoc[.000S. _[v| (0]
Detalle

+ REFERENCIA

I
origen [ECHA - TIPODOC. oeyyeyro

(A 08/0111€{ INFORME {-2016-
Figura 108. Resultado de Busqueda.

ASUNTO DESTINATARIO

ELABORADO
POR

NRO EXPEDIENTE ~ ESTADO

E[LINEAMENTOS PARA LA GESTIO R

N{AREA DE RECLAMACIONE

Paso 4: Seleccione laopcion i M8 s dat os d®,p&dsquedad
incluir otros parametros de busqueda:i Dependenci a que Emi
ATi po Document oo, .VerNigua109Doc. 6 y AAf00O

Configuracion Busqueda
Neo Emsion ¥ro Documento | Expediente Q Buscar X
asunt:  [SAMIENTOS PARA LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS| Tinetsir Fatrol®)
Buscar Documento en Referencias
Dependzacia que Emite | [TODOS] Q
Tipo Documesto TODOS v I Nro Doc : Afo: | 2016 |v |

Figura 109. Més datos de busqueda.

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

Paso6: Paras el ecci onar fDepe,setkecioreiaa que En
opcién B. Luego, se muestral a vent ana fiDestinoso.

Paso 7: Seleccione la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el
nombre de laUUOO e n i B u\éecfiguradl10.

DESTINOS x
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica
TR >
MANT AREA DE MANTENIMENTO
R-JAACTD AREA DE RECLAMACIONES
TRASNP AREA DE TRASPORTE
AS-IN ASESOR 1 JEFATURA NACIONAL
JE ATENCION CIUDADANO
cCAPS COMITE DE ADQUISION DE PAPEL BOND
CDBYR COMITE DE BENES Y RAICES
CBR COMITE DE BENES Y RAICES 2015 <
<= Cerrar

Figura 110. Destinos.

Paso 8: Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada.
Ver figura 111.

Buscar Documento en Referencias
Dependenca que Emte: |AREA DE EDUCACION ELECTORAL  Q

To Documento TODOS v| NroDoc Afo:| 2016 | v

Figura 111. Dependencia que Emite.
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Nota 25:

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

V  Se puede incluir filtro, al seleccionar el casillero [Flnciuir Fiitrdl ,

4.3.2.1.3. Filtrar Documento

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

Paso 1: Elija el(los) parametro(s).
Paso 2: Seleccionelaopci- n AFi |l trar o.
Paso 3: El sistema muestra el resultado del filtro. Ver figura 112.

Configuracion Bdsqueda onfiguracion Hitro

ﬁ Aio: 2016 v stage

70008, Veitar X

Niro Emision: ‘_‘ HrcDucumemo“i_:‘ Expedreme“:_:‘ Q Buscar X

f: | \%mm@mmmeNWMmed 0
Detalle

. REFERENCIA 3 ELABORADO

I ORGE FECHA TIPO DOC, D0CUNENTO ASUNTO DESTINATARIO 0 NRO EXPEDIENTE  ESTADO

G 14014 FORME: 2016-SGPEL ST E REMTE FORMACONJEFATURADEAREA TCUEVA ODARELVE SGA
G n

1101116 (NFORME  -2018-SGPEL-GITE SOLICITUD DE DOCUMENTASESOR 1 JEFATURACUEVA ODAR ELVIS|SGPEL020160000003(EN PROYECTO

Figura 112. Resultado del filtro.

Paso 4: Seleccione laopcioni M§ s dat o s®, g in€iuirl t r o 0
otros parametros de filtro tales como: fReferencia Origeng
fDestinatariody fElaborado pora Ver figura 113.

Configuracion Filtro
= Afo: 2016 ~

Estado: |[EN PROYECTO| v | Y Filtrar | %

Prioridad [W] Tipo Doc: | -TODOS v
Referencia. Origen: [TODOS] '
[ropos]
[ropos]

Figura 113. Mé&s datos de filtro.

Destinatario

PPOB

Elaborado por:

Paso 5: Seleccione el icono @, paramostrarii Ref er enci a Or i ge

Ver figura 114.

REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
SGACTD | SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO

<= Cerrar

Figura 114. Referencia Origen.
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Paso 6: Seleccione el origen de la lista o ingrese la sigla o el
nombre del ori.gen en fABuscaro

Paso 7: Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.
Paso 8: Para ir a la ventana fDestinatariosq seleccione el icono
Q. Ver figura 115.

DESTINOS s

Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion

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

<= Cerrar

Figura 115. Destinatarios.

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

seleccionada.

Paso 11: Para ir a la ventana fi Eipleadoq seleccione el icono @.

Ver figura 116.

EMPLEADO =

Buscar
Detalle
Descripcion

BAZAN FLORES ERIK ULISES

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

<+ Cerrar

Figura 116. Empleado.

Paso 12: Seleccione el nombre del empleado de la lista o ingrese
elnombre del empl eado en ABuscar 0.
Paso 13: Luego, se visualiza el nombre del empleado
seleccionado.

4.3.2.1.4. Visar Documento

En este caso, si hubieran usuarios asignados para los vistos
buenos de los documentos con formato PDF que se encuentran
en estado 0 Parseadel®eealiza primero el visto
bueno antes de proceder con la Firma del documento a emitir.

a. El usuario asignado, para realizar el visto bueno del
documento,i ngr esa al iSi stema .de Gesti -n

b.Se muestra |l a pantalla pestibmci pal d
Documental v.3.0a Ver figura 117.

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una ACOPI A NO CONTROLA
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oLI:;I Sistema de Gestion Documental SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES sur (%

RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMIREZ

CONFIGURACION ~DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES ~ CONSULTAS

5 Documentos de SGPEL

Resumen de los documentos principales de SGPEL

PARA DESPACHO (24)
Documentos Administrativos listos para la Firma
PARA VISTO BUENO (2]
Documentos Administrativos listos para Visto Bueno
EN PROYECTO @
D A €N proceso de

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

Recuerda que el protagonista del cambio eres tu. Aplica estos simples tips en tu oficina y en casa.

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica: w
Version 3.0 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

Ruta de Documentos: SEDE CENTRAL QME
Ci\Usersirgutierrez\Documents

Figurall7.Pant al l a ASi stema de3.08esti  -n Doc

c. Seleccione la opcion A Par a Vi st o Buenoo del
Resumen. Ver figura 118.

~ Documentos de SGPEL

Resumen de 105 SOCUMENtOS PMNCGPaes de SGPEL

PARA DESPACHO | 24
I PARA VISTO BUENO [2] ]

EN PROYECTO (147

;NO LEID‘OS>' - _‘ ooy GZ)

[E quipo’ Tramite Documentasnio
Versién 3.0

jRuta de Documentos
ColsersrguliersDocuments

Figura 118. OpcibniPar a Vi s.t o Buenoo

d. Enseguida, se muestralapant al | a fADocumentos Vi s
con el registro en estado ASin VABAC

e. Seleccione el registro a visar y, luego, laopci- n AEdi t ar o0 de
pantalla fAiDocume WerfigsiraMlB.st o Buenoo.

@ Editar B Ver Documento & Ver Anexos  * Seguimiento (3 Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro

Nro Emision: [:} NroDucumento:[:] Expediente:D Q Buscar X B Ao 2016 v e Y Fitrar| %
Asunto; [ J DIncluirFiItro Priuridad: Tipo Doc: @

Detalle
N°REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPO DOC. N° DOCUMENTO  ASUNTO DESTINOV.B.  ELABORADOPOR NRO EXPEDIENTE ESTADO
7 \
‘ @ 13| {5/04/1GINFORIE -2016-SGPEL-GITE CONTRALORIA GENERALIGUTERREZ RAMREZ RUBENGUTERREZ RANREZ SGPELO20160000012,5I V.8

Figura2819.Pan t alla NDostmeBUE@S 0O
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f.Se muestra | a pantalla fADocu

Seleccione laopci- n 7 Vi s ¥er figibap1l@® .

ment o Vi

Too: - (NFORME-2016-SGPEL-GITE] Fecha 15042016 | aederen| 0 s

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

Expediente

Nmero: | SGPEL020160000012 Fecnr| 150412016 Ado: 216

i e 1504015
Procesn:[ ] Nro Emision;

Remitente Vistos Buenos

Dependencia: [sua GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ] Dependencia Personal

Firmado Por [GUﬂERREZRAMIREZRUBEN EDUARDO ] SGPEL-GITE | GUMERREZ RaMREZ RuBEN [T}
ebuadoPu. (GUTIERREZ RAVIREZ RUBEN EDUARDO e ——

Documento |

REFERENCIA
Ao Tipo Documento EmiRec  Nro. Documento Fecha

Destinatario
INSTITUCION

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

SUB GERENCA DE PROYECTOS ELE SEDE CENTRALIGUTIERREZ RAVREZ RUBENORGNAL | JNORWAL

Figura 120. OpcibnfiVi sar Doc O

g.Semuestra | a opci-n AEnviar

Doco en

Visto Buenoo y el Software de Fir ma

el documento a visar. Para realizar su visto revise el Manual
de Usuario del Software Firma ONPE - Firmantes.
Luego, seleccione laopci- nE iv i a r Vebfiguwa. 121.

Expediente

Ninero: (* SGPELO20160000012 pecha 150412016 wio (2016

ik ot | ==8 v ENVIAR DOC. | PARA VB, +
Proceso: [ ] Nro Emision:

Remitente Vistos Buenos

Depenencs(SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ||| Dependencia Personal

FimsdoFor. - |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | |sopeLe cunerrez rarez ruee [
Eaburatoor. | GUTIERREZ RAMREZ RUBEN EDUARDO [ ——

Documento ‘
Too: - (NFORME-2016.SGPELITE] Fete{ 15042016 | atmren 0 Jios
Asumo:[CONTRALORiAGENERAL DE LAREPUBLICA SOLICITA SE ADOPTEN LAS ACCIONES l

CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.

REFERENCIA
Ao Tipo Documento EmiRec  Nro. Documento Fecha
Destinatario
INSTITUCION
Dependencia Local Personal Tramite  Indicaciones Prioridad
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE SEDE CENTRAL/GUTIERREZ RAMREZ RUBEN ORIGINAL| NORVAL |

Figura 121. Documento con V°B°.
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h.Se muestra el estado del document o c

mensaje de satisfaccion. Ver figura 122.

Exito! Transaccion completada
M Grabar . VisarDoc. v & Abrir Anexos + Seguimiento <=Cerrar ( Salir

Expediente

it : Afio: 2016
imero [ SGPEL020160000012 ] Fecha 15/04/2016 DOC. ENVIADO

Elaborado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

Proceso: [ ] Nro Emision: [1_—3J

R Vistos B

Dependencia: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ] Dependencia Personal

Fimado Por.  (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | |SGPEL-GITE| GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN va. |

Observacion Visto Bueno
Documento
Too: (INFORME -2016-SGPEL-GITE| Fecha{15/04/2016] Atenderen{ 0 Joias
Asunto:[CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE ADOPTEN LAS ACCIONES|
CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.
REFERENCIA
Aiio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha

Destinatario

INSTITUCION

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE SEDE CENTRAL|GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN| ORIGINAL NORMAL | v

Figura2922.Est ado fADocumento Enviadobo

4.3.2.1.5. Firmar Documento

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

a. Seleccionelaopcii n AFirmar Doco de | a pant a
Document os Adnmienfiguratl2Z3at i voso.

M Grabar . FirmarDoc. ~ #®CargarDoc. & Cargar Anexos ¥ Anular <4=Cerrar (> Salir

Expediente
Namero: [ SGPEL020160000012 Fecha 15/0412016 Afo:
) PARA DESPACHO ~
Proceso: [ ] Nro Emisién:
Dependencia: [ SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES | ¥ Vistos Buenos
Firmado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q Dependencia Personal
ElaboradoPor.  [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q| | © |sGPEL-GITE GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN E«
Documento °
Tro: | INFORME v| nmero: 2016 |{SGPELGITE |

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

Aiio TipoDocumento Emi/Rec Nro.Documento Fecha

EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS. 9
]
Fecha: 15/04/2016 Atender en: @iﬂs
Destinatario
Tipo]| INSTITUCION VJ Grupus.[ E]* Trémite[ JVI Indicaciones: )* Pnondad
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE( o |SEDE CENTRAL © |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN 2 | ORIGINAL © [ Jnorwafv|v
=

Figura 3023. Opciéonfi Fi r ma.r Doc 0O

b.Ensegui da, se muestra |l a opci-n AEM
AEmi si -n de Documentos Administrat:i
Firma Digital ONPE mostrando el documento a firmar. Para
realizar su firma, siga los pasos del Manual de Usuario de
Software Firma ONPE, consigne su firma comao titular.
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c. Luego, seleccione laopci- n A Emi tMerfigu2ad2sd.. o

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar ' FimarDoc. ~ #dCargarDoc. & CargarAnexos ¥ Anular <4=Cerrar (3 Salir

Namero: [ SGPEL020160000012 | Fecha: 15/04/2016 J o:
 EMITIR DOC. [Jll PARA DESPACHO ~
Proceso: l ] Nro Emision: m

Dependencis: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES @)  Vistos Buenos

Firmado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q Dependencia Personal

Bsborado Por.  (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q|| © [serELGITE » |GUnERREZ RAMREZ RUBEN ~ [ v
Documento e

Too [ INFORME [v] wimers: | J{2016 }{scPeLGIE |

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

Afio Tipo Documento EmilRec  Nro.Documento Fecha

EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS. )
)
Fecha: 15/04/2016 Atender en: @d{as
Destinatario .
Tipo{ INSTITUCION ﬂ Grupus:[ 7]* Trémnte[ V] Vndlcaciunes‘{ ]* Pnondad:
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE( | SEDE CENTRAL © |GUTIERREZ RAMIREZRUBEN © [ORIGNAL [ | NORMAL|v|v
= v
Figura314.0pci- n A Emi.tir Doco
d.Se muestra el estado del documento

mensaje de confirmacion. Ver figura 125.
EMISION DE DOCUNENTOS ADMINISTRATIVOS
M Grabar
Expediente

imero: ; Adfio: 2016
Némero: SGPEL020160000012 Fecha 15/04/2016 J no: EMTIDO
Proceso. [ ] Nro Emision:

Exito! Transaccion completada
4= Cerrar (= Salir

# Firmar Doc. ~ #» Cargar Doc. @CargarAnexos ¥ Anular

Dependencia: [ SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES 3v| ¥ Vistos Buenos

Firmado Por. [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q Dependencia Personal

Eaborado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q || © SGPEL-GITE ~ |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN E«
Documento e ' i

Teo: | INFORME v| timero: | 2016 }{SGPELGITE |

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

Fecha 15/04/2016 Atender en: @diﬂs e

Destinatario

Afio TipoDocumento Emi/Rec Nro.Documento Fecha

Tipo{ INSTITUCION :] Grupos’[ ?l* Trémite| iv Indicaciones| * Prioridad ‘V
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE( 0 |SEDE CENTRAL © | GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN £ |ORIGINAL £ NORMAL|v | v

s

Figura3225.Est ado AEmMi ti doo

Nota 26:

V  Si no se realizé el Visto Bueno del documento o estd observado, se mostrara un
mensajei ndi c g&midién! Doc. con Visto Bueno Pendiente u observadoo .
V  El documento s6lo puede ser emitido por quien realizé la Firma Digital.

4.3.2.1.6. Modificar Documento

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

a. Realice la busqueda del documento.

La reproduccién total o parcial de este documento, consti tuye una fACOPI A NO CONTROLA
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b. Seleccione el documento y la opci- nEdifiaro&. Ver figura 126.

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

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emision: Nro Documento ] Expediente: QBuscar X B Af0:2016 ~ | estado: [PARADESPACHO|v| YrFitrar X
Asunto: [ ] Chncluir me@ Prioridad: {:TODOS.: E] Tipo DUC:[ :TODOS:. ﬂ @
Detalle

_ REFERENCIA . ELABORADO

W ey FECHA TIPODOC. N DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO o NRO EXPEDIENTE  ESTADO
(A 2 05/01/16| PROVEIDO|000001-2016-SGPELINUEVO CAMBIO EN OTROJAREA DE RECLAMACIONES - SHUANCUEVA ODAR ELVIS{SGPEL020180000002PARA DESPACHD

Figura 126. Seleccion de documento a modificar.

Se muestr a | a pantall a AEMi si
Admi ni st r adatoswdel dosumento iseleccionado. Ver
flgura 127

M Grabar . FimarDoc. ~ @ CargarAnexos ¥ Anular <4=Cerrar (& Salir

Expediente
Nimero SGPEL020160000002 Fecha 05/01/2016 Aiio 2016

PARA DESPACHO ~
pocss )| woemsen (2 )

Dependencia: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES _] ¥ Vistos Buenos v .

Firmado Por: ‘GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

Elaborado Por: [CUEVA ODAR ELVIS IVAN Q

Tioo [ PROVEIDO :] sy { 000001 L2016 |[SGPELGITE ] S Aiio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha

asunto:[Nuevo cambio en otro proveido. } | e

Fecha 05/01/2016 Atenderen: [ 0 |dias

Destinatario —

Tioo INSTITUCION _[v] - Grupos{ V& mme  [v] indicaconest L Frorosd v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | AREA DE RECLAMACIONES © |SEDE CENTRAL| 2 |SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNAND » |ATENDER » [ |NORMAL/v|+
°

Figura 127. Datos de documento a modificar.

Solo se puede realizar cambios en:

x Secci-n AREemiftFinrtreaddo por o y nEI
x Secci - -n fi D oTépa e Ddcuwmento, asunto y
nimero de dias en atender el documento.
x Secci-n fADestinatari oo
x Secci-n fAReferenci ao

Seleccione laopcion i Gr abar 0.

Se muestra un mensaj e indicando
correctamenteo.

Adicionalmente, puede realizar las siguientes opciones:

Generar Documento.

Cargar Documento.

Abrir Documento.

Cargar Anexos.

Anular.

Visar Documento.

Firmar Documento.

X X X X X X X

La reproduccién total o parcial de este documento,
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4.3.2.1.7. Ver Documento

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

a.
b.

Realice la busqueda del documento.
Seleccione el documento y, luego, la opci- nVefiDocumentoa

Ver figura 128.

Nro Ermsnin'[

510N DE DOCUMENT!

WNuevo (@ Editar [ VerDocumento & VerAnexos + Seguimiento (C Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro

—1 ,‘,mommm[—] Expediente [— QuBuscar| % | B Af0:2016 v Estaco: [PARADESPACHO|v| Filtrar | %

MINISTRATIVO

asurto: | Cloctir i@ | Pioéa¢[-T0D0Sv] Toopec.T0D0S v ®
Detalle
ne R FECHA TIPODOC. N° DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO EEAROR L0 NRO EXPEDIENTE ESTADO
ORIGEN POR
2 5/01/16| PROV/ 01-2016-SGPELINUEVO CAMBIO EN OTROIAREA DE RECLAMACIONES - SHUANCUEVA ODAR ELY PACHO

Figura 128. Seleccion de documento a visualizar.

Enseguida, se muestra el documento en formato PDF. Ver

figura 129.
M\
_ONPE_
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
PROVEIDO N° 000001-2016-SGPEL-GITE/ONPE FECHA
EXPEDIENTE : SGPEL020160000002 18/04/2016
ASUNTO : [Nuevo cambio &n otro proveido. Atender en 0 dias
REFERENCIA -
DEPENDENCIA DESTINO TRAMITE  PRIORIDAD INDICACIONES
AREA DE RECLAMACIONES ATENDER NORMAL
GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
SUB-GERENTE
Seoretaria General SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Figura 3329. Documento en formato PDF.

La reproduccién total o parcial de este documento, consti tuye una fACOPI A NO CONTROLA
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4.3.2.1.8. Ver Anexos del Documento

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

a. Realice la busqueda del documento.
b. Seleccione el documento y, luego, la opci- nVefiAnexosq o el
icono@. Ver figura 130.

MISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO

) . e a .
WINuevo @ Editar [ Ver Documento & Ver Anexos & Seguimiento  ( Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emision[ |NroDocumemo: lExpedieme:| QBuscar X | B Af0:2016 v | Estado: [EMlTlDO v| Y Fitrar %
Asunto: ‘ ‘ DIncluirFiltro@ Pnundad,{'TODOS v| Tuanc[ TODOS:. l] @
Detalle
REFERENCIA
o REPERENCIAFECHA TIPODOC, I DOCUMENTO ASUTO oesmatamo AR wRo expeDIENTE - ESTADO
(2l "W7A8E 18/04116 | INFORME |000001-2016-SGPEL CONTRALORIA GENERAL |SUB GERENCIA DE PROYE(/GUTIERREZ RAMIREZSGPEL020160000012EMTIDO
zk 2 18/04/16 | PROVEIDO|000001-2018-SGPEL{NUEVO CAMBIO EN OTROJAREA DE RECLAMACIONES[CUEVA ODAR ELVIS ISGPEL020160000002EMTIDO

Figura 130. Seleccion de documento para visualizar anexos.

c. Sepresentalaventanafi Do c u me nt o snoshandoxumas 0
carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura: Tipo de
Documento - Nro. de Documento - Nombre del &rea que emite
el documento, detalle del documento y lista de documentos
anexos. Ver figura 131.

Documentos Anexos X

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

Detalle

Afio: [ 2016 Fecha Emi.: 18/04/2016 ]
Emite: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN]
Destino: [AREA DE RECLAMACIONES - SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANDO ]

Tipo Doc.: [PROVEIDO J Nro Doc.: (000001-2016/SGPEL-| £ Abrir Documento

asunto: (NUEVO CAMBIO EN OTRO PROVEIDO. |

Tramite: [ATENDER J Prioridad: |NORMAL [ Indicaciones: ]

Documentos anexos

N

Descripcion Nombre de anexo Opciones

No se encuentran registros.

4= Cerrar

Figura 131. Documentos Anexos.

d. Para visualizar el documento emitido, seleccione la opcion
AAbrir Document o00.

e. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcién
fiver Documentooa . Esta opcion permite dar seguimiento a la
emision del documento administrativo.

f. Realice la busqueda del documento.
Seleccione el documento y, luego, laopcioni Segui mi ent 00 .
Ver figura 132.

La reproduccién total o parcial de este documento, consti tuye una fACOPI A NO CONTROLA
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e wap e o
WNwevo @ Edtar B VerDocumento & Ver Anexos Seguimiento  ( Salir
Configuracion Biisqueda Configuracion Filtro
NroEmusmn| ’rlroDocumento ’Exped|ente:| J QBuscar X ?-; Afio: 2016 v Estado: ‘EMITlDO v| Y Fitrar| %
bt | | Oisrriro® st (70005 v Toosec | 70D0S:. |v 0]
Detalle
e Rgﬁlfg,mrscm TIPODOC,  N¢ DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO ELA%%?DO NRO EXPEDIENTE ~ ESTADO
[l W72 18/04/16 | INFORME |000001-2016-SGPEL|CONTRALORIA GENERAL |SUB GERENCIA DE PROYEQGUTERREZ RAMIREZSGPEL020160000012EHTIDO
c/; ‘ 2 18/04/16 | PROVEIDO|000001-20 VO CAMBIO EN OTROIAREA DE RECLAMACIONESCUEVA ODAR ELV!

Figura 132. Seleccion de documento para dar seguimiento.

g. Semuestral a ventana fASegui micenmtao del do
carpeta cuyo nombre tiene la estructura: Tipo de documento -
Nro. de Documento - Nombre de la dependencia del
destinatario, detalle del remitente y detalles del destinatario.
Ver figura 133.

Seguimiento del documento x
&3 PROVEIDO 000001-2016-SGPEL-GITE -> AREA DE RECLAMACIONES
Remi
Tipo Doc.: (PROVEIDO | nroDoc: (000001-2016/SGPEL-GITE ]
Fecha Emi: [ 18/04/2016 | Ewbors: [CUEVA ODAR ELVIS IVAN |
Emisor: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN]
Asunto: |NUEVO CAMBIO EN OTRO PROVEIDO. ]
Estado [EMITIDO J A Abrir Documento &2 Documentos anexos
Desti rio =
Dependencia: [AREA DE RECLAMACIONES - SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANDO J
Receptor: l J
Estado: [NO LEIDO ] Fecha Ree.: [ Fecha Ate
Tramite: [ATENDER Pnondad lNORMAL Indicaciones:
<= Cerrar

Figura 133. Datos de seguimiento del documento.

h. Para ver el documento, seleccione la opcion A Abr i r
Document oo.

i. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcién
fiDocument os Anexoso.

j. Seleccione laopcionfi Cer r ar 0 .

4.3.2.2. Recepcion de Documentos

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

Despu®s de seleccionar nRemuwgirala-n de D
pantalla ARecepci-n de Documentos Admin
AEdi taro, AVer Documentoo, fAVer Anexoso

Ademéds, podemos realizar la busqueda y filtro de documentos.
Asimismo, se muestra por defecto la lista de documentos fiNo Le2 dos o
y correspondiente al afio actual. Ver figura 134.

La reproduccién total o parcial de este documento, consti tuye una fACOPI A NO CONTROLA
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@ Editar [E Ver Documento @ Ver Anexos

Configuracion Busqueda

G salir
Configuracion Filtro

Nro Documento: Nro Expediente: Q Buscar % B A0 2016 v | Estado: [NO LEIDO|v| ¥ Filtrar | %

# Seguimiento

Asunto: [ ] Chincluir Fittro @ Prioridad: [,_TODOS_;E] Tipo Doc.: [_:TODOS..:J @
Detalle

nNe EM!’;IOH REMITENTE TIPO DOC, N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO NRO EXPEDIENTE ESTADO
‘ 08/02/16 JEFATURA DE AREA DE PROVEIDO |000004-2016-JAACTD-SGAICARREAZO PARIASCA EVILA ELIPROVEIDO MINTRA|JAACTD20160000011 INO LEIDO
n 08/02/16 UEFATURA DE AREA DE|INFORME |000005-2016-JAACTD-SGA(BRICENO CAIGUARAY SMITH SHIINFORME MINTRA [JAACTD20160000016|NO LEIDO

‘ @ 10/02116 UEFATURA DE AREA DE INFORME |000008-2016-JAACTD-SGAIBRICENO CAIGUARAY SMITH SHITALLER 10FEB201! JAACTD20160000022|NO LEDO

n @ 18/04/16 SUB GERENCIA DE PRO/INFORME  |000001-2016-SGPEL-GITE |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUCONTRALORIA GE{SGPEL020160000012 [NO LEDO

Figura 134. Opciones de fRecepcion de Documentos Administrativoso .

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

4.3.2.2.1. Buscar Documento

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

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

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

b. Seleccionelaopci- n ABuscar o.

c. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en
|l a secci - Nerfigr&i3m | | e 0.

@ Editar B Ver Documento & Ver Anexos  #* Seguimiento  (® Salir
g

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro

NrnDncumento:\ NroExpedwente‘[:] X B A02016 v e ‘NOLEIDOjV Y Fitrar | X

sswto: (CONTRALORIA || Cliniritro®| | Piorac: :T0D0S:v] - Todoc:| -T0D0S: v ®
Detalle

W EMIZIOH REMITENTE TIPODOC, N DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO NRO EXPEDIENTE  ESTADO

‘ @ 18/04116 |SUB GERENCIA DE PROYINFORME 000001-2016-SGPEL-GITEGUTIERREZ RAMREZ RUBENCONTRALORIA GENERALSGPEL020160000012NO LEDO

Figura 345. Resultado de busqueda.

d. Seleccione la opcion i M8 s dat os dO, powdsasquedadc
incluir otros parametros de blsqueda: Dependencia que
Emite, Tipo Documento, Nro. Doc. y Afio. Ver figura 136.

Configuracion Bisqueda

Nro Documento: [ Nro Expediente:D Q Buscar %

Asunto: [CONTRALORIA ] Ohnctuir Fitre @
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emne:[ [I'ODOS]

Q
Tipo Documento.: -TODOS:. |v Nro Doc.: Afio:| 2016 |v

Figura 136. Mas datos de busqueda.

La reproduccién total o parcial de este documento, consti tuye una fACOPI A NO CONTROLA
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Para elegir laiDependenci a, segacgonekemi t e 0

icono @y, luego, se mostraral a vent ana fADest
Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de

laUUOO e n i B u\ecfiguradl3?.
DESTINOS x
Buscar ||
Detalle
Siglas Unidad Organica

[TODOS] Lo
ALM AREA DE ALMACEN
ACPYSG | AREA DE CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS GENERALES
SGF AREA DE EDUCACION ELECTORAL
AEE AREA DE EDUCACION ELECTORAL
MANT AREA DE MANTENIMIENTO
R-JAACTD| AREA DE RECLAMACIONES
TRASNP | AREA DE TRASPORTE
AS-IN ASESOR 1 JEFATURA NACIONAL
"= I ATEMCIORA SHINA DA MO o

<= Cerrar

Figura 137. Destinos.

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

Ver figura 138.
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite L‘\REA DE CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS GENERALES Q

Tonos.. |v] aio: (2016 [v]
Figura 138. Dependencia que Emite.

Tipo Documento. Nro Doc. | I

Nota 27:

V  En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrard un mensaje indicando

que se ingrese algun parametro de bisqueda.

V  Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Mhncluir Fitrd,

4.3.2.2.2. Filtrar Documento

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los
parametros seleccionado: &%, Estado, Prioridad y Tipo DOC.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Elija el(los) parametro(s).

Seleccionelaopci- n AFi |l traro.

Luego, el sistema muestra el resultado del filtro. Ver

@ Editar  [E Ver Documento & Ver Anexos  «* Seguimiento (& Salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
Nro Documento: ‘ | Nro Exped\ente:{ | Q Buscar % i Afio: 2016 v | Estado [NO LEIDO|v| Y Filtrar | %
asuto: | | Clnctuir Fitro® | | Prorac: [:T0D0S.v] Tpoooc:{-T0D0s:[v] ®
Detalle

" EMIZIOH REMITENTE TIPODOC  N°DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO NRO EXPEDIENTE ~ ESTADO
IR || |08/02/16 IEFATURA DE AREA|PROVEIDO|000004-2016-JAACTD-SGAICARREAZO PARIASCA EVILAPROVEDO MINTRA(JAACTD20160000011 |NO LEDO
[ | |08/02/16 JEFATURA DE AREA|INFORME 000005-2016-JAACTD-SGAIBRICERO CAIGUARAY SMITH [NFORME MINTRA |JAACTD20160000016|NO LEIDO

Figura 139. Resultado del filtro.

La reproduccién total o parcial de este documento,
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d. Sel eccione |l a opci - @ paMi®duirdat os d

otros parametros de filtro como: Remitente, Destinatario y

Tipo de Expediente. Ver figura 140.

Configuracion Filtro

= Afio: 2016 - Estado: | NO LEIDO | v | Y Filtrar | %

Prioridad: [ _TODOS.: |v| TpoDoc: [ _TODOS:.  |v] o)

Remitente [ropos] Q

Destinatario: [ropos] Q

EtiquetaDoc: | - TODOS - |v|

Figura 140. Més datos de filtro.

e. Paraelegirii Re mi t, selacti@né el icono By, luego, se

mostrar8 | a venVeafgaaldlRemi t ent eo.

REMITENTE X
Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion

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

€= Cerrar

Figura 141. Remitente.

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

or

BN

igen en ABuscar 0.

g. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.
h. Paraelegirii De st i nseléceiane ebidono & vy, luego,
semostraral a vent anaVdifigees142 nos 0.

DESTINOS >
Buscar
Detallie

Descrnpcion

<+ Cerrar

Figura 142. Destinatario.

i. Elijala dependencia de destino de la lista o ingrese la sigla

o

el nombre de | a dependencia en f

j. Luego, se visualizara 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 pasos a seguir:

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una ACOP.I A N

D CONTROLA
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1. Real i ce | a b%squeda del document o

2. Seleccione el documento y, la opci - Editdioo el icono @
Ver figura 143.

@ Edtar B Ver Documento & Ver Anexos  #* Sequimiento (¥ Salir

Configuracion Biisqueda Configuracion Filtro

Nmmm[:] Nmmmm&:[:] QBuscar X | 8 A0:2016 v esso [NOLEDOv| T Firar %
Asunto: [ ] DlncluirFiHro@ Prioridad: .:TODOSJiV Tipo Doc.:| . ‘

Detalle

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

' - - ' ; y .‘ -
‘ (08/02116 \JEFATURA DE AREA DE ATENCICPROVEIDO 000004-2016-JAACTD-SGCARREAZO PARIASCA EVILIPROVEIDO MINTRA | JAACTD20160000011 NO LEDO

‘ 08/02/16 iJEFATURA DE AREA DE ATENCI(NFORNE 00000&201&JMCTD-S(§BRKENO CAGUARAY SHTHNFORUE MITRA AACTD0{B0000016O LEDO

c/; ‘ @ 1002116 JEFATURA DE AREA DE ATENCKINFORME: 000008-2016-JAACTD-SGBRICEH0 CAIGUARAY S!JWTALLER 10FEB20M5 | JAACTD20160000022N0 LEDO

H d) | 180415 0B GERENCIA DE PROYECTOSINFORME [000001-2016-SGPEL-GTEGUTERREZ RAMREZ RUBENCONTRALORA GENERALISGRELI20180000012]NO LEDO

Figura 3543. Seleccion de documento a modificar.

3. Se muestra | a pantall a iRecepci
Admi ni strativoso con datos del doc
Ver figura 144.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

3 Recbir B VerDocumento & Ver Anexos ! Sequimiento 4= Cerrar - (3 Sali

Expediente Estado recepcion

Nimero; : Afo; 2016
e [ SGPELO20160000012 P 150420%6 o oo T
Proceso: [ l Nro Recepcion: C]

Emisor Destinatario

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

Tor INFORUE Nineo 000126 SGPELGIE) v 18042016 1021 stren_ 0 Ji

, - REFERENCIA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE e e T
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE ic :

A EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.

Trémte: |ORIGINAL Prioridad: INORMAL Indioeciones:{ ]

Datos de Recepcion Atencion/Archivar

boe: (GUTIERREZ RAVIREZ RUBEN EDUARDO | | oo deAencn ]
Fecha: |18/04/2016 14:28 !, v || Fecha de Archivamiento: [:]

s [

Figura 3644. Datos de documento a modificar.
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4. Para tener organizado los documentos, procedemos a
etiquetar el documento. Seleccionamos | a opci
Et i q uMerfiguia.145.

Estado recepcion

Afio ( 2016 |
L NO LEIDO W Sin Etiqueta ~
Nro Recepcion [ |

W sin Etiqueta

Destinatario
Dependencia: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELEC] © Pendiente ]
Personat  (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARD] % Pendiente Urgente [ |
+* Para Seguimiento

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

Figura 145. Etiquetando documento.

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

5. Luego, seleccione laopci- n i R e\¢er figurar146.

Figura 376. Recepcion de Documento.

6. Enseguida, se presenta un mensaje solicitando la
confirmacion de recepciéon del documento.

7.Sel ecci one | a opfimiarlarecdp&on.der
figura 147.

Figura 3847. Solicitud de Confirmacion.
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