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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.

2 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.

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

2.3.1. Definiciones

1.

Dependencia
Oficina dependiente de otra superior.

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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2.3.2. Abreviaturas

MP : Mesa de Partes

ONPE : Oficina Nacional de Procesos Electorales

SG . Secretaria General

SGD : Sistemg de Gestion Documental

TUPA : Texto Unico de Procedimiento Administrativos

3. BARRA DE HERRAMIENTAS / BOTONES PRINCIPALES DEL SISTEMA

Boton

Descripcion

B Agregar motivo

Abrir Doc. Permite abrir un documento.
Permite dar por aceptada la accion que se ha realizado.
Permite agregar un nuevo registro.

Permite agregar un nuevo registro en motivo por
dependencia.

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 la ventana “Cambiar Contrasefia”.

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

& Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio.

#» Cargar Doc.

Permite cargar un documento al repositorio.

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.

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.

] |[=| @

Error

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

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

[0]| 2 [<]

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 seleccionara “Enter”.

Nota 1:
v' El acceso directo ubicado en el Escritorio de la PC del usuario, podra generarse en

el navegador de preferencia del usuario, como son Google Chrome (para el ejemplo),
Internet Explorer o Mozilla Firefox.

41.1

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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Ingrese el nombre de usuario asighado en el campo Usuario.
Ingrese el dato de contrasefia, en el campo Contrasefa.

Para los usuarios que ingresan por primera vez su contrasefa
sera el numero de Documento Nacional de Identificacion.

3. Seleccione la opcién “Ingresar”.

N

Nota 2:

v' Sieslaprimeravez que el usuario ingresa sus datos y selecciona la opcion “Ingresar”,
el sistema le solicitard que cambie de contrasefia Véase el punto 4.1.4 del presente
documento. Ver figura 3.

\l\l“

Sistema de Gestion
|

Cambiar de contrasefia

CREE SU CONTRASENA SEGURA.

& Cambiar

=) Ingresar

/ Requisitos del sistema

Figura 3. Cambio de contrasefia, primer ingreso.

v" Si el usuario no ingresa dato alguno y selecciona la opcién “Ingresar”, el sistema
emitira las alertas para el ingreso de datos. Ver figura 4.

Sistema de Gestion

Documental
Usuario
Contrasefa

%) Ingresar

© Manual de usuario il Cambiar contrasefia

/ Requisitos del sistema

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
ERAM

Usuario

Contrasefa

%) 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 contrasefa ha caducado, el sistema emitira el mensaje de
caducidad de su contrasefia. Para ello véase el punto 4.1.4 del presente documento.

Ver figura 6.

Cambio de 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

Contrasefia sesesene

Usuario ERAMIREZ

#) Ingresar

El usuario o0 la contrasefia es incorrecta

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario

& Cambiar contrasefia

Figura 7. Contrasefia incorrecta.

v' Si el usuario ingresa por tercera vez su contrasefia de manera incorrecta, el sistema
solicitara el ingreso de un cddigo adicional de caracteres aleatorios (CAPTCHA), en
caso que el usuario desee otro codigo de caracteres aleatorio, podra seleccionar la
opcion “Actualizar imagen” EEl, ubicada al finalizar el campo. Ver figura 8.

ICHANADAL X POCESOS BUCTANSS

Sistema de Gestion
Documental
W)
ONP! Usuario

ERAMIREZC

Contrasefia soesenes

Ingrese texto

~
~

81SUE

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario

@ Cambiar contrasefia

%) Ingresar

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

Sistema de Gestion

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

Ingrese texto

%) 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 cédigo adicional de caracteres
aleatorios (CAPTCHA) y selecciona la opcion “Ingresar”. El sistema emitira la alerta
y el mensaje de ingreso requerido. Ver figura 10.

Sistema de Gestion
Documental
m) Usuario ERAMIREZ
muomumgm Contrasena T YT T
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

4.1.2

bloqueara al usuario, el sistema emitira el mensaje de bloqueo. Ver figura 11.

Sistema de Gestion
Documental
\l-\“) Usuario ERAMIREZC
% Contraseia ssessees
4QLYU ¢
Ingrese texto
%) Ingresar
Usuario blogueado por maximo de intentos ]
/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario i Cambiar contrasefia

Figura 41. Usuario bloqueado.

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

CRCMA NACONA DX MOCESOS RECTOMIS

Usuario |

Contrasefia

) Ingresar

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

Figura 52. Acceso directo a “Requisitos del sistema”.

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

Informacién del equipo x

> Cormar

Figura 63. Procesando la Informacion del equipo.
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Se muestra la pantalla “Informacién del equipo” detallando los
requisitos necesarios para el correcto funcionamiento del sistema.
Para salir de la pantalla de Requisitos del Sistema, seleccione la
opcion “Cerrar”. Ver figura 14.

INFORMACION DEL EQU x

Datos PC : GITE-LS-ERAMIREZC/ERamurezC
Navegador : Browser Chrome ver. 60.037112.113
Versidn 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 el texto “Recordar mi seleccién para todos los enlaces
de Tramitedoc”. Luego, seleccione la opcién “Abrir Tramitedoc”, que permitira al
usuario visualizar la Informacién del equipo de manera directa. Si selecciona la
opcién “No abrir”, el sistema no ejecutara accion alguna. Ver figura 15.

¢Abrir Tramitedoc?

B Recordar mi seleccion para todos los enlaces de Tramitedoc

| Abrir Tramitedoc | | No abrir

Figura 85. Abrir Tramitedoc.

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

[INFORMACION DEL EQUIPO x

Datos PC : GITE-LS-ERAMIREZC/ERamirexC

Navegador : Browser Chrome ver. 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!I &/
CRL Reniec : CRLRENIEC «/

Figura 96. Requisito incorrecto.
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4.1.3 Manual de usuario
Al seleccionar dicha opcién, el sistema mostrara el “Manual de
usuario” en formato PDF, en el cual se detallara el funcionamiento
del sistema a nivel Basico. Ver figura 17.
L Sistema de Gestion
ONPE Documental
Usuario |
Contraseia
%) Ingresar
/ Requisitos del sistema #@ Cambiar contrasefia
Figura 107. Acceso directo a “Manual de usuario”.
Nota 4:

v" El cambio de contrasefa se puede realizar desde la opcién “Cambiar contrasefia” en
la pagina de autenticacion del SGD o, en su defecto, desde el Active Directory

administrado por cada entidad.

Cambiar contrasefia

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

41.4

bt Sistema de Gestion
ONPE

CCMANACINA: O POCEHOS RECTOMLE

Documental

Usuario

Contrasefa

) Ingresar

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

Figura 118. Acceso directo a “Cambiar contrasefia”.

1. Si es primera vez que se ingresa 0 esta restableciendo su
contrasefia, seleccione la opcion “Cambiar contrasefia”.

2. El sistema mostrara la ventana “Cambiar contrasefa” solicitando
el ingreso de “Usuario”, “Contrasefia actual”, “Nueva contrasefa”

y “Repita nueva contrasefia”. A su vez, se visualiza un mensaje
informativo acerca del ingreso de la contrasefia.
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3. Seleccione la opcioén “Confirmar”. Ver Figura 19.
Cambiar contrasefa x

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

Repita nueva contrasena: (*") eecccccces

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

<= Cancelar | & Confirmar

Figura 19. Cambiar contrasefia.

4. El sistema mostrard un mensaje de confirmacion indicando que se

actualizd correctamente la contrasefia. Seleccione la opcién
“Aceptar”. Ver Figura 20.

Su contrasefia ha sido actualizada correctamente

Figura 120. Confirmacion de cambio de contrasefia.

Nota 5:

v' Si el usuario selecciona la opcion “Cancelar”, no ejecutara el registro. Ver Figura 21.

Cambiar contraseia

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

Repita nueva contrasena: (*") eeccccces

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

<= Cancelar | & Confirmar

x

Figura 131. Cancela cambio de contrasefia.

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

Cambiar contraseda

Usuario: ()

OTEAE UNLSNIO

Contrasena actual: (%)

Ngrese contranelis actus

Nueva contrasena: (™)

MG Noava Conasela

Repita nueva contrasena: (")

Repita noeva conmaseta
(™) Por politicas de segundad La nUeva CONtrasena sern

cOmMPpLesta por maylusculas, minQsculds y nimeros como
minkmo 8 caracteres

4= Cancelar & Confirmar

Figura 142. Datos en blanco en cambio de contrasenia.
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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.

Cambuy contrasefna
Usuario: (') ERAMIREZH
Contrasena actual: (*) eseees
Nueva contrasena: (") essesssee

Repita nueva contrasena: (™) sesesescee

X

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

Cambuar contrasefia

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 contrasefia

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

\
0!%! Sistema de Gestion Documental ~ SuB GERENCIADE PROYECTOS ELECTORALES Cerar Sesin

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
Dockimintos pendonies da ck 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 modificar la actual, debera seleccionar
el nombre de su UUOO en la parte superior de la pagina principal. El sistema
mostrara la ventana “Dependencias Disponibles”, luego, debera seleccionar una
dependencia segln su conveniencia. Ver figura 31.
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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.

oh,:,l Sistema de Gestion Documental

2 Documentos de SGPEL-GITE

Resumen de los documentos principales de SGPEL-GITE.

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elabol

NO LEiDOS

Documentos pendientes de recibir

Equipo: Tramite Documentario
Version 3.0
Ruta de Documentos

C:\Wsers\rfrancia\Documents\TDOCUMENTOS

racion
Unidad Organica:
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
SEDE CENTRAL

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
KENNY ANTONIO FRANCIA AUGUSTO

@ 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 - Menu del sistema.

4.3. Menu del Sistema de Gestion Documental

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

m‘
_ONP

E Sistema de Gestion Documental

(©) co

NFIGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS

Figura 35. Menu del Sistema de Gestién 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.

La opcion “Configuracion”, nos muestra las siguientes opciones:

4.3.1.1. Configuracion Personal

Esta opcion permite al usuario, visualizar sus datos principales e
ingresar o modificar los campos “Directorio principal” y “Pie de pagina”
y visualizar los permisos que tiene el usuario. Ver figura 37.
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Configuracion Personal x
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 {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 esté 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 visualizara el
permiso brindado al usuario en la dependencia asignada, siempre
gue esta sea del Tipo Mesa de Partes.

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

Paso 1: Pegar la ruta del directorio donde desea que se almacenen
los archivos. Para el ejemplo, tomaremos la ruta: “C:
\Documentos\TDOCUMENTOS”. Ver figura 38.

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.

Paso 3: Seleccione la opcion “Guardar’.

Paso 4: El sistema mostrara un mensaje solicitando la confirmacion.
Seleccione la opcion “Aceptar”. Ver figura 39.

¢ Esta seguro de guardar la informacion?

Figura 39. Confirmacién de almacenamiento de datos.

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

Nota 6:

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

¢ Esta seguro de guardar la informacién?

=

Figura 200. Cancelar.

v" Si el usuario ingresa datos y, luego, selecciona la opcion “Salir’, el sistema mostrara
la pagina principal y no guardara los cambios realizados. Ver figura 41.

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 {?)

Totat Personal
Consulta de Documentos(7)

Total Personal
Documentos de Mesa de Partes
Tipo de Acceso Documentos (?)

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

Figura 41. Salir de Configuracion Personal.

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

Configuracion Personal x
M Guardar © Salir Cuidadot!
Detalle
Usuario ERAMIREZ
Apellidos y Nombres RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Local UT HUANUCO
Directorio principal (?) : IEscritorio ]

Pie de pagina

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

Personal

Total Personal
Documentos de Mesa de Partes

Tipo de Acceso Documentos (?) :

* Total Personal
Consulta de Documentos (7) Total Personal
Habilitar Emision de Documentos (?) Si No

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 do
se utilizan por dependencia o comité. Ver figura 43.

cumentos que

E Nuevo documento (@ Salir

Dependencia
COMITE ESPECIAL
Documentos

No se encuentran registros.

Tipos de Documentos por Dependencia X

CODIGOA DESCRIPCION OPCIONES

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
documentos que utiliza cada UUOO.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la opcién “Nuevo documen

los tipos de

to”, el sistema

mostrara la ventana “Documentos”. Ver figura 44.

DOCUMENTOS
Buscar
Detalle
Ccodigo Descripcion
001 ACTA
404 CIRCULAR
304 HOJA DE ENVIO
402 | HoOJA DE TRAMITE
40s | HoOJA INFORMATICA
223 INFORME
055 | MEMORANDO
234 | MERMORANDO MULTIPLE
407 | NOTA INFORMATICA
218 | oFiciO
o SRS T At
< Cerrar

=

Figura 44. Documentos.

Nota 7:

v" Enla ventana “Documentos” se listan los tipos de documentos existentes, 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 opciébn “Cambiar o reemplazar
documento” representado por una lupa y ubicado al lado
derecho de cada registro. Ver figura 46.

Tipos de Documentos por Dependencia
B Nuevo documento > Salir
Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA
Documentos
CODIGO* DESCRIPCION OPCIONES
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" Enla ventana “Documentos” se listan los tipos de documentos existentes, seleccione
el tipo de documento a utilizar.

Paso 2: Al seleccionar el tipo de documento, el sistema
automaticamente mostrara la lista de documentos registrados.
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OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

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
mostrara en la zona de “Opciones” el icono @ “Eliminar
documento”. Seleccione dicha opcion. Ver figura 48.

Tipos de Documentos por Dependencia
Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA
Documentos

CODIGO* DESCRIPCION OPCIONES

001 ACTA Q
248 CARTA Q

250 OFICIO CIRCULAR ‘ Q

341 » RESOLUCION JEFATURAL - Q

403 INFORME MULTIPLE . Q

404 | CIRCULAR ' Q

406 OFICIO MULTIPLE . Q
Registros: 7

Figura 48. Eliminar documento.

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

K Nuevo documento  ( Salir

Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA

jExito! Datos eliminados.

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 usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no eliminara el tipo de
documento. Ver figura 51.

¢ Esta seguro de eliminar la informacion?

Figura 51. Cancelar la eliminacion de Tipo de documentos.

Cancelar

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 v

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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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 “Agregar motivo”, el sistema
mostrara la ventana “Motivo”. Ver figura 54.

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

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

Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA
Documento

RESOLUCION JEFATURAL v

Ccodigo Descripcion Opciones

0 ORIGINAL

1 COPIA

2 MULTIPLE

3 ARCHIVAR
Registros: 4

Figura 55. Nuevos motivos por tipo de documento.

4.3.1.3.2. Cambiar Motivo

El sistema permite realizar el cambio de un tipo de motivo por
documento de la UUOO.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

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

Motivos por Documento por Dependencia

| Agregar motivo G Salir

Dependencia

COORDINACICN DE LOGISTICA
Documento

RESOLUCION JEFATURAL v

Codigo Descripcion Opciones
0 ORIGINAL [ ]
1 COPIA =

2 MULTIPLE B

3 ARCHIVAR =]

Regstros 4

Figura 5623. Cambiar el motivo.

Nota 11:

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

4.3.1.3.3.

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

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

Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA
Documento

RESOLUCION JEFATURAL v

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 la zona de “Opciones” la opcion “Eliminar motivo”,
representada por ii.
Paso 4: Seleccione la opcion “Eliminar motivo”. Ver figura 58.

Motivos por Documento por Dependencia

Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA

Documento
RESOLUCION JEFATURAL v
Codigo Descripcion Opciones

1 coPA

2 MULTIPLE

(i

3 ARCHIVAR

(i) | (e

4 ATENDER

Regrs¥os &
egisyos

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 la opcién “Aceptar”. Ver figura 59.
¢ 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

I Nuevo documento  C* Salir

! Datos eliminados
Dependencia jExito! Datos eliminados
COORDINACION DE LOGISTICA

Documentos
CODIGO* DESCRIPCION OPCIONES

304 HOJA DE ENVIO

M1 RESOLUCION JEFATURAL

00 INFORME MULTIPLE

a4 CIRCULAR

205 OFICI0 MULTIFLE

403 HOJA INFORMATICA

L OLLLLL

Regstes 7

Figura 60. Motivo actualizado.

Nota 12:

v Siel usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no eliminara el tipo de motivo.
Ver figura 61.

¢ Esta seguro de eliminar Ia informacion?

Figura 61. “Opcion Cancelar”.
v" Si el usuario selecciona la opcién “Agregar motivo” sin haber seleccionado un tipo de
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.

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

Grupos Destinos| ;Cuidado! 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.

B Nuevo grupo

Dependencia
Dependencia

Tipo de Grupo

Grupo

Grupos Destinos x
M Guardar ¥ Eliminar & Salir
COORDINACION DE LOGISTICA Q

SELECCIONE TIPO DE GRUPO ¥
SELECCIONE UN GRUPO ~

Figura 64. Grupos Destinos.

Esta seccion permitira realizar la relacibn de un grupo de

colaboradores de una

4.3.1.4.1. Nuevo grupo

o varias UUOO en un mismo grupo.

Esta opcién permite realizar el registro de un Nuevo grupo.

A continuacion, se

detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione una opcioén en el campo “Tipo de grupo”

(Institucién” u “Ot

ros”, esta Ultima hace referencia a un

Comité). Seleccione la opcién “Nuevo grupo”. Ver figura 65.

Dependencia
Dependencia
Tipo de Grupo

Grupo

I Nuevo grupo

Bl SELECCIONE TIPO DE GRUPO

Grupos Destinos x
M Guardar X Eliminar & Salir
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Q

SELECCIONE TIPO DE GRUPO ¥

| OTROS |
| INsTITUCION *

|

Paso 2: Al selecci

Figura 65. Tipo de Grupo.

onar la opcion “Nuevo grupo”, el sistema

mostrara la ventana “Grupos Destinos”. Ver figura 66.

M Guardar
Dependencia
Dependencia
Tipo de Grupo
Datos
Nombre del Grupo
Codigo
o
=

Grupos Destinos x

<= Cerrar (& salir
COORDINACION DE LOGISTICA
INSTITUCION -
*

Dependencia destino Empleado

Figura 66. Nuevo grupo.

Nota 13:

v' Si el usuario selecciona la opcion “Nuevo grupo” sin haber seleccionado una

alternativa en “Tipo de Grupo”, el

sistema muestra la alerta de atencién. Ver figura 67.
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Grupos Destinos jAtencion! Seleccione €l tipo de grupo

B Nuevo grupo M Guardar % Eliminar G Salir

Dependencia

:  COORDINACION DE LOGISTICA Q
SELECCIONE TIPO DE GRUPO v

SELECCIONE UN GRUPO v

Dependencia
Tipo de Grupo

Grupo

Figura 67. Ingrese tipo de grupo.

Paso 3: En la ventana “Grupos Destinos” se muestra el
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
opcion “Agregar destino dependencia” representado por ©.

El sistema mostrara unos campos en blanco. Ver figura 68.

Grupos Destinos x
M Guardar <= Cerrar (& Salir
Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Datos
Nombre del Grupo I GRUPO LOGISTICA I(“)
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

“Quite destino dependencia”, representada por el icono @.

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

dependencia” Q. Ver figura 69.

Grupos Destinos
M Guardar 4= Cemar [ Salir
Dependencia
Dependenca COORDINACION DE LOGISTICA
Tpo de Gnago NSTITUCION v
Datos
Nombre del Grupo GRU o]
Codigo Dependencia destino Empizado
o = s

Figura 69. Buscar Dependencia destino.

Nota 15:
v" En la ventana “Dependencia” se listan las dependencias existentes, seleccione la
dependencia a utilizar.
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Paso 5: Una vez seleccionada una dependencia,
autométicamente el sistema mostrara la dependencia
seleccionada en la grilla de datos. Ver figura 70.

Grupos Destinos x

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

Codigo Dependencia destino Empleado
© | 10201 | COORDINACION DE LOGISTICA Q | | - Funcionario - al [«

Figura 240. Visualizacién de la dependencia destino asignada.

Paso 6: Si es necesario realizar la busqueda de un empleado,
utilice la opcidn “Buscar empleado” representado por el icono
a en el campo “Empleados”, el sistema mostrara 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.

EMPLEADOS x
Buscar | |
Detalle -
Codigo Descripcion
- Funcionario -
02330 COTERA DELGADILLO FATIMA ROCIO
02280 DIAZ QUIROZ PABLO ENRIQUE
02311 | ESTRADA PADILLA MICHELANGELO
02352 FUJIMORI HIGUCHI KENJI GERARDO
00122 JABE TRAVERSO MARIA DE LOURDES
00364 TOLEDO ZEVALLOS ROSA ELVIRA
<= Cerrar

Figura 71. Ingresar empleado destino.

Nota 16:

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

Paso 7: Una vez que se tenga agregada(s) la(s)
dependencia(s) que crea conveniente para formar el grupo
destino, seleccione la opcion “Guardar”. 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 Q
Tipo de Grupo INSTITUCION v

Grupo SELECCIONE UN GRUPO v

Figura 72. Guardar Grupos Destino.

Nota 17:

v' Si el usuario sélo desea crear un nuevo grupo formado por Dependencias (sin
empleados especificos) debera omitir el Paso 6.
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Paso 8: El sistema estara listo para realizar un nuevo registro.
Para finalizar seleccione la opcion “Salir”.

Modificar grupo

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

Paso 1: Seleccione el tipo de grupo.

Paso 2: Seleccione el nombre del grupo a modificar en el
campo “Grupo”. De manera automatica, el sistema mostrara
los datos de dicho grupo: Luego, proceda a modificar los datos
“Nombre del grupo” y/lo “Dependencias destinos” y/o
“Empleados” (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 opciéon “Guardar”, el sistema 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 la opcion “Salir”.
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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.
Paso 3: Seleccione la opcién “Eliminar”. Ver figura 75.

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
L) 19066 = | JEFATURA DE LOGISTICA Q | | ALARCO CASTILLO GRETCHEN VALERY Q v

19072 | | SUB GERENCIA DE LOGISTICA Q|| - Funcionario - Q v

Figura 75. Eliminar Grupo Destino.

Paso 4: El sistema solicitara la confirmacion de la eliminacion
del grupo. Seleccione la opcion “Aceptar”. Ver figura 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 opcion “Salir”. Ver figura 77.

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 usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no eliminara el grupo. Ver

figura 78.

¢ Esta seguro de eliminar la informacion?

Cancelar

Figura 258. Cancelar eliminacion de grupo destino.
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v" Si el usuario selecciona la opcion “Eliminar” sin haber seleccionado un tipo de grupo

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

Grupos Destinos  jiCuidado! Tiene que selecciona

B Nuevogrupo ™ Guardar % Eliminar  ( Salir

Dependencia

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

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

4.3.2. Opcion Documentos

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

DOCUMENTOS

Emision de Documentos
Recepcion de Documentos

Emisién Personal

Figura 80. Documentos.

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

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.

Sl PR

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINI

WNwevo CEdtar [ VerDocumento & Ver Anexos # Sequimiento (¥ Salr
Configuracion Biisqueda —— Configuracion Filtro
| Moowne| | vt | QBusar X [ 0R02007 NESSEPTNERE | et ENPROVECTDY] Vritr X
Asunto: _‘ w8 IncIuirFiItro@ Pioidad: | :TODOS. v/ TIDoDoci.:TODOS:. T @

Resultados(?)
Detalle

e REFERENCA kcn | Tp00OC, & 1 ar ASUNTO DESTIVATARIO ELBORA0 | o ExpeDeNTE | EsThDO
(A (T092010FICIO  -2017-USAU | DOCUMENTO DE SUSTENTOSUB GERENCIA DE PROCESOS BARRIOS LAMBRUSUSAUOG201TO000168EN PROYECTC
@ s OT09201CARTA  -2017USAU | EMISION DE RESULTADOS SUBGERENCIADEPROCESOSBARRIOSLAMBRU&USAUUONWOOOO!GSEN PROVECT(

Figura 81. Emisién de Documentos Administrativos.

El sistema mostrara la pagina “Emisién de Documentos
Administrativos” con las opciones “Nuevo”’, “Editar’, “Ver
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Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y “Salir”. Asimismo, la
Zona “Configuracion Busqueda” y “Configuracion Filtro”, las
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: Seleccione la opcion “Nuevo”.
Paso 2: Se muestra la pantalla “Emisiéon de Documentos
Administrativos”. Ver figura 82.

M Grabar £ GenerarDoc [El Abrir Doc. #¥ CargarDoc. & Cargar Anexos ¥ Anular 4=Cerrar (Salir

Expediente
- Afio 2017
Nimero! Fecha: EN PROYECTO ~
Nro Emision
Proceso
Remitente -
Dependencia: | UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO v
Firmado Por- | BARRIOS LAMBRUSCHINI DANIEL EDUARDO Y| ¥ Vistos Buenos  Grupo [ IEIEY
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
| )
7 -]
Fecha 19/09/2017 Afender en 0 |dias
Destinatario - -
Tipo INSTITUCION v | Grupos v X Tramite v | Indicaciones: 7 L | Prioridad: v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
(]
@

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

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

EMPLEADOS x
Buscar | |
Detalle -
Caodigo 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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e Autométicamente, se muestra el nombre del empleado
seleccionado en “Firmado por” o “Elaborado por”.

Paso 4: En la seccién “Documento”.

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

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

¢ Siselecciona “Ciudadano”. Ver figura 84.

Destinatario

Tipo CIUDADANO | v |

DNI Ciudadano

Figura 84. Tipo de destinatario: Ciudadano.

e Siselecciona “Persona Juridica”. Ver figura 85.

Destinatario
Tipo| PERSONA JURIDICA | v |

Razon social RUC

Figura 85. Tipo de destinatario: Persona Juridica.

e Siselecciona “Otros”. Ver figura 86.

Destinatario
Tipo OTROS | v Grupcsl VI*

Descripcion Documento Nimero

Figura 86. Tipo de destinatario: Otros.
e Siselecciona “Institucion”. 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 “Tramite” se configuran segun el tipo de documento seleccionado.

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

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

Paso 6: En la secciéon “Referencia”.
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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: En la seccién “Vistos Buenos”.

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 —
Nimero: | \ Fecha: | | e ﬂ | ENPROYECTO ~»
; ‘ : ||| Nro Emision: ‘
r0ceso l
Remitente
Dependencia: | UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO v \
FimatoPor | BARRIOS LANBRUSCHINI DAVELEDUARDO. | Q| IR G"'P°1-ﬂ
Elaborado Por. | RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA Q
Documento
Asunto: ¥ Aiio Tipo Documento EmilRec N.Doc. / N.Exp. Fecha
( o / 0
Fecha. | 190092017 | Menderen| 0 dias 0
Destinatario —
T|po€ INSTITUCION ¥ | Grupos| 'i k3 Trémitef v \ Indicaciones | /\ L priordad, v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
0
&

Figura 88. Seccion “Vistos Buenos”.
Paso 8: Luego, se debe seleccionar la opcion & para agregar el
registro del personal asignado. Ver figura 89.
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M Grabar £ GenerarDoc ElAbrir Doc. #*CargarDoc. &2 Cargar Anexos ¥ Anular 4=Cerrar (*Salir

Expediente

g == = " (2017]

e ‘ Fecte 1 * e EN PROYECTO  ~
- ||| Nro Emisién: |

roceso: ‘ | !

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 la opcion “Grabar”. Ver figura 91.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ Generar Doc rDoc. #MCargarDoc. & Cargar Anexos X 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 y
& 4 | (e
Fecha: | 19/09/2017 ‘ Atender en ‘ 0 idl'as
=
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 “Grabar”.
Paso 11: EIl sistema solicita la confirmacion de creacion del
expediente. Seleccione la opcion “Aceptar”. Ver figura 92.
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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 documento “En Proyecto”. Ver figura 93.

Nz | SALOONITONG1S fece 1505200 R -
Y ENPROYECTO »
(854 Mo Ensie i
g . '
Lmaey
Dpesiess | (NDA0 DE SERVIOK) DE ATENOON AL USUAR0 QI ¥ Vsios Buenos Gﬂw-,
RGP e SO PUNET STy - -
™% . ®L Ay Q Cependeocny Pyl
Bitaais IR ST RAEN e
et Q| 0fusu FAMREL CKEMSERRAELRA 2 B
Selrennas

A TooDocumesty EmBec  NeC/NEm. Fech
faa 19050017 Mo 1 dn
Opsonaian
Too INSTITUCION v Oupy JF ' wdcoe & ot '

{ependescy Locul e Tiaads Rdcacoses Prioridad

0| INGIODENFRAESTRUCTURATEC » | CASACARLOS(L 2 | ARTEAGA ROIAS J4R0 P | ORIGNAL NORMAL v v
]

Figura 93. Mensaje de Confirmacion.

Nota 20:
v' Caso Especial: Al elegir el tipo de documento “Acta”.

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

e Generar Documento

Permite generar una plantila en Word, segun el tipo de
documento seleccionado.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
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a. Seleccione la opcion “Generar Doc”.
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., +
o
\ ; 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 ") v | TNormal — Thulo6 17Sinespa. |5 Edicién
Portapap.. & Fuente 1 Parrafo fa Estilos fy Generar..
L ST, 1 1012003004180 060 107180090 00 1 1 2B 0 ) AR
N
"Decanio de (s Ferscnas con Discapecidad en &) Penl”
“Aflo de e Diverstficacidn Productiva y e Foralecimiento de 18 Educacién”
i Lima, 15 de Abril de 2016
o INFORMEN®  -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
b 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
I (RGR)
T
° LES
5 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... ~
Arial 11 <|K A Al K = = 2L | 4aBbCcl AsBBCeDd AaBbCcl Ll W 22
N K S ~aex, X W.A ESE== = H-E- nfasis | TEpigrafe  TNommal || Edicién] Pt
[ Fuente [ Parrafo ] Estilos ] Generar.. A

Figura 95. Convertir a Formato PDF.
d. Se muestra el documento en formato PDF. Ver figura 96.

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




Cadigo: FM45-GITE/TI
) MANUAL =
L“\ Version: 00
ONPE MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 44 de 138
@ - INFORME-R13-2016-SGPEL-GITE.pdf - Adobe Reader s
File Edit View Window Help X

} v ToolséFiII & Signé(omment

/1‘ 65.1% | v

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
deteminar,

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:
Elija el Menu “Archivo” del Word.
Elija la opcién “Guardar Como”.
Se presenta la ventana “Guardar Como” con el nombre del archivo.
Elija el tipo PDF.
Seleccione la opcién “Guardar”. Ver figura 97.

agrwbdPE
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(w3 Guardar como “
T <« Documentos » 2016 w Buscar en 2016 0
Organizar - Muewva carpeta d== - (7]

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

4 MirtualBox
Sos T INFORME-R6-2016-DDTIS-DTIS-RGR. pf
. 2016 E INFORME-RT-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
L INFORME-R12-2016-DDTIS-DTIS.pdf

! Bdsquedas
. Contactos

°| Documentos

.refirma
So1s 5 INFORME-R12-2016-SGPEL-GITE.pdf
coie = INFORME-R14-2016-DDTIS-DTIS.pdf
T INFORME-R24-2016-JAACTD-SGACTD-5...
J Archives de Outlock L A ArRACIN AR R AL TING C NE nAE M s
| Manual digitalizado v <
Mombre de archivo: | INFORME-R13-2016-SGPEL-GITE.pdf ~
Tipo: | PDF (*.pdf) ~
Autores: Ruben E. Gutierrez Ra... Etiquetas: Agregar una etiqueta

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

) Tamafic minimo
: publicar

(publicacién en linea)

= Ocultar carpetas Herramientas ~ Cancelar

Figura 97. Guardando archivo en formato PDF.

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

f. Los documentos que no tienen una plantilla definida, pueden
pasar al estado “Para Despacho” y, luego, a “Emitido”.
Los demas seran registrados con estado “En Proyecto”.

g. Selecione la opcion “Salir”.

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.

e Cargar Documento

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

a. Seleccione la opcion “Cargar Doc.”.

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

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

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

L J}

Figura 98. Cargar Doc.
Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

e Abrir Documento
Permite abrir el documento creado y guardado del repositorio.
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A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

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

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 podré abrir el documento, sélo si fue cargado.

e Cargar Anexos

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

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

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

7

|

Figura 100. Cargar Doc.

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

c. En la seccion “Documentos Anexos”, seleccione la opcion
“Cargar Anexo”. Ver figura 101.

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. Se muestrala ventana “Carga de Archivos”, en la que se debe
seleccionar el documento a anexar.
Seleccione la opcion “Abrir”. Ver figura 102.
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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).... 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 (Ds) | COMITES- SGD 2.pdf 8 iw
S sgd (\W172.16.80.4) (P} v < >
MNombre: | APROBACION _MESA PARTE.pdf ~ | |Todos los archivos (%) b

Figura 102. Seleccién de documento anexo.

. Se carga el documento anexado, se agrega el registro y se

muestra el progreso de avance de la carga. Ver figura 103.

Documentos anexos

2 Cargar anexo = Actualizar M Guardar Cargando 100%

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

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

Figura 103. Datos de documento anexado.

Se muestra el mensaje “Cambios Guardados”.

. Si requiere firmar el anexo, seleccione el casillero “Req.

Firmar” y la opcion con el l14piz F4. Se mostrara 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.

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

el registro a eliminar. Seleccione la opcién 1.

Luego, seleccione la “Guardar”.

Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

En el caso que requiera reemplazar el documento anexado,
proceda a elegir el registro. Luego, seleccione la opcion .
Se muestra la ventana “Abrir”.

Elija el documento y seleccione la opcion “Abrir”.

. Se carga el nuevo documento y se agrega el registro

mostrandose el progreso de avance de la carga.

Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

Para visualizar la relacibn de anexos de documentos
actualizados, seleccione la opcion “Actualizar”.

m. Seleccione la opcion “Cerrar”.

e Anular

Permite anular el documento creado.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Anular”.
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b. El sistema solicita la confirmaciéon de la anulacion del
documento. Seleccione la opcion “Si”. Ver figura 104.

¢ Esta Segurc de Anular Documento ?

o

Figura 104. Confirmacién de anulacion.

c. Para finalizar, selecione la opcion “Salir”.

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

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

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

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 ~
PARA DESPACHO -D
lv *

Proceso: [

¥ Vistos Buenos

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
)

Figura 105. Documento “Para Despacho”.

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

ON DE DO OSAD RA O - ~
Exito! Transaccion completada

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

Expediente

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

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

Cuando el estado del documento administrativo sea “Para Despacho” se insertara

la GLOSA en dicho documento. Ver figura 107.

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
direccion web: sisadm.onpe.gob.pelverificalinicio.do = ingresando el siguiente cédigo de verificacién: GDBYDRI

¥
o]

Figura 107. Documento con GLOSA.

v' Para realizar la verificaciéon 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: Seleccione la opcion “Buscar’.
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Paso 3: Luego, el sistema muestra el resultado de la basqueda
en la seccion “Detalle”. Ver figura 108.

SION 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 la opcion “Mas datos de Busqueda” &, para
incluir otros parametros de blusqueda: “Dependencia que Emite”,

“Tipo Documento”, “Nro. Doc.” y “Afio”. Ver figura 109.

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.

Paso 6: Para seleccionar “Dependencia que Emite”, seleccione la
opcién B. Luego, se muestra la ventana “Destinos”.

Paso 7: Seleccione la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el
nombre de la UUOO en “Buscar”. Ver figura 110.

DESTINOS 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 mostrard un mensaje indicando

que se ingrese algun parametro de blsqueda.

v Se puede incluir filtro, al seleccionar el casillero Fincluir Eitrdl .

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: Seleccione la opcién “Filtrar”.
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 la opcion “Mas datos de Filtro” @, para incluir
otros parametros de filtro tales como: “Referencia Origen”,
“Destinatario” y “Elaborado por”. Ver figura 113.

Configuracion Filtro
= Afo: 2016

Y Filtrar | %

-

estago:  [EN PROYECTO| v |

Prioridad: [ -TODOS.: [v] Tipo Doc: [.-TODOS

v

Referencia. Origen |>[TODOS]
[Topos;]
[ropos]

Figura 113. Mé&s datos de filtro.

Destinatario

PPOB

Elaborado por:

Paso 5: Seleccione el icono @, para mostrar “Referencia Origen”.
Ver figura 114.

REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion

SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO ¥ TRAMITE DOCUMENTARIO

SGACTD

<= 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 origen en “Buscar”.

Paso 7: Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.
Paso 8: Para ir a la ventana “Destinatarios”, 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 la dependencia en “Buscar”.

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

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

EMPLEADO =

Buscar
Detalle
Descripcion

BAZAN FLORES ERIK ULISES

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

<+ Cerrar

Figura 116. Empleado.

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

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

4.3.2.1.4. Visar Documento

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

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

b. Se muestra la pantalla principal del “Sistema de Gestion
Documental v.3.0”. Ver figura 117.
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\ - .y S
OL,:‘,! Sistema de Gestion Documental  SuB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - sai (G

CONFIGURACION ~DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES ~ CONSULTAS

rn
= Documentos de SGPEL
Resumen de los documentos principales de SGPEL .4-: H e
g B dLETIVSHY|
PARA DESPACHO (24) ¢C6mo podemos ser Eco eficientes en la ONPE?
Documentos Administrativos listos para la Firma
PARA VISTO BUENO (2]
Documentos Administrativos listos para Visto Bueno
EN PROYECTO (14
D A en proceso de G

NO LEIDOS (24)

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

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

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

~ Documentos de SGPEL

Resumen de 105 SOCUMENtOS PMNCGPaes de SGPEL

PARA DESPACHO

I PARA VISTO BUENO ]
Docamenios Aminiehatives Betod et Vists Bt

EN PROYECTO

NO LEIDOS | 24

[E quipo’ Tramite Documentasnio
Versién 3.0

jRuta de Documentos
ColsersrguliersDocuments

Figura 118. Opcidn “Para Visto Bueno”.

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

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

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro

Nro Emision; [:} NroDucumento:[:] Expediente:D QBuscar X i Aio: 2016 v Estado: |SNVB. ‘v 7Fi|trar X

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

Figura 2819. Pahtalla “Dbcumentoé Visto Buenb”.

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




m)
ONPE

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

Cadigo: FM45-GITE/TI
MANUAL —
Version: 00
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 54 de 138

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

Seleccione la opcion “Visar Doc”. Ver figura 120.

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 |

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.

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. Opcién “Visar Doc”.

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

Luego, seleccione la opcion “Enviar Doc.” Ver figura 121.

Expediente
Nimero: | SGPEL020160000012 Fecha| 15042016 Ao | 2016
- ot | =~ ENViAR DOC | PARA VB, +
Proceso: [ ] Nro Emision:
Remitente Vistos Buenos
Depenencs(SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ||| Dependencia Personal
Fimeto P (GUTERREZ RAMREZ RUBEN EDUARDO | |sopeLe cunerrez rarez ruee [
Eaburatoor. | GUTIERREZ RAMREZ RUBEN EDUARDO [ ——
Documento |
Too: - (NFORME-2016.SGPELITE] Fete{ 15042016 | atmren 0 Jios
Asumo:[CONTRALORiAGENERAL DE LA REPUBLICA 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 documento como “Doc. Enviado” y un
mensaje de satisfaccion. Ver figura 122.

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

Expediente

Nimero: [ SGPEL020160000012 ] Fecha:|  15/04/2016 Afio: 2016
DOC. ENVIADO
Proceso: [ ] Nro Emision: | 13

Vistos B

Dependencia: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ] Dependencia Personal

Fimado Por.  GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ]| |SGPEL-GITE | GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN va. |
Elaborado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ] Observacion Visto Bueno

Documento |
Tpo: INFORME -2016-SGPEL-GITE] Fechaf15/04/2016) Atenderen{ 0 Jois
Asunto:[CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE ADOPTEN LAS ACCIONES|

CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.
REFERENCIA
Aiio Tipo Documento EmiRec Nro. Documento Fecha
Destinatario
INSTITUCION
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

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

Figura 2922. Estado “Documento Enviado”.

4.3.2.1.5. Firmar Documento

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

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

Grabar # FirmarDoc. ~ #®CargarDoc. 2 Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar (& Salir
Expediente
Nomero: | SGPEL020160000012 Fecha 15/04/2016 Afio:
PARA DESPACHO ~
Proceso: [ ] Nro Emision:
Dependencis: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Bl V Vistos Buenos
Firmado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q Dependencia Personal
Elaborado Por: (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q||| © |sGPEL-GITE GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN E«
Documento °
Tro: | INFORME v|  amero: SGPELGITE |
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE TR T e T oy S
Asunto: ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE o
EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.
(-]
Fecha: 15/04/2016 Atender en: @diﬂs
Destinatario
Tipo:[ INSTITUCION _VJ Grupus.[ ‘j]* Tra’mite[ l] Indicaciones: ]* Pnondad
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE( ©|SEDE CENTRAL © |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN £ |ORIGINAL & :] NORMAL v | v
= |

Figura 3023. Opcion “Firmar Doc”.

b. Enseguida, se muestra la opcion “Emitir Doc” en la pantalla
“Emision de Documentos Administrativos” y el Software de
Firma Digital ONPE mostrando el documento a firmar. Para
realizar su firma, siga los pasos del Manual de Usuario de
Software Firma ONPE, consigne su firma comao titular.
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c. Luego, seleccione la opcién “Emitir Doc.”. Ver figura 124.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

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

N SGPEL020160000012 Fecha: 15/04/2016 Afio: 2016
i [ J i J ¥ EMITIR DOC. il PARA DESPACHO ~

st | || troemsion

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

@

Figura 314. Opcién “Emitir Doc”.

d. Se muestra el estado del documento como “Emitido” y un
mensaje de confirmacion. Ver figura 125.

EWISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Exito! Transaccion completada
4= Cerrar (= Salir

M Grabar # FirmarDoc. ~ #®CargarDoc. & Cargar Anexos
Expediente

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

¥ 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

Afio TipoDocumento Emi/Rec Nro.Documento Fecha

EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS. g
e
Fecha 15/04/2016 Atender en; @diﬂs
Destinatario
Tipo) INSTITUCION :] Grupos’[ ?l* Trémite | |¥| Indicaciones; * Prioridad ‘V
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

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

Figura 3225. Estado “Emitido”.

Nota 26:

v Si no se realizd el Visto Bueno del documento o esta observado, se mostrara un
mensaje indicando “iEmisién! Doc. con Visto Bueno Pendiente u observado”.
v" El documento soélo puede ser emitido por quien realizé la Firma Digital.

4.3.2.1.6. Modificar Documento

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

a. Realice la busqueda del documento.
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b. Seleccione el documento y la opcion “Editar” &. Ver figura 126.
"EWISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

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.: B Tipo DUC:[ :TODOS:. ﬂ @
Detalle

_ REFERENCIA . ELABORADO

e ricey | FECHA TIPODOC. I DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO o NRO EXPEDIENTE  ESTADO
* [E 05/01/16{ PROVEIDO|000001-2016-SGPELNUEVO CAMBIO EN OTROJAREA DE RECLAMACIONES - SHUANCUEVA ODAR ELVIS{SGPEL020160000002PARA DESPACHO

Figura 126. Seleccion de documento a modificar.

c. Se muestra la pantalla “Emision de Documentos
Administrativos” con datos del documento seleccionado. Ver

flgura 127
M Grabar . FimarDoc. ~ @ CargarAnexos ¥ Anular <4=Cerrar (& Salir
Expediente
Namero SGPEL020160000002 Fecha: | 05/01/2016 | || Afio 2016
PARA DESPACHO  ~
Prucessl ] || ro emisisn 2

Dependencia: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES | vl W Vistos Buenos i3 l

Firmado Por: ‘GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

Elaborado Por: [CUEVA ODAR ELVIS IVAN Q

Tioo [ PROVEIDO :] sy { 000001 12016 L[SGPEL-GITE ] S Aiio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
asunto:[Nuevo cambio en otro proveido. ]| e

Fecha 05/01/2016 Atenderen: [0 Joins

D i 0 —_—
Tioo INSTITUCION _[v] - Grupos{ V& mme  [v] indicaconest L | Prorisad| 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.

d. Sélo se puede realizar cambios en:

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

« Seccion “Documento” Tipo de Documento, asunto y
nimero de dias en atender el documento.

% Seccion “Destinatario”.

++ Seccion “Referencia”.

e. Seleccione la opcion “Grabar”.

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

g. Adicionalmente, puede realizar las siguientes opciones:

+ Generar Documento.

% Cargar Documento.

% Abrir Documento.

« Cargar Anexos.

% Anular.

% Visar Documento.

% Firmar 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. Realice la busqueda del documento.
b. Seleccione el documentoy, luego, la opcién “Ver Documento”.
Ver figura 128.

MINISTRATIVO

510N DE DOCUMENT!

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
memsuén-[:} Nrooucumemcv[:] Expediente [:J QuBuscar| % | B Af0:2016 v Estaco: [PARADESPACHO|v| Filtrar | %
ssto: | | Cloctir i@ | Pioéa¢[-T0D0Sv] Toopec.T0D0S v ®
Detalle

e RES;?;‘&'A FECHA TIPODOC. N° DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO ELA?,%';ADO NRO EXPEDIENTE  ESTADO
2 05/01/16| PROV: 01-2018-SGPELNUEVO CAMBIO EN OTROIAREA DE RECLAMACIONES - SHUANCUEVA ODAR ELV PACHO

Figura 128. Seleccion de documento a visualizar.

c. 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.
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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 opcion “Ver Anexos”, 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 A0:2016 v | Estado: [EMlTlDO v| Y Fitrar %
Asunto: ‘ ‘ DIncluirFiltro@ Pnundad,{'TODOS v| Tuanc[ TODOS:. l] @
Detalle
o REPERENCIAFECHA TIPODOC, I DOCUMENTO ASUTO oesmatamo AR wRo expeDIENTE - ESTADO
(2l "W7A8E 18/04/16 | INFORME |000001-2016-SGPEL|CONTRALORIA GENERAL |SUB GERENCIA DE PROYEQGUTERREZ RAMIREZSGPEL020160000012EMTIDO
zk 2 18/04/16 | PRO BIO EN OTROJAREA DE RECLAMAC

Figura 130. Seleccion de documento para visualizar anexos.

c. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando una
carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura: Tipo de
Documento - Nro. de Documento - Nombre del &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
“Abrir Documento”.

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

f. Realice la busqueda del documento.

Seleccione el documento y, luego, la opciéon “Seguimiento”.
Ver figura 132.
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e wap e .
WNwevo @ Edtar B VerDocumento & Ver Anexos Seguimiento  ( Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
NroEmnsmn| ]rlmDocumemo ]Exvemeﬂﬂ QBuscar | X | & Afio: 2016 v Estado: [EMlTIDO v| Y Fifrar| X
bt | | Chsriro® st (70005 v Toosec | 70D0S:. |v 0]
Detalle

N

g RE&E'ZEE”C'AFECHA TIPODOC. N DOCUMENTO ASUITO DESTINATARIO ELAE;%F;ADO RO EXPEDIENTE - ESTADO

[l "W7AE 18104/16 | INFORME 000001-2016-SGPEL|CONTRALORIA GENERAL SUB GERENCIA DE PROYEQGUTERREZ RAMREZSGPEL020160000012EHTIDO
Gk - 180416 | PR IBI0 EN OTROJAREA DE RECLAMACI

Figura 132. Seleccion de documento para dar seguimiento.

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

Seguimiento del documento x

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

Remi

Tipo Doc.: (PROVEIDO | nroDoc: (000001-2016/SGPEL-GITE ]
Fecha Emi: [ 18/04/2016 | Ewmbors: [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

D
DEDEHGEHCIE [AREA DE RECLAMACIONES - SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANDO J

J

Receptor:

Estado: [NO LEIDO ] Fecha Ree.: [ Fecha Ate
Tramite: [ATENDER Pnondad [NORMAL Indicaciones:
4= Cerrar

Figura 133. Datos de seguimiento del documento.

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

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

j. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.2.2. Recepcion de Documentos

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

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

Ademéds, podemos realizar la busqueda y filtro de documentos.
Asimismo, se muestra por defecto la lista de documentos “No Leidos”
y correspondiente al afio actual. Ver figura 134.
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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 “Recepcion de Documentos Administrativos”.

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

4.3.2.2.1. Buscar Documento

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

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

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

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

@ 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 “Mas datos de busqueda” @, para
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.
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e. Para elegir la “Dependencia que Emite”, seleccione el
icono @y, luego, se mostrard la ventana “Destinos”.

f. Elija la UUOO de la lista 0 ingrese la sigla o el nombre de
la UUOO en “Buscar”. Ver figura 137.

DESTINOS >
Buscar ||
Detalle
Siglas Unidad Organica
[TODOS] ~
ALM AREA DE ALMACEN
ACPYSG AREA DE CONTROL PATRIMONIAL ¥ SERVICIOS GENERALES
SGF AREA DE EDUCACION ELECTORAL
AEE AREA DE EDUCACION ELECTORAL
MANT AREA DE MANTENIMIENTO

R-JAACTD| AREA DE RECLAMACIONES
TRASNP AREA DE TRASPORTE

AS-IN ASESOR 1 JEFATURA NACIONAL
= [ arEncian cninAnA oc
<= 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

Tipo Documento. ~TODOS: ‘v‘ Nro Doc. | I Afio: [2015 vl

Figura 138. Dependencia que Emite.

Nota 27:

v' En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrard un mensaje indicando
que se ingrese algun parametro de 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:

a. Elija el(los) parametro(s).
b. Seleccione la opcién “Filtrar”.
c. 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.
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d. Seleccione la opcion “Mas datos de Filtro” &, para incluir
otros parametros de filtro como: Remitente, Destinatario y
Tipo de Expediente. Ver figura 140.

Configuracion Filtro

= Afio- 2016~ Estado: [ NO LEIDO[+] Y Filtrar | %
Prioridad: |W| Tipo Doc lWI @
Remitente |[TODOS] \Q
Destinatario: [rro[)os] CX:
Etiqueta Doc: | : TODOS v |

Figura 140. Més datos de filtro.

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

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
origen en “Buscar”.

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

h. Para elegir “Destinatario”, seleccione el icono &y, luego,
se mostrara la ventana “Destinos”. Ver figura 142.

DESTINOS >

Buscar
Detallie

Descrnpcion

<+ Cerrar

Figura 142. Destinatario.

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

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 “COPIA NO CONTROLADA”".
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1. Realice la busqueda del documento “No Leido”.
2. Seleccione el documento y, la opcion “Editar” o el icono
Ver figura 143.

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

Configuracion Biisqueda Configuracion Filtro

NroDocumemo:[:] NroExpediente:[:] Q Buscar X B A2 v o NOLEDOv| | VFir ¥
Asunto: [ ] DlncluirFiHro@ Prioridad: ,;TODOS,:iv Tipo Doc.: ‘:TODOS;;V

Detalle

W EM]FSIION REMITENTE TIPODOC,  N°DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO NRO EXPEDIENTE ~ ESTADO

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

‘ 08/02/16 iJEFATURA DE AREA DE ATENCKINFORME  000005-2016-JAACTD-SGBRICENO CAIGUARAY SHTHNFORIE HNTRA IAACTD2016000001610 LEDO

‘ @ 1002116 JEFATURA DE AREA DE ATENCKINFORME: 000008-2016-JAACTD-SGBRICEH0 CAIGUARAY SHTHTALLER0FEG015 | JAACTD0{B00000220 LEDO

H (| 10415 5UB GERENCA O PROYECTOSINFORME 0000012016 SGPEL-GTEGUTERREZ RANREZ RUBEN|CONTRALORIA GENERALSGPELO20160000012NO LEDO

Figura 3543. Seleccion de documento a modificar.

3. Se muestra la pantalla “Recepcion de Documentos

Administrativos” con datos del documento seleccionado.
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 e[ 15/042016 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

Tipo: INFORME Nl’Jrnern:[ 000001-2016-SGPEL-GITE } Fecha:[ 18/04/2016 10:21 Atender en: @diﬁs

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

A EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.

Trémte: |ORIGINAL Prioridad: INORMAL Indicaciones:[ ‘

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
etiqguetar el documento. Seleccionamos la opcion “Sin
Etiqueta”. Ver figura 145.

Estado recepcion

Afio: 2016
; NO LEIDO W Sin Etiqueta ~
Nro Recepcion:

Destinatario ® sin Etiqueta
Dependencia: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELEC] © Pendiente :]
Personal: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARD] % Pendiente Urgente :]
«* Para Seguimiento

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

Figura 145. Etiquetando documento.

Nota 28:

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

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

Expediente Estado recepcion

Nimero: | SGPEL020160000012 Fecha 16/04/2016 Aiio 2016 NO LEIDO r il

Proceso: l ] Nro Recepcion: D

Emisor Destinatario

Remite: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ] Dependencia [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES]
Elaboro: |GUT1ERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ] Personal [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO |
Documento

Tipo: INFORME Namero: | 000001-2016-SGPEL-GITE | Fecha: 18/04/2016 10:21 Atender en: @dias

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

Tramte: |ORIGINAL Prioridad: [NORMAL Indicaciones: [ ]

Datos de Recepcion Atencion/Archivar

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

0Obs.: ‘

Tipo Documento  Numero de Documento  F. Emision

Figura 376. Recepcion de Documento.

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

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

Recibir Documento?

B -

Figura 3847. Solicitud de Confirmacion.
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8. Finalmente, el sistema muestra el mensaje “Transaccion
completada con éxito” y estado “Recibido”. Ver figura 148.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Recepcion: Transaccion completada con Exito
2 Recibir Ver Documento @ Ver Anexos Seguimiento « veniar o oam

E

Estado recepcion

Ndmero:[ SGPEL020160000012 ] Fecha: 15/04/2016 Adio: 2015

NO LEIDO
Proceso: [ ] Nro Recepcion -

Emisor

Remite: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ| Dependencia [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES]
Elabort: [GUT]ERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ] Personal: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ]
Documento

Too: INFORME Nimero:( 000001-2016-SGPEL-GITE | Fech: [ 16/04/2016 10:21 atenderen:[_ 0 Jaias

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

Tipo Documento Nimero de Documento F. Emision

Tramie: [ORIGINAL pririac: [NORMAL indicaciones: J
Datos de Recepcion Atencion/Archivar

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

Obs. [ ]

Figura 148. Documento con estado “Recibido”.

Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

Atender/Derivar

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

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

a. Seleccione la opcion & y elja “Documento
Administrativo”. Ver figura 149.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

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

Expediente | pocumento Administrativo | Estado racepicion

Nmero [ﬁ’f Documento Person A ’ :

Proceso: Nro Recepcion: L

Emisor Desti io

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

Elabort: (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | personat.  (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ]

Documento

Tio Nimero: 000001-2016-SGPELGITE | Fecha: (18/04/2016 10:21) Atender en: 0 Joias
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE e = =7

asunto: ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES AFINDE| - °® it REDEEN
EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.

Tramie: [ORIGINAL prioidac: [NORMAL indicaciones: |

Datos de Recepcion Atencion/Archivar

Ape: (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO J Fecha de Atencion: C

Fecha: = v Fecha de Archivamiento: :]

Obs.: [ ]

Figura 3949. Seleccién de documento administrativo.
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b. Se muestra la pantalla “Emision de Documentos
Administrativos” indicando referencias del documento a
derivar y estado “En Proyecto”. Ver figura 150.

EMISION DE DOCUNENTOS ADMINISTRATIVOS

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

Expediente

Nimero: SGPEL020160000012 Fecha: | 15/04/2016 Afio: 2016 S
Proceso: [ ] Nro Emision: [:

Remitente
Dependenci | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES v [IRAVBGSGITENE Vi
Q

Firmado Por:  |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

Elaborado Por: [GUTIERREZ RA|  Seleccionar el tipo de _Q
informe a elaborar -

Documento— =S Referencias
Tipo: \ v‘ Nimero: 2016 HSGPEL-GITE Aiio  TipoDocumento  EmilRec  Nro.Documento  Fecha

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

Referencia del

Fecha: 18/04/2016 Atender en: [I]aias documento recibido

Destinatario z
Tipo INSTITUCION ‘v Grupos:[ jj* Trémite‘l E lndicaciones‘[ ]* Prioridad ‘V

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones  Prioridad

0 Agregamos los
-] destinatarios

Figura 150. Emision de Documentos
Administrativos.

Asunto:

O 2016w |INFORME |v| O® l000001-2016-SGPEL 1804/16 2 & v

o

Proceda a registrar los datos del documento.
Seleccione la opcion “Grabar”.

e. Finalmente, se muestra un mensaje indicando que el
documento se ha grabado correctamente y se genera
el numero de emision.Ver figura 151.

o

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Exito! Documento grabado correctamentef

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

Expediente

Nmero: | SGPEL020160000012 Fecha:|  15/04/2016 Afio: 2016 T

Proceso: [ ] Nro Emision:

Remitente

Dependencia [sua GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ] e Biiang g

FmadoPor  [GUTIERREZ RAVIREZ RUBEN EDUARDO Q

Elaborado Por: F}U‘I’IERREZRAMIREZ RUBEN EDUARDO Q

Documento Referencias

Tipo, [INFORME 3 Nﬁmem:[ 2016 HSGPEL-GITE ] Aiio  TipoDocumento  EmiRec  Nro.Documento Fecha
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE O 9016/v|INFORVE  |v| O® |000001-2016-SGPEL 18/04/%6 & v

Asunto:| ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE o 0 ’ :

EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.

Fecha: 18/04/2016 Atender en: [I]dias

Destinatario

Tipo{ INSTITUCION ‘v Grupos] M Tt }V Indicaciones; L | Prioridag; jV
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |5UB GERENCIA DE PROYECTOS 4 |SEDE CENTRAL ~ |GUTIERREZ RAMREZRUBEN £ ORIGNAL 2 [ ] NORMAL v/v

= | :
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Figura 401. Mensaje de éxito de la operacion.

e Atender/Derivar Documento Personal
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcién i y elija “Documento Personal”.
Ver figura 152.

M Grabar #' Atender/Derivar & Ver Documento ? Ver Anexos * Sequimiento X Anular 4=Cerrar (Salir

Expadieits Documento Administrativo Estado recepcidn
Nimero: | SGPY " pocumento Personal | 15/0412016 | | ;

| BIZe:06]  WSin Etiqueta~
Proceso l Nro Recepcién:
Emisor Destinatario
Remite lSUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMlREZ] Dependencia:[SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELEC'i]
eabort: [ GUTERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | Personat~(GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARD(]
Documento

Tro INFORVE Ninero: (0000022016-SGPELGITE | oot [1B042016 1456 Aenceren [ 0 Jias

" n REFERENCIA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE | | 7in, nocumento Nimero de Documento . Emisién
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE
EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.

Trimke: [ORIGINAL prordac: NORMAL indecaciones ]

Datos de Recepcion Atencion/Archivar

Ape.: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ] Fecha de Atencion:
Fecha: [18/04/2016 14:58 !, v | || Fecha de Archivamiento:

Obs.: [ ]

Asunto:

INFORME 000001-2016/SGPEL-GITE 1810412016 A

Figura 152. Seleccion de Documento Personal.

b. Se muestra la pantalla “Emision de Documentos
Personales” indicando referencias del documento que
vamos a atender o derivar y estado “En Proyecto”. Ver
figura 153.
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o0

EWISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

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

Afio: 2016 Nro Emision: EN PROYECTO

Remitente

DepecenciSUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES| LoaiSedshgncis SEDE CENTRAL ]
FimsdoPo. (GUTIERREZ RAMREZRUBENEDUARDO. |

Documento———

Tpo: | v‘ Nimero: H2016 HRGR.SGPEL.G| Fecha, 1810412016 Atenderen:@dias

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

DE EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS. @ = - —=

Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

Figura 153. Emision de Documentos Personales.

. Proceda a registrar los datos del documento.
. Seleccione la opcion “Grabar”.

Finalmente, se muestra un mensaje indicando que el
documento se ha grabado correctamente y se genera el
numero de emision. Ver figura 154.
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Bxito! Documento grabado comectamente

M Graber & Generar Do Fimar Do » ¥Cargar Doc. &) Cargar Anetos X Anuar ¢ (4 Sal

Af: 201 Niro Emisin: EN PROYECTO

Remitente
e | UBGEFENOADEPROVECIOSELECTORMES| LS SEDE CENTRAL |

Fimado Por [GUﬂERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ]

Documento —_— —
Tou. HOUADE ENO!v] 000012086 IRGRSGPELS o (D Ateﬂde”"md‘“

REFERENCIA
CONTRALORIA GENERALDDE LA REPUBLICA SE ADORTEN Ao TipoDocumento  EmiRec  Nro.Documento  Fecha

b ASACCIONES CORRESPONDIENTES AFINDEEVTAR | Oy NEORIE v| 00 Q002016 SGPEL 1804604 v

HECHOS SIMILARES RELACIONADOS, 5
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
0 SUB GERENCIA DF PROYECTOS A SEDE CENTRAL £ GUTIERREL RAMREZ RUBEN 2 |ORIGNAL A \ NORMAUV v

B

Figura 154. Mensaje de éxito de la operacion.

Nota 29:
v'La atencién y derivacion de documentos sélo se diferencia por el tipo de documento a
emitir. Para el caso de atencion, se utiliza el informe, memorando, etc. Para el caso de
derivacion, se utiliza el tipo de documento que puede ser proveido, hoja de envio, etc.

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

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

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcién “Generar Doc”.
b. Se muestra la plantilla del documento, donde podemos
realizar los cambios correspondientes. Ver figura 155.
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Victor C. Vilcanaupa Raymundo

e Arial -0 - = Ay =) e
P D R x x| & Parraf Estil Edicié |.)df
egar arrafo stilos icién

I o M- - A -Aa- | A A h - -

Portapapeles & Fuente LF] Generar P... -~
- -2-.-1-.-0-.-9-.-2-.-3-.-4-.-5-.-(.-.-7-.-&-.--3-.-10-.-11-.-12-.-13-.-14-.-¢-.-1.6-.-17-.- -
N

_ONPE

¥ moma
Lims, 31 d= Enaro de 2019

OFICIO N* -2019-SGPEL-GITE/IONPE

i)
CHRISTIAN DAVID GOMEZ AGUILA
Sub Gerents d= Proyectos Electorales()

Asunto.; FPRUESA DE OFICIO.
Referencia..
Die mi consi derac G

Atentamente

oo

{CGAw)

OFICINA HACIONAL DE PROCES0S ELECTORALES
. VeI N 1884, Lima 1. Lima - Fery e (511 43 T-0mH

e A A A D) AT A0 AR AR IR AR LA E RO RS (RS RREY SERP AT RI-TARE AL SN RE SR KF AN AT

Figura 155. Generacion de documento.

c. Convertimos el documento a formato PDF seleccionando
el icono %’ , luego, el documento se guarda en la ruta
origen.

d. Enseguida, se muestra el documento en el formato PDF.
Ver figura 156.
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OFICIO-R28251-2019-5GPEL-GITE.pdf - Adobe Acrobat Reader DC —

Archive Edicién Ver Ventana Ayuda

® a
B XE Q 1o 0% v o ees

Inicio Herramientas OFICIO-... X Iniciar s

Lima, 31 de Enen de 2019

OFICIO N®  -2019-SGPEL-GITE/ONPE

Sriak

CHRISTIAN DAVID GOMEZ AGUILA
Sub Gerente e Proyectos Sectorsles(])
Presente -
asunto:  PRUEBA DE OFICIO.

Rafersncia :

De mi consideracion:

DFICIMA NACIONAL DE PROCESDE ELECTORALED
1. Whashingloe Mooy 184, Lim 1, Lirra - P { Contrat (511) 4170830
WWW.ONDE gob.De.

Figura 156. Documento en formato PDF.

e. Sino se muestre el icono en Word, proceda a realizar lo

siguiente:
v Elija el Menu “Archivo” del Word.
v Elija la opcién “Guardar Como”.
v' Se presenta la ventana “Guardar Como” con el nombre
del archivo.
v' Elija el Tipo: PDF.
v' Seleccione la opcién “Guardar”. Ver figura 157.
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CE Guardar como u
T <« Documentos » 2016 v G Buscar en 2016 g
Organizar v Nueva carpeta == o 7]
refirma o Nombre - Fecha de modific *
.ssh -
X INFORME-R2-2016-DGA-DTIS.pdf
VirtualBox -
21t '2: INFORME-R6-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
5516 X INFORME-R7-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
. ﬁ; INFORME-R8-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
Busquedas
ﬁ: INFORME-R10-2016-DDTIS-DTIS.pdf
Contactos pmy
X1 INFORME-R11-2016-DDTIS-DTIS.pdf
Documentos —
) X INFORME-R12-2016-DDTIS-DTIS.pdf
refirma —
e '2: INFORME-R13-2016-SGPEL-GITE.pdf
SoTe X INFORME-R14-2016-DDTIS-DTIS.pdf
- 5 INFORME-R14-2016-SGPEL-GITE.pdf
Archivos de Outlook =R v

Manual digitalizado N B

Nombre de archivo: | OFICIO CIRCULAR-R1-2016-RGR-SGPEL-GITE.pdf
Tipo: | PDF (*.pdf)
Autores: Ruben E. Gutierrez Ra... Etiquetas: Agregar una etiqueta
Optimizar para: (@ Estandar (publicacién Opere
en linea e impresién)

[¥] Abrir archivo después de

O Tamafio minimo
< publicar

(publicacién en linea)

=~ Ocultar carpetas Herramientas ~ l Guardar | Cancelar

Figura 157. Guardando archivo en formato PDF.

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

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

Abrir Documento

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

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

Nota 30:
v' Se podré abrir el documento, sélo si fue cargado.

Cargar Documento

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

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

Cargar Anexos

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

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”".
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Seleccione la opcion “Cargar Anexos”.

Se presenta la ventana “Cargar Documentos Anexos”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente
estructura: Tipo de Documento - Nro. de Documento -

Nombre del &rea que emite el documento, detalles
documento y la seccion “Documentos Anexos”.

del

En la seccion “Documentos Anexos”, seleccione la opcién

“Cargar Anexo”. Ver figura 158.

Cargar documentos anexos

43 INFORME 000002-2016-SGPEL-GITE - SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
INFORME 000001-2016-SGPEL-GITE - SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
Detalle
Ado: (2016 ] Fecha:  (18/04/2016

Local emisor: I ‘

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

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

Asunto

<

Documentos anexos

4= Cerrar

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

Figura 158. Cargar documentos anexos.

Se muestra la ventana “Carga de Archivos”, en la que debe

seleccionar el documento anexar. Ver figura 159.

R

@ Carga de archivos
(—\ v. 1 « Doc.. » Misarchivos reci... v ¢ Buscar en Mis archivos recibi.. 0
Organizar v Nueva carpeta = v [l @
5 » o Nombre 2 Fecha de modifica...
- Favoritos
Rl 2.png |
1M Este equipo R 3.png I
| Documentos R 4(1).png !
refirma R 4(2).png |
2015 R 4.png |
2016 M| 2016-03-07_15-26-57.png I
. Archivos de Outlook || capacitacion.bd |
Manual digitalizade @ convenios(1).7z
(] Mis archivos de orige @ convenios.7z
Mis archivos recibido L Firma Masiva.pdf i
\ﬂ Mis formas Vi K >
Nombre: | Firma Masiva.pdf v | |Todos los archivos (*.%) v

Cancelar

Figura 159. Seleccion de documento anexo.

Seleccione la opcion “Abrir”.
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f. Luego, se carga el documento anexado y se agrega el
registro mostrandose el progreso de avance de la carga
como “Cargando 100%”. Ver figura 160.

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

Figura 4160. Datos de documento anexado.

g. Se muestra el mensaje “Cambios Guardados”.

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

i. En el caso que requiera eliminar un registro, proceda a
elegir el registro a eliminar.
Luego, seleccione la opcién con el icono 1.
Seleccione la opcion “Guardar”.
Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

. En el caso que requiera reemplazar el documento
anexado, proceda a elegir el registro.
Luego, seleccione la opcién con el icono«*.
Se muestra la ventana “Abrir”.
Elija el documento y seleccione la opcion “Abrir”.
Se carga el nuevo documento y se agrega el registro
mostrandose el progreso de avance de la carga como
“Cargandose 100%”.
Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

s. Para visualizar la relacion de anexos de documentos

actualizados seleccione la opcion “Actualizar”.
t. Seleccione la opcion “Cerrar”.

3 AT

0O T O S

-

Anular

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

a. Seleccione la opcién “Anular”.

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

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

¢ Esta Seguro de Anular Documento ?

| -

Figura 161. Solicitud de Confirmacién de anulacion.

Nota 31:

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

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

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y, luego, seleccione la opciéon “Ver
Documento”. Ver figura 162.

S

WiNuevo @Editar [ VerDocumento & VerAnexos & Seguimiento ( Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro

Nro Emtslﬂn.| Nro Decumemo:[ Expedlente,[j QBuscar X & Afo: 2016 ~ Estado: | EN PROYECTO|v| Y Filtrar %
Asunto: | J Chincluir FiItro@ Prioridad: ’v;TODOS v Tipo Doc:’ -TODOS:. v @

Detalle
ELABORADO
1° REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPODOC. N DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO s NRO EXPEDIENTE ESTADO
(N7 A8 04/01/16INFORME -2016-SGPEL-GITERESPECTO A RENUNCIA DE JEAREA DE EDUCACION|CUEVA ODAR ELVIS|SGPEL020160000001 EN PROYECTO
@ 3 07/01/16HOJA DE ENVIO|-2016-SGPEL-GITE HABILTACION PRESUPUESTALAREA DE ALMACEN - CUEVA ODAR ELVISSGPEL020160000003EN PROYECTO

Figura 162. Seleccion de documento a visualizar.

3. Se muestra el documento en formato PDF. Ver figura 163.

5  OFICIO CIRCULAR-R1-2016-RGR-SGPEL-GITE pd - Adobe Reader - o[EN|
File Edit View Window Help X

Do QRROBE SR & [ 1]0][on]]] -
W
ONPE

e st e e

Tools Fill & Sign Comment

“Decenlo 0z a5 Personas con Discapaciaad en el Pen)”
Afodels Productva y del F I Educacion”

Lima, 18 de Abril de 2016
OFICIO CIRCULAR N° 000001-2016-RGR-SGPEL-GITE/ONPE

Sefiores.
RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMIREZ
Sub Gerente de Proyectos Electorales

Presente .-

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

Ref. - INFORME N° 000002-2016-SGPEL-GITE/ONPE (18ABR2016)

De mi consideracion:

Atentamente,

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES
WWW.ONDE

Figura 4263. Documento en formato PDF.
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4.3.2.2.5. Ver Anexos del Documento

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

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Anexos” o
el icono . Ver figura 164.

DOCUME NISTRATIVO

WNuevo @ Editar [ Ver Documento & Ver Anexos & Seguimiento ( Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emis»énl J Nro Documento: | l Expediente ‘ ] QBuscar X ﬁ Afio: 2016~ Estado l EN PROYECTO v} Y Filtrar ' %
Asunto: | [ Dincluir Flltro@ Prioridad: { -TODOS. V] Tipo Doc.l -TODOS: V] @
Detalle

N° REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPO DOC. N° DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO ELAng;ADO NRO EXPEDIENTE ESTADO
C/,' P 1 1/16INFORME A HAREA CACION/CUEVA ODA T
c/; 3 07/01/16HOJA DE ENVIO|-2016-SGPEL-GITE HABILTACION PRESUPUESTAL JAREA DE ALMACEN - [CUEVA ODAR ELVIS|SGPEL020160000003EN PROYECTO,

Figura 164. Seleccion de documento para visualizar
anexos.

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

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

5. Para visualizar los documentos anexos seleccione la
opcién “Ver Documento” ‘.

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

Documentos Anexos x

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

Detalle

avo: | 2016 Fecha Emi: 04/01/2016 ]
emte:  [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO |
Destino: [AREA DE EDUCACION ELECTORAL - SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANDO ]

Tipo Doc.: [INFORME ] nropoc.: [-2016/SGPEL-GITE | IL Abrir Documentol

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

Tramite:  [ORIGINAL prioridad: [NORMAL ] ingicaciones: [ ]

Documentos anexos

Asunto

Descripcién A Hombre de anexo Opciones

_Prueba_Vacio.pdf _Prueba_Vacio.pdf ’i

I - Cerrarl

Figura 165. Documentos Anexos.

Registros: 1

4.3.2.2.6. Dar Seguimiento al Documento

Esta opcién permite dar seguimiento a la emision del
documento administrativo.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
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1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcion “Seguimiento”.

= —p O =
WiNvevo @ Editar Ver Documento & Ver Anexos  #* Seguimiento (& Salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro

Nro Emisidn,‘ ‘ Nro Documento | I Expediente [ | QBuscar | % B Af0:2016 v Estado ‘ EN PROYECTO vl Y Filtrar ' %
Asunto: ‘ J Chncluir Filiro@ Prioridad |,,TODOS VI Tipo Dnczi -TODOS: v] @
Detalle

N° REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPODOC. ~ N° DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO Emigﬁmo NRO EXPEDIENTE ~ ESTADO

(728 04/01/16 |INFORME -2016-SGPEL-GITERESPECTO A RENUNCIA DE JE|AREA DE EDUCACIONICUEVA ODAR ELVIS|SGPEL0201600000 0
C/; 3 07/01/16 HOJA DE ENVI0|-2016-SGPEL-GITE HABILITACION PRESUPUESTALIAREA DE ALMACEN - CUEVA ODAR ELVIS SGPEL020160000003EN PROYECTO

Figura 166. Seleccion de documento para dar
seguimiento.
3. Se muestra la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente
estructura Tipo de documento - Nro. de Documento -
Nombre de la dependencia del destinatario, detalle del
remitente y detalles del destinatario. Ver figura 167.

Seguimiento del documento *®

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

Remitente

Tipo Doc: (INFORME | o Doc: [2016/SGPEL-GITE ]
Fecha £mi. 04/01/2016 ] Empore: [CUEVA ODAR ELVIS IVAN ]
Emisor:  (SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO |

‘RESPECTQ A RENUNCIA DE JEFES DE ODPE Y PROPUESTA DE
ASIGNACION DE ACCESITARIOS

Estado [EN PROYECTO J "aw Abrir Documento & Documentos anexos

Asunto:

Destinatario
Depeﬂdencia.[AREA DE EDUCACION ELECTORAL - SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANDO

Receptor: [ ]
Estado NO LEIDO Fecha Rec.: Fecha Ate.: [ ]
Tramite: ORIGINAL Prioridad:  [NORMAL indicaciones: ]

4= Cerrar

Figura 4367. Datos de seguimiento del documento.

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

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

6. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.3.2.3. Emision Personal

Permite realizar la creacion y emision de documentos para el
envio de documentos personales de interés para el usuario.
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Después de seleccionar “Emision de Documentos Personales”, se
presenta la pantalla “Emisién de Documentos Administrativos” con
las opciones “Nuevo”, “Editar”, “Ver Documento”, “Ver Anexos” y
“Seguimiento” y muestra una lista de documentos existentes que

se encuentran en estado “En Proyecto”. Ademas, podemos
realizar la

Configuracion Filtro

Asunto: | Dhinciuir Fittro prioridad | -TODOS..|w| Tipo Doe|-TODOS:. v

WINuevo @ Editar [ Ver Documento 2 Ver Anexos +* Seguimiento G Salir

Configuracion Bisqueda

NruEmnsién:[:] NrnDncumento:D QBuscar X g Afio: 2016 v  Estado: |[EN PROYECTO|v| Y Filtrar %

Detalle
N° REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPODOC.  N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ESTADO
(4K 12/02/16) CARTA |000001-2018-RGR-JAACTDJEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA TECNOLOG PRUEBA |EN PROYECTO

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

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

4.3.2.3.1. Nuevo Documento

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

1. Seleccione la opcion “Nuevo”. Ver figura 169.

s = S

EMISH 0S PERSONALES

Bl Nuevo (& Editar

Ver Documento @ Ver Anexos

# Seguimiento  ( Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro

Nro Emision: NruDucumento:[:] QBuscar X B Afi0:2016 v | Estado: [EN PROYECTO|v| Y Filtrar %

Asuto: | Dincuir Fittro | |Prioridad [ -TODOS - w| Tieo Doc -TODOS:. vy ®
Detalle

Ne REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPODOC.  N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO  ESTADO
(AR 12/02/16] CARTA

000001-2018-RGR-JAACTDJEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA TECNOLOG| PRUEBA |[EN PROYECTO

Figura 160. Opcién “Nuevo documento”.

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

M Grabar £ Generar Doc # Firmar Doc. ~ #*Cargar Doc.&? Cargar Anexos ¥ Anular 4=Cerrar @Salir
Afio: 2016 Nro Emision: EN PROYECTO
Dependencia: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES] LocalSede/Agencia:| SEDE CENTRAL
Firmado Por: (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ]
Documento —
Too: | vl Nimerof 2016 }{RGR-SGPELG) Fecha[ 18/04/2016 ] Atender en 0 Jdies
—— REFERENCIA
Ario Tipo Documento Emi/Rec  Nro. Documento Fecha
Asunto] [+)
@
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
[+)
)

Figura 170. Emision de Documentos Personales.

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

4. Elija: Tipo de Documento.

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

6. En Seccioén “Referencia”: Proceda a indicar las referencias
después de seleccionar la opcion © e ingresar los datos
de la misma.

7. En Seccién “Destinatario”. Proceda a registrar los datos
del destinatario después de seleccionar la opcion &.

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

EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

Exito! Documento grabado correctamente

M Grabar & Generar Doc ¢’ Fimar Doc. + #¥ Cargar Doc. & Cargar Anexos X Anular 4= Cemrar (¥ Sali

Afo: Nro Emision; I]

Remitente
epdncs |SUBGERENCADE PROVECTOSELECTORALES | Luaeiehgecs | SEDE CENTRAL ]

Fsiobo  (GUTERREZ RAVREZ RUBEN EDUARDO ]

Documento

Tip: Nu’meruleUUUUZ RGR-SGPEL-Gl] Fecha: Atenderen:@di&s

REFERENCIA
REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO DE SGD

Aiio Tipo Documento EmiRec Nro. Documento Fecha

Asunto]
0
&
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
B SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELEC 2 ‘SEDE CENTRAL A |GUTIERREZ RAMREZ RUBEN £ |ORIGINAL 2 [:]‘NORMALM v
° L. L et

Figura 4471. Registro de Documento.
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9. Finalmente, se muestra un mensaje indicando que el
documento se ha grabado correctamente y se genera el
nuamero de emision. Siendo el estado del documento “En
Proyecto”.

10. Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

e Generar Documento

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

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

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Selecciona la opcion “Generar Doc”.
b. Se muestra la plantilla del documento, donde podemos
realizar los cambios correspondientes. Ver figura 172.
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; INFORME-R2-2016-RGR-SGPEL-GITE docx [Modo de compatibiidad] - Word 7 H - 0
INSERTAR ~ DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  Ruben. Gutieez., *

Wil A A Aav A EE_-

EE U T BbCol RaBCeDA AaBbCeD =

’x
A

W, A E=== 1? y) TNormal ~ Ttulo6 7 Sinespa.. |5 Edicion  paf
fi Parrafo fa Estilos fa Generar..
10102 lx-J} LI SATC TN A 2R AT O P £ 20 SRS (R

"Decanio de fas Fersones con Discageciaad en & Fen)”

"Aflo de le Diversifcackdn Productiva y del Forfaleckmiento de e Educacién®
Lima, 18 de Abril de 2016
INFORME N° 000002-2016-RGR-SGPEL-GITE/ONPE

A: RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMIREZ
Sub Gerente de Proyectos Electorales

De: RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMIREZ
Sub Gerente de Proyectos Electorales
Asunto:  REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO DE SGD

Refetncia :

Es todo cusnto se informa pera su conocimiento y fines que se siva
determinar.

[RGR)

Figura 172. Generacién de Documento.

c. Convertimos el documento a formato PDF presionando
el icono *= , asi, el documento se guarda en la ruta
origen.

d. Enseguida, se muestra el documento en el formato
PDF. Ver figura 173.

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




Cadigo: FM45-GITE/TI
) MANUAL ”
L“\ Version: 00
ONPE MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 83 de 138
'@ 7 7 INFORME-R2-2016-RGR-SGPEL-GITE.paf - Adobe Reader 3 n
File Edt View Window Help X

Ow @B 0§ H e

| [ea]] [ s Tois Fnasin Gommen

w

-

"Tiecsnio de las Personas con Discapanidad en el Pen”
"o de s iversifcanin Procuctva  dif Fortaleciminto def Eoliacion”

Lima, 18 de Abril de 2016
INFORME N° 000002-2016-RGR-SGPEL-GITE/ONPE

A RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMIREZ
Sub Gerente de Proyectos Electorales

De: RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMIREZ
St Gerente de Proyectos Electorales

Asunto:  REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO DE SGD.

Referencia :

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

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES
Jr Washington Nvo 1834, Cereado de Lima/ Central: 4170620

i npe Gob g2

Figura 173. Documento en formato PDF.

e. Sino se muestre el icono en el Word, proceda a realizar

lo siguiente:

v' Elija el Menu “Archivo” del Word.

v' Elija la opcién “Guardar Como”.

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

v' Elija el tipo PDF.

v’ Seleccione la opcién “Guardar”. Ver figura 174.
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(w3 Guardar como ﬁ
T « Documentos » 2016 v ¢ Buscar en 2016 o
Organizar + Nueva carpeta == ~ @
.refirma A Nombre i Fecha de modific A
.ssh pa—
X INFORME-R2-2016-DGA-DTIS.pdf
VirtualBox
s X INFORME-R2-2016-RGR-SGPEL-GITE.pdf
i X INFORME-R6-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
¥ X INFORME-R7-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
7 Busquedas 5
X INFORME-R2-2016-DDTIS-DTIS-RGR.pdf
Contactos =y
X INFORME-R10-2016-DDTIS-DTIS.pdf
Documentos
X X INFORME-R11-2016-DDTIS-DTIS.pdf
refirma oy
S X INFORME-R12-2016-DDTIS-DTIS.pdf
SOIE X INFORME-R13-2016-SGPEL-GITE.pdf
X INFORME-R14-2016-DDTIS-DTIS.pdf
Archivos de Outlook s v
4 mirARRAr naa dnie emne e o
Manual digitalizado LR
Nombre de archivo: | INFORME-R2-2016-RGR-SGPEL-GITE.pdf v
Tipo: PDF (*.pdf) v
Autores: Ruben E. Gutierrez Ra... Etiquetas: Agregar una etiqueta
Optimizar para: @) Estandar (publicacién e
en linea e impresion)
O Tamafio minimo [¥] Abrir archivo después de
~ (publicacién en linea) publicar )
“ Ocultar carpetas Herramientas Guardar i Cancelar

Figura 174. Guardando archivo en formato PDF.

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

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

Abrir Documento

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

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

Nota 32:

v' Se podréa abrir el documento, sélo si fue cargado.

Cargar Documento

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

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

Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
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a. Seleccione la opcion “Cargar Anexos”.

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

c. En la secciéon “Documentos Anexos”, seleccione la
opcion “Cargar Anexo”. Ver figura 175.

Cargar documentos anexos x

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

Afio: (2016 ] Fecha:  [18/04/2016

Local emisor: [ ‘

Dependencia:  (SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES |
Tipo de documento: INFORME | nomero:  (000002-2016/RGR-SGPEI]
REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO DE SGD

Asunto

Documentos anexos
2 Cargaranexo < Actualizar = M Guardar

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

4= Cerrar

Figura 175. Cargar documentos anexos.

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

@ Carga de archivos
T <« Doc... » Mis archivos reci... v ¢
Organizar ¥ Nueva carpeta
5 - -~
¢ Favoritos Nombre
R 2.png
1™ Este equipo Rl 3.png
Documentos M| 4(1).png
refirma R 4(2).png
2015 B 4.png
2016 Rs| 2016-03-07_15-26-57.png
Archivos de Outlook || capacitacion.txt
Manual digitalizado B convenios(1).7z
\ﬁ, Mis archivos de orige g convenios.7z
Mis archivos recibido '@ Firma Masiva.pdf
#} Mis formas Nl X >
Nombre: | Firma Masiva.pdf v Todos los archivos (*.*) v

| Abrir Cancelar

Figura 176. Seleccién de documento anexo.

e. Seleccione la opcion “Abrir”.

Luego, se carga el documento anexado y se agrega el
registro mostrandose el progreso de avance de la carga
como “Cargando 100%”. Ver figura 177.

Documentos anexos

2 Cargaranexc o= Actualizar M Guardar Cargando 100%

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones
FIRMA MASIVA_PDF FIRMA MASIVA_PDF [ —4

Figura 4577. Datos de documento anexado.

—h
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. Se muestra el mensaje “Cambios Guardados”.
. Sirequiere firma, seleccione el casillero “Req. Firmar”.

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

Luego, seleccione la opcion ii.

Seleccione la opcion “Guardar”.

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

Luego, seleccione la opcion .

Se presenta la ventana “Abrir”.

Elija el documento y seleccione la opcion “Abrir”.

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

Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

. Para visualizar la relacién de anexos de documentos

actualizados, seleccione la opcion “Actualizar”.
Seleccione la opcion “Cerrar”.

Anular Documento

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

. Seleccione la opcién “Anular”.
. El

sistema solicita la confirmacién de anulacion del

documento.

. Seleccione la opcién “Si”. Ver figura 178.

¢ Esta Seguro de Anular Documento ?

| -

Figura 178. Solicitud de Confirmacién de anulacion.

Nota 33:
v" S6lo se puede anular un documento administrativo que se encuentre en los estados

“Proyecto” y “Despacho”.

4.3.2.3.2. Buscar Documento

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

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1.

Ingrese el(los) pardmetro(s).
2. Selecciona la opcién “Buscar”.

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”".
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3. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en

WNvevo @ Editar B Ver Documento & Ver Anexos & Seguimiento  ( Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Mo Emisin || o Documento | QBuscar X Aio:2016 v Estado: ENPROYECTO'v| Yrijrar| &
psunto: ~ (REALIZAR GRUPO DE REUNION DEGITE|  Clinclir fitro pnm(,;[;rooos,,v] Tipo Doc‘[ T0D0S-. j 0
Detalle
N® REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPODOC.  N°DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ESTADO
c/; 1 12/02/16, CARTA  000001-2016-RGR-JAACTILEFATURA DE AREA DE PLATAFORMAREALIZAR GRUPO DE REUNIONEN PROYECTO

Figura 179. Resultado de busqueda.

Nota 34:

v" En caso gue no se ingresen parametros, el sistema mostrar4 un mensaje indicando
el ingreso de algun parametro de busqueda.
v' Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Minclurfited

4.3.2.3.3. Filtrar Documento

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

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

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

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro

Nro Emision: |:] NroDocumentoD QBuscar b 4 i Afo: 2016 v = Estado: ‘VEN PROYECTO v. YFitrar X

| Cincir it porat| TODOS.:|v| Twodoc{ TODOS.  |v] 0]

Detalle
I REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPODOC.  N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO  ESTADO
C/; 1 12/02/16CARTA  |000001-2016-RGR-JAACTDUEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA TECNOLOGPRUEBAEN PROYECTO

Figura 4680. Resultado del filtro.

4. Para incluir otros parametros de filtro como: Referencia
Origen y Destinatario, seleccione la opcién “Mas datos de
Filtro” @. Ver figura 181.

Configuracion Filtro

8 Afio: 2016 - tstado:  [ENPROYECTO  |v Y Fittrar | X
prorgs: [ TODOS v Tpooc: | TODOS:. vl

Referencia. Origen: [[TODOS]
Destinatario: l[TODOS]

Figura 181. Mas datos de filtro.
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5. Seleccione la opcién para mostrar la ventana
“Referencia Origen”. Ver figura 182.

Detalle
Siglas

s 9@ 9 %]
J0|P o]

P m m &«

3

%]
@

SGACTD

Buscar |

REFERENCIA ORIGEN x

Descripcién

[CIUDADANOS]

[TODOS]

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GERENCIA DE GESTION ELECTORAL

GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL

JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMIME
DOCUMENTARIO

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

<= Cerrar

Figura 182. Referencia Origen.

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

7. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.
8. Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcion para
mostrar la ventana “Destinos”. Ver figura 183.
DESTINOS =
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion

ALM

SGF

ACPYSG

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

DADANOS ~

[PROVEEDORES]

[TODOS]

AREA DE ALMACEN

AREA DE CONTROL PATRIMONIAL ¥ SERVICIOS GENERALES
AREA DE EDUCACION ELECTORAL

<= Cerrar

Figura 183. Destinatario.

9. Elijala dependencia de destino de la lista 0, ingrese la sigla
o el nombre de la dependencia en “Buscar”.

10.

Luego, se visualiza el nombre de la dependencia destino

seleccionado.

4.3.2.3.4.

Firmar Documento

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

a. Realice la busqueda del documento
b. Elija el documento y seleccione la opcién “Editar” o .
Ver figura 184.
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EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

W Nuevo @ Editar [ VerDocumento ¢ \VerAnexos & Seguimiento  ( Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
NroEmisidn::] NruDocumento::] QuBuscar ¥ | BB Afio: 2016 v | Estado: [EN PROYECTO?v Y Fitrar %
Asunto: [ ] Dlincluir Fittro || prioiga: [To[)osa Tipo DDC'[V-TODOS;Y E ®
Detalle
N° REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPODOC,  N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ESTADO
@1 1202/16[CARTA (000001-2016-RGR-JAACTD-UEFATURA DE AREA DE PLATAFORMAREALZAR GRUPO DE REUNION| EN PROYECTO

Figura 184. Seleccion de documento.

c. Luego, se presenta la pantalla “Emisién de Documentos

Personales” mostrando informacién del documento
seleccionado y la opcién “Firmar Doc”.

d. Para realizar la firma, seleccione la opcién “Firmar Doc”

(revise Manual de usuario del Software FirmaONPE). Ver
figura 185.

EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

M Grabar £ Generar Doc #' Firmar Doc. ~ #® Cargar Doc. & Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar ( Salir

Afio: 2016 Nro Emision: E EN PROYECTO

Dependencia: (SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES J Localsede/Agencia: (SEDE CENTRAL ]
Firmado Por: [GU‘HERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ]
Documento :
Too: | INFORME  [v]  imero{ 000002 }{2016 J{RGR SGPELG] Fecha| 18104/2016 enderen] 0 Joas
REFERENCIA
REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO Aiio Tipo Documento Emi/Rec Nro.Documento Fecha
asunto] DE SGD (+]
e
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |SUB GERENCIA DE PROYECTOS © |SEDE CENTRAL £ |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN © |ORIGINAL 2 zNORMAL

y
viv
e

Figura 185. Opcién “Firmar Doc”.

e. Luego, seleccione la opcion “Emitir Doc.” Ver figura 186.

EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

M Grabar £ Generar Doc # Firmar Doc. ~ #® Cargar Doc. & Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar (& Salir

aio: (2016 woemson: (4 |  EMITIR DOC. EN PROYECTO
Remitente

Dependencia: ~ (SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ] LocalSedesagencia:  (SEDE CENTRAL ]
Fimago Por  (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO J

Documento

Too: [INFORME  [v]  nimero 000002 }{2016 }{RGR-SGPELGI] Fecha[_18/04/2016 Atenderen{ 0 Jaias

REFERENCIA
REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO

asunto) DE SGD

Aiio Tipo Documento Emi/Rec Nro.Documento Fecha

(]
e

Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | SUB GERENCIA DE PROYECTOS| £ |SEDE CENTRAL 2 |GUTIERREZRAMREZRUBEN 2 |ORIGINAL # | JnormAL[v|v
= | 3

Figura 186. Opcion “Emitir Doc”.
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f. Se muestra el estado del documento como “Emitido” y un

mensaje satisfactorio. Ver figura 187.

EWISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

Exito! Transaccion completada

M Grabar £ Generar Doc #' Fimar Doc. v #» Cargar Doc. @ Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar (® Salir

s wogein

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

Documento

Too: [INFORVE ~ |v]  nine{ 000002 J{2016 J{RGR.SGPELG] Fecaf_ 18042015 et 0 s

REFERENCIA
REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO

Aiio Tipo Documento EmiRec Nro. Documento Fecha

asunto] DE SGD
0
&
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

O B GERENCIA DE PROYECTOS # |SEDE CENTRAL A |GUTIERREZ RAMREZRUBEN # |ORIGINAL 2 NORMAL:VT«
) L

Figura 187. Estado “Emitido”.

Nota 35:

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

v Después de realizarse el cambio al estado “Emitido”, no se podra efectuar
modificaciones y/o correcciones porque el documento se envia a la bandeja de los
destinatarios al cual se ha consignado.

4.3.2.3.5. Modificar Documento

Esta opcion permite modificar datos del documento personal
emitido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

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

EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

WiNuevo @ Editar [ Ver Documento & Ver Anexos © Sequimiento  ( Salir

Configuracion Biisqueda Configuracion Filtro

Wotmsén: | oocumenio | QuBuscar| X | Afio: 2016 v Esade: [ENPROVECTON| ¥ Fitar | X

hsunt: | OlncuirFitro pm,mhonos@ Tipo Doc:‘_;TODOS;_ E] ®
Detalle

I REFERENCIA ORIGENFECHA TIPODOC, N DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ESTADO
@l 12002/16/ CARTA (000001-2016-RGRIAACTD|EFATURA DE AREA DE PLATAFORMAREALIZAR GRUPO DE REUNION|EN PROVECTO

Figura 188. Seleccién‘de documento a modificar.
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. Se muestra la pantalla “Emision de Documentos
Personales” con datos del documento seleccionado. Ver

Af: [ 2016 Nro Enision 4

Remitente
Dependencia: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ] Local/Sede/Agencia: ‘SEDE CENTRAL \
Firmado Por: [GUT]ERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ]

Documento

Too [INFORME  [v|  nimerof 000002 {2016 J[RGRSGPELG] Fecta| 18/04/2016 stenerenf_0 o

REFERENCIA
REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO
asunto{ DE SGD

Aiio Tipo Documento EmiRec Nro.Documento Fecha

Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

O |SUB GERENCIA DE PROYECTOS # |SEDE CENTRAL © |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN © |ORIGINAL #
e

|NORMAL|v | v

Figura 189. Datos de documento a modificar.

. SOlo se pueden realizar cambios en:

e Seccién “Documento”: Tipo de Documento y nimero de
dias en atender el documento.
Seccion “Destinatario”.

e Seccion “Referencia”.
El nimero de dias en atender el documento.

. Seleccione la opcién “Grabar”.
. Se muestra un mensaje indicando “Documento grabado

correctamente”.

. Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

% Generar Documento
Cargar Documento
Cargar Anexos
Anular

Firmar Documento

X/
‘0

L)

X3

¢

X3

S

X3

S

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

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Documento”

o k. Ver figura 190.
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IENTOS PERSONALES

W Nuevo @ Editar [ Ver Documento & VerAnexos + Seguimiento G Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emision: Nro DocumentO':] QBuscar | X | B Afio: 2016 v  Estado: |ENPROYECTO V| ¥ Filtrar | X
Asunto: [ ] Cinctuir Fittro p(iondﬂd:[_ TODOS. E] Tipo Doc:[ -TODOS:. ] D
Detalle

NREFERENCIA ORIGEN FECHA TIPODOC.  N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ESTADO
@l 1 12/02/16{ CARTA  (000001-2016-RGR-JAACTDEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA(REALIZAR GRUPO DE REUNION|EN PROYECTO

Figura 4790. Selecciéon de documento a visualizar.

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

5 R1,pdf - Adobe Reader - o
File Edit View Window Help

X
[=)0pen [@ f} 2 & B @ ’ /1 ‘ ‘ @ 5 Tools %Fill&Sign% Comment
L] W

-

“Decenio de fas Personas con Discapacidad en of Peni”
“Afio d la Diversificacion Productiva y ol Fortalecimisnto de I Educacion”

Lima, 12 de Febrero de 2016

CARTA N° 000001-2016-RGR-JAACTD-SGACTD-SG/ONPE
Sr(a).

CHRISTIAN FERNANDO SHUAN BRINGAS

Jefatura de Area de Plataforma Tecnologica

Referencia: REALIZAR GRUPO DE REUNION DE GITE.

De nuestra consideracion :

Sirva la presente para hacerie llegar nuestro mas afectuoso saludo y aprovechamos la
oportunidad para

Sin otro en particular y agradeciéndoles su gentil concurrencia, quedamos de Ud.

ce:

(RGR)

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES
Jr. Washington Nro 1804, Cercado de Lima / Central: 417-0820

vivivi.onpe.gob.pe

Figura 4891. Documento en formato PDF.

4.3.2.3.7. Ver Anexos del Documento

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

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Anexos” o 2
Ver figura 192.
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WNvevo @Editar [ VerDocumento & Ver Anexos + Seguimiento ( Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emision: [: wodoemens:[ | QBuscar X || @ Aio:2016 v Esato [@ ¥ Fitrar| X
Asun: | | Dlncuirfito | piggag [ 10008:[v] Toomec 0005, V] 0
Detalle
N REFERENCIA ORIGEN ~ FECHA  TIPO DOC. I¢ DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ESTADO
c/; 1 12/02116 | CARTA 000001-2016-RGR-JAACTD-| JEFATURA DE AREA DE PLATAFORNA| REALZAR GRUPO DE REUNION| EN PROYECTO

Figura 4992. Seleccion de documento para visualizar
anexos.

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura: Tipo
de Documento - Nro. de Documento - Nombre del &rea que
emite el documento, detalle del documento y lista de
documentos anexos. Ver figura 193.

Documentos Anexos X

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

Ao: [ 2016 ' Fecha Emi. 12/02/2016 ]
Emite: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ]

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

Tipo Doc.: ‘_CARTA Nro Doc.: |000001-2016/RGR-JA L Abrir Documento

Asunto: ‘REALIZAR GRUPO DE REUNION DE GITE l

Tramite: [ORIGINAL Prioridad: [NORMAL Indicaciones: J
Documentos anexos
Descripcion A Nombre de anexo Opciones

No se encuentran registros.

= Cerrar

Figura 193. Documentos Anexos.

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

5. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la
opcién “Ver Documento” .

6. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.3.2.3.8. Dar seguimiento al Documento

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

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

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emisin: | l uruDocumemol ‘ QBuscar| X || B Af0:2016 v Estado |ENPROYECTO|v| ¥ Fitrar X
psnte: | | { T000S]v| Teodoc[:T0D0S. v ®
Detalle

I REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPODOC, I DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ESTADO
@ 12/02/16/CARTA  000001-2016-RGR-JAACTDUEFATURA DE AREA DE PLATAFORMAREALIZAR GRUPO DE REUNION(EN PROYECTO

Figura 194. Seleccion de documento para dar seguimiento.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”

4.

5.

mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la estructura Tipo
de documento - Nro. de Documento - Nombre de la
dependencia del destinatario, detalle del remitente y detalles
del destinatario. Ver figura 195.

Seguimiento del documento x

I CARTA 000001-2016-RGR-JAACTD-SGACTD-SG->JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA TECNOLOGICA
Remitente

Tipo Doc: [CARTA ] nroDoc: (000001-2016/RGRJAACTD-SGACTD-SG |
Fecha Emi. [ 12/02/2016 ] Eiabors: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

Emisor:  [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
asunto:  ([REALIZAR GRUPO DE REUNION DE GITE

Estado [EN PROYECTO ] 7w Abrir Documento & Documentos anexos

Destinatario

DeDEndencla'[JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA TECNOLOGICA-SHUAN BRINGAS CHRISTIANJ

Receptor: [ ]
Estado: [no LEIDO Fecha Rec.: Fecha Ate.:
Tramite [ORIGINAL Prioridad:  [NORMAL Indicaciones

<= Cerrar

Figura 195. Datos de seguimiento del documento.

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

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

6. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.3.3. Opcion Consultas

Permite realizar consultas y seguimientos de los documentos emitidos
y recibidos correspondientes a gestién documental.
Este mdédulo comprende los siguientes procesos: (Ver figura 196)
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OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

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

Seguimiento de Recibidos

Figura 196. Opcidn consultas.
El moédulo de Consultas sera utilizado para:

4.3.3.1. Documentos Emitidos
Permite la consulta de los documentos emitidos. Ver figura 197.

W o g : :
oneg Sistema de Gestion Documental 50 25 semmos cammoso - o UARIO | cerar Sesin

@ CONFIGURACION ~DOCUMENTOS =~ MESA DE PARTES  CONSULTAS

Documentos Emitidos

s Documentos de USAU Documentos Recibidos
- de los documenus princyaies do.UISAY. Documentos Visto Bueno

Documentos Personales o a Ia

PARA DESPACHO
Documentos Administrativos listos para la Firma Seguimiento de Emitidos encia
PARA VISTO BUENO Seguimiento de Recibidos ENTA NDO

Documentos Administrativos listos para Visto Bueno

LAS 55

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

¢Qué sonlas 58?2

55 e una herramienta de gestion
que ayuda a mejorar ¢l ambiente
de trabajo volviéndolo un lugar

URGENTES

Documentos pendientes de recibir URGENTES

(43
(4
(124
(1
(30
&

. més seguro, agradable  y
NO LEIDOS altamente productivo.
Documentos pendientes de recibir
Q© Pendiente
Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica: h
Version 30 UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO
Ruta de Documentos LOCAL LAS LETRAS

C:\Users'\eramirezc\Documents\TDOCUMENTOS

Figura 197. Documentos Emitidos.

Después de seleccionar “Documentos Emitidos”, se muestra la
pantalla “Consulta de Emisién de Documentos” con las opciones
“Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento”, “Exportar” y
“Salir”. Ademés, podemos realizar la busqueda y filtro de documentos.

Ver figura 198.
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‘CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS

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

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
Nro Emisian: Nro Documento: Expediente: Q Buscar % & ANO: 2018 ~ | Estado TODOS.: v Y Filtrar | %
Asunto Otros Resultados(?) () ynciuir Filtro () || Prioridad TODOS: ¥ Tipa Doc .TODOS:. v ®
Detalle
N° REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPO DOC. N° DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO ELABORADO POR N° EXPEDIENTE

Mo se encuentran regisfros

Figura 198. Opciones de la pantalla “Consulta de Emision de
Documentos”.

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

4.3.3.1.1. Buscar Documento

Esta opcién permite realizar la busqueda de documentos

emitidos segun el(los) parametro(s) ingresado(s) como: Nro.

Emisién, Nro. Documento, Expediente o Asunto.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

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

2. Seleccione la opcién “Buscar”.

3. Luego, el sistema muestra el resultado de la blusqueda en
la seccion “Detalle”. Ver figura 199.

CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS

. = o .
@ Detalle [ VerDocumento &2 Ver Anexos  « Seguimiento & Exportar + (% Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emision Nro Documento Expediente QBuscar X | | @ ARO: 2018 v | Estado; TODOS. ¥ Y Filirar | %
asuto: || PRUEBA Otros Resultados (7)) e Fitro (Z) | Provdad TODOS. ¥ Tpooc | TODOS. v ®
Detalle
I REFERENCIAORIGEN | FECHA | TIPODOC. | N°DOCUMENTO  |f(ASUNTO DESTINATARIO ELABOR N° EXPEDIENTE
352 01012019 | OFICI0 2018.SGPEL-GTE  |[OFICIODEPRUEBA | | JEFATURA DE AREA. I FRANCIA KENNY ANTO| SGRELO20180001119
3561 01012019 | OFICIO 2018.5GPEL-GITE  \QFICIODE PRUEBA J | JEFATURA DE AREA. FI FRANGIA KENNY ANTO SGPELO20180001118

Figura 199. Resultado de la busqueda.

4. Seleccione la opcion “Mas datos de busqueda” @, para
incluir otros parametros de busqueda tales como

“Dependencia que Emite”, “Tipo Documento”, “Nro. Doc.”
y “Ano”. Ver figura 200.

Configuracion Blsqueda
Nro Emision: Nro Documento Expedients Q Buscar | %
Asunto: Otros Resultados (?)
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: [TODOS] Q
Tipo Documento: TODOS:. v Hro Doc..

Figura 200. Mas datos de busqueda.

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

6. Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la opcion
y se muestra la ventana “Destinatario”. Ver figura 201.
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DESTINATARIO b
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica
CISVMC _:LjDI"."__E' DE INDAGACIONES SOERE L_OS SUCESOS -
VERTIDOS EN MEDIOS DE COMUNICACION

[TODOS]

ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA - LOE *SERVICIO DE

AMC-LOE "SS-EMC' SEGURDS - EMC”

AB - EG2018 ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016

ADBDP - EG ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG

ACCO.ERM1E §EE>1L:8U|5|C|ON DE CAJAS DE CARTON CORRUGADO-ERM

ACC-ERM2018 ADQUISICION DE CARTEL DE CANDIDATOS-ERM 2018

ACYA EG 2016 ADQUISICION DE CARTILLAS Y AFICHES EG 2016 B
4= Cerrar

Figura 201. Destinatario.

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

Ver figura 202.
Buscar Documento en Referencias
(Dependencis que Emte:AREA DE EDUCACION ELECTORAL Ha
Tipo Documento: | -TODOS: vl o [}oc.:(—] Aﬁo:[2014 V]

Figura 202. Dependencia que Emite.

Nota 36:
v" En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrard un mensaje indicando
gue se ingrese algun parametro de busqueda.
v Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Fnziuir Fitted,

4.3.3.1.2. Filtrar Documentos

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

1. Elija el(los) parametro(s).
2. Seleccione la opcién “Filtrar”.
3. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver figura 203.

Configuracion Bisqueda Configuracién Filtro

Hro Emision Hiro Documenta QBuscar X | | i@ ARO: 2018 | Estat: ¥ Fifrar %
sunto Inchir Filge () | Frieidas TODOS.: v Tigo Doc ®
Detalle

N REFERENCIA ORIGEN N° DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO ELABORADO POR N° EXPEDIENTE ESTADO DIAS
353 INFORME | SUN RENCIA DE PROYECTOS Cli FRAN 5 ENPROYECTO
i EL-GITE | REF Sl EMITIDO
i ELGITE REF SUB GERENCIA DE PROYECTO:

Figura 203. Resultado del filtro.
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4. Seleccione la opcién “Mas datos de Filtro” ®, para incluir

5.

© ~

10.
11.

otros parametros de filtro como: Referencia Origen,
Remitente, Elaborado por y Destinatario. Ver figura 204.

Configuracion Filtro

] ARO: 2019 - Estage | TODOS. v | YFitrar %

Prioridad .TODOS. v TipoDoc: | .TODOS: v

geferencia Onigen: | [TODOS]
Remitente: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
Elaborada por [TODOS]
Destinatario 0DOS
% [T0DOS]

2
Q
Q
Q

Figura 204. Mas datos de filtro.

Seleccione la opcion B, para mostrar la ventana
“Referencia Origen”. Ver figura 205.

REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
[TODOS]
JN JEFATURA NACIONAL
SG SECRETARIA GENERAL
4= Cerrar

Figura 205. Referencia Origen.

Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del
origen en “Buscar”.

Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.
Para seleccionar “Remitente”, seleccione la opcion &, el
cual presenta la ventana “Remitente”. Ver figura 206.

REMITENTE x
Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion
C ERENCIA DE ADMINISTRA ~

GAJ GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GCRC GERENCIA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CORPORATIVAS

GGE GERENCIA DE GESTION ELECTORAL

GIEE GERENCIA DE INFORMACION Y EDUCACION ELECTORAL

GITE GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL

GOECOR| GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL ¥ COORDINACION REGIONAL

GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS

JN JEFATURA NACIONAL >
<= Cerrar

Figura 206. Remitente.

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

Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.
Para elegir “Elaborado por”, seleccione la opcion &, que
muestra la ventana “Empleado”. Ver figura 207.
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EMPLEADO >

Buscar ||
Detalle
Descripcion
TODOST ~

ABAD JESUS JORGE ENRIQUE

ABAD SILWVA MARTIN YASSER
ABANTO LENVA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALWVARO ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULLA
ACEWVEDO ALFARDO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARLS
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

<= Cerrar

Figura 207. Empleado.

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

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

14. Para seleccionar “Destinatario”, seleccione la opcion &,
gue muestra la ventana “Destinatario”. Ver figura 208.

DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
CISVMC COMITE DE INDAGACIONES SOBRE LOS SUCESOS VERTIDOS EN MEDIOS
i DE COMUNICACION
[TODOS]
i‘il:E'F,‘OAE ADJUDICAGION DE MENOR GUANTIA - LOE “SERVICIO DE SEGUROS — EMG
?6“1:,’353 ADQUISICION DE ACCESORIOS DE COMPUTO — EG 2018
APE - EM

2015 ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015

e ADQUISICION DE BANDEROLAS — EG 2016
ABo01s | ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016 -
= Cerrar

Figura 208. Destinatario.

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

16. Luego, se visualiza el nombre de la dependencia destino
seleccionada.

4.3.3.1.3. Ver Detalle del Documento

Esta opcién permite ver el detalle del documento emitido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”. Ver
figura 209.
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G Detalle B Ver Documento & Ver Anexos  « Seguimiento & Exportar ~ G Salir
Configuracién Bisqueda Configuracién Filtro
Hro Emisién Nro Documento: Expediente Q Buscar % ] ARC: 2018 ~ | Estade: TODOS. v Y Filtrar| %
Asunto [ otros Resultados () [ jncii Fitro () || Prondad TODOS: | TeoDoc: | INFORME v ]
Detalle
N° | REFEREWCAORIGEN | FECHA | TPODOC, | N DOCUMENT) ASUNTO | DESTINATARID ELABORADG POR 4° EXPEDIENTE
| TRE W08 INFORME | (020502015SGOELGITE | REF SUB GERENGIA DE PROYECTOS ELECTORALES -TC CALIXTO SALAZAR JUAN 05 SGRELOI01E0001103
| JE: 1202019 | INFORME | -2018-SGPEL-GITE ASDASD | ADGUISCIGN DE CARTILLAS Y AFICHES E3 2016100 VILCARAUPS RAYMUNDO OR, SGRELGI1R0001108
E 122018 |INFORME | 2018-SGPELGITE ASD ADGUISCICN DE BOLSAS DE FOLIETILENO E6 - CA | VILCARAUPS RAYMUNDOOR) SGPELDZ'N@
| JET 1202019 | INFORME | 2018-3GPEL-GITE ASDA ADQUISICION DE DRIVE PARA LIBRERIA ROBCTIC SO VILCARAUPA RAYMUNDO OR, SGPELOZ0180001103

Figura 209. Seleccion de documento.

3. Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Emitido”
mostrando datos del expediente, del remitente, del
documento, de la referencia, destinatario. Asimismo, se
muestra el estado del documento como por ejemplo:
Recibido, en Proyecto, para Despacho, etc. Ver figura 210.

"DETALLE DE DOCUMENTO ENITIDO

Ver Documento @ Ver Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar (3 Sallr

Expediente

Nimero: $G000020150000009 Fecha:|  05/02/2015 Afio 2015 e
Proceso [ ] Nro Emisién:

Remitente

Dependenca:  [JEFATURA NACIONAL ] Localseeiagencia: (SEDE CENTRAL ]
Fimado Por. ~(CUCHO ESPINOZA MARIANO | Emvoradoror  [CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS ]
Documento

Tipo: Nimero: Fecha: Alenderen:@dies

- REFERENCIA
prueba de informe. e :
Aiio  Tipo Documento EmiRec Nro.Documento  Fecha

Asunto
2015 |INFORME @ 1000005-2015-SG 0502115 | A |v
Destinatario;
INSTITUCION
Dependencia Local Personal Tramite  Indicaciones Prioridad
JEFATURA DE AREA DE PRESUPUESTO| SEDE CENTRAL |HERRERA VEGA GLORIA| ORIGINAL NORMAL | v
GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLC| SEDE CENTRAL | APONTE CHIRINOS YURI | COPIA NORMAL | v

GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLC| SEDE CENTRAL | AGUERO ALFARO INOCH | COPIA NORMAL | v

Figura 210. Detalle del documento.

4. Seleccione la opcion “Cerrar”.
4.3.3.1.4. Ver Documento

Esta opcion permite ver el documento en Word.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver
Documento”. Ver figura 211.

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”".
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( Detalle [EVerDocumento @ Ver Anexos ¢ Sequimiento & Exportar ~ (¥ Salr

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emision Nro Documento Expediente QBuscar X ] Afio: 2018 v | Estado: TODOS. v Y Fitrar %
Asunto: Otros Resulfados (7) || yneuir Filtra @ Prioridad: -TODOS.: v| TpoDoc | INFORME v @
Detalle
N REFERENCIA QRIGEN FECHA TIPODOC.  N° DOCUMENTO ASUND DESTINATARIO ELABORADO POR
3558 28122018 | INFORME -2018-SGPEL-GITE INFORNE DE PRUEBA SUBGERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - FRANCH FRANCIA AUGUSTO KERNY ANTO
3552 24122018 | INFORME 002159-2013-3GPEL-GITE | REF. SUBGERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIXT] CALIXTO SALAZAR JUAN CARLDS
‘ @ 12101/2019 | INFORME -2018-3GPEL-GITE ASDASL ADQUISICION DE CARTILLAS Y AFICHES EG 2016 - SAND VILGARAUPA RA\’!‘.‘UND@
3548 2112018 | INFORME -2018-SGPEL-GITE ASD ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG - ABARCA| VILGAHAUPA RAYNUNDO VICTOR
‘ 3545 120112019 | INFORME -2018-SGPEL-GITE ASDA ADQUISICION DE DRIVE PARA LIBRERIA ROBOTICA DE 56 VILCARAUPA RAYNUNDO VICTOR

Figura 211. Elija documento a ver.

3. Se visualizara el documento en Word. Ver figura 212.

ONPE
"Decenis oe ke Fersones con Discapacioed en el Ferd”
A% om Frocuziva y oel o= t= Scucacidn”

Lima, 08 de Febrero de 2015

INFORME N* -2015-JJONPE

A: GLORIA ANGELICA HERRERA VEGA
Jefatura oz Area de Presupuesto

De. MARIANO CUCHO ESPINOZA
Jefe Nacional

Asunto ;. prueba de informe....
Referengia; INFORME N° 000005-2015-SG/ONPE (05FEE2015)

Es todo cuanto se informa para su conocimiento y fines gque se sirva
determinar.

e de ¥ Elecioral
ge ¥ T Elecioral

(MCEjwec)

TTOF £
@ / Centrad; 4170530
Wwa.Crpe gob.pa

Figura 212. Documento en Word.

4.3.3.1.5. Ver Anexos del Documento

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

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Anexos”.
Ver figura 2183.
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(@ Detale [E)Ver Documento & Ver Anexcs  + Sequmiento

2 epotar + (3 Salr

Configuracién Busqueda Configuracidn Filtro
Niro Emisidn Nio Documenta Expedente QBuscar X | & MO8 | Esato T000S: v| Y Fitrar X
Asunlo Otros Resultados (7] [ o Firo B Proridad TODOS: v| TpeDoc | INFORME v B
Detalle
N REFERENCIA CRIGEN FECHA TPODOC.  N° DOCUNENTO ASUND DESTINATARIO ELABORADO POR
3558 261122013 | INFORME -2018-5GPEL-GITE INFORMEDE PRUEBA | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - FRANCH FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTO
E 3552 24102018 |INFORME  002158-2013-SGPEL-GITE | REF. SLUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIKT] CALIXTO SALAZAR JUAN CARLOS
i E 12012019 |INFORME ~ -2016-5GPEL-GITE ASDASI ADQUISICION DE CARTILLAS'Y AFICHES EG 2016 - SAND VILCANIAUPA RAYNUNDO VICTOR]
345 20172018 MORME 20 WG-SGTL-GITE 43D Aﬂm BOLSAS DE POLIETILENQ EG - ABARCA VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR
E 3546 12012019 |INFORME ~ -2015-SGPEL-GITE ASDA ADQUISICION DE DRIVE PARA LIBRERIA ROBOTICA DE S0 VILCANIAUPA RAYMUNDO VICTOR

Figura 213. Seleccion de documento a ver anexos.

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando

una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura:
Tipo de Documento - Nro. de Documento - Nombre del
area que emite el documento, detalle del documento y lista
de documentos anexos. Ver figura 214.

Documentos Anexos X

&3 INFORME -2015-56 - SECRETARIA GENERAL

Detalle

Afio: 2015 Fecha Emi: 10/02/2015
Emite: [SECRETARIA GENERAL - PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO ]

Destino: [GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL - GARCIA CHUNGA|

Tipo Doc.: {INFORME Nro Doc.: {-2015/8(3 2 Abrir Documento

asurto. (PRUEBA INFORME 2015 1
Tramte: | ORIGINAL Prioridad: [NORMAL Indicaciones: |ATENDER
Documentos anexos
Descripcion 8 Nombre de anexo Opciones
= Cerrar

Figura 214. Documentos Anexos.

Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir
Documento”.
Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.3.3.1.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcion permite dar seguimiento a los documentos

emitidos.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

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

Ver figura 215.
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@ Detalle B Ver Documento & Ver Anexos  + Seguimiento & Exportar ~ (¥ Salr
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emision Nro Documenio Expediente Q Buscar | % ] AfiO: 2018 v | Eslado TODOS. v Y Fitrar ' %
Asunto Otros Resultados (?) [ el Fitro @ Prioridad TODOS.. v|  TipoDoc INFORME v @
Detalle
N REFERENCIA CRIGEN FECHA TIPODOC.  N° DOCUNENTO ASUND DESTINATARIO ELABORADO POR
3558 20122018 | INFORME -2018-SGPEL-GITE INFORME DE PRUEBA | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - FRANGH FRANCIA AUGUSTO KERNY ANTO
i 3552 24172018 | INFORME 002159-2013-3GPEL-GITE | REF. 5UB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIXT] CALIXTO SALAZAR JUAN CARLDS
i E 120172019 |INFORME -2018-SGPEL-GITE ASDASI ADQUISICION DE CARTILLAS Y AFICHES EG 2016 - SAND( VILCARAUPA RAYMUNDO VICTO
3548 21112018 | INFORME -2018-3GPEL-GITE A%D ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENG EG - ABARCA| VILCAAUPA RAYMUNDO VICTOR
i 3546 12012019 |INFORME -2018-SGPEL-GITE ASDA ADQUISICION DE DRIVE PARA LIBRERIA ROBOTICA DE 5¢ VILCARAUPA RAYMUNDO VICTOR

Figura 215. Seleccion de documento para dar
seguimiento.
3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente
estructura Tipo de documento - Nro. de Documento -
Nombre de la dependencia del destinatario, detalle del
remitente y detalles del destinatario. Ver figura 216.

Seguimiento del documento

&3 INFORME -2015-5G -> GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL

Remitente

TipoDoc. (INFORME | rooc: [2015/56 ]
Fecha Emi: 10/0212015 | eabord: (CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS ]
Emisor: [SECRETARIA GENERAL - PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO ]
ssine: |PRUEBA INFORME 2015 |
Estado: [PARA DESPACHO ] @ Abrir Documento & Documentos anexos
Destinatario

Dependencia:[GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL - GARCIA CHUNGA]
Receptor: [ ]
Estado: [NO LEIDO 1 Fecha Rec. :{ ] Fecha Ate.: [ ]
Tramte:  [ORIGINAL | priorida:  (NORMAL | ndicaciones: (ATENDER |

4= Cerrar

Figura 216. Datos de seguimiento del documento.

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

5. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcién
“Documentos Anexos”.

6. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.3.3.1.7. Exportar

Esta opcion permite exportar la relacién de los documentos
emitidos segun los criterios de busqueda a Excel y PDF
seleccionando la opcion “Exportar”.

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”".
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Para el presente caso, se selecciond la opcion Excel,
podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los
documentos emitidos. Ver figura 217.

H 5 EMISION_201502121455 [Modo de compatibilidad] - Excel 18 -0X
INCIO | INSERTAR ~ DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Lia S, Manrique Pariona *
C D E F G H | J K L M N

[ =

i CONSULTA EMISION DE DOCUMENTOS

2 Dependencia: SECRETARIA GENERAL

3 Fecha de Impresion: ~ 12/02/2016 14:55

4 Usuario WCUTIPA

5 [ NRO_JFECHA EWI] REFERENCIA ORIGEN] TIPODOC. [ NRODOC. | DESTINO [ ASUNTO | ESTADO |DIAS ATEN. RESPONSABLE] EXPEDIENTE |

6 2 11022015 RESOLUCION J -2015-86 COMITE ESPECIAL 10 - CUEVA (gfgaf ENPROYECTI CUTIPA CHAMBI C $G000020150000027
7 28 11022015 HOJADE ENVIO-2015-86 COMITE ESPECIAL 11- CUEVA (tyrrrr ENPROYECTI 0 CUTIPA CHAMBI C $G000020150000026
8 21 110212015 PROVEIDO  -2015-86 GERENCIA DE INFORMATICAY  hytyut ENPROYECT 0 CUTIPA CHAMBI C $G000020150000025
9 2% 10022015 PROVEIDO  -2015-56 ASESOR 1 JEFATURANACIONA itV ENPROYECT 0 CUTIPACHAMBIC $6000020150000024
10 25 100212015 PROCURADURIAPUBLIC.BOLETIN 201586 COMITE ESPECIAL 11 - CUEVA ( prugba asunfo ENPROYECTI 0 CUTIPA CHAMBI C PP000020140000061

TORIOXLS | (®) q

Figura 217. Reporte de consulta de emision de documentos -
Excel.

Nota 37:

v' Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje. Ver figura 218.

No existe informacién para generar reporte.

Figura 218. No existe informacion para generar reporte.

4.3.3.2. Documentos Recibidos

Permite la consulta de los documentos recibidos. Después de
seleccionar “Documentos Recibidos”, se muestra la pantalla
“Consulta de Documentos Recibidos” con las opciones “Detalle”,
“Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y “Exportar”.
Asimismo, podemos realizar la blsqueda vy filtro de documentos.
Ver figura 219.

@ Detalle [EVer Documento & Ver Anexos  # Seguimiento & Exportar ~ (¥ Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Documento Nro Expediente Q Buscar | X ||| i DEL:19/09/2017 AL:19/09/2017 v | Estado TODOSY | YFiltrar | %
Asunto: L Otros Resultados(?) [ ]ynciuir F|Itro® Prioridad TODOS.: v | Tipo Documento] TODOS ¥ @
Detalle

N° EEC REMITENTE ELABORADO POR  TIPO DOC.| N° DOCUMENTO ;MI DESTINATARIO ASUNTO RECEPTOR| MOTIVO N° EXPEDIENTE | ESTADO | DIAS

No se encueniran registros.

Figura 219. Opciones de “Consulta de Documentos Recibidos”.

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

4.3.3.2.1. Buscar Documento

Esta opcién permite realizar la blusqueda de documento(s)
segun el(los) pardmetro(s) ingresado(s): Nro. Documento,
Nro. Expediente o Asunto.
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A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

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

2. Seleccione la opcién “Buscar”.

3. Luego, se muestra el resultado de la busqueda en la
seccion “Detalle”. Ver figura 220.

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Documento: Nro Expediente: QBuscar X | & A8 v Estan ToD0S: v| Y Firar X
Asunto PRUEBA Otros Resultados(?) [ el Filro B Proridad TODOS: v Tipo Documento: | TODOS: A @
Dealle

w o |F. | RewmeNe ELABORADOPOR | TIPODOC L2 E | oEsTvaTaRD
REC. . DOCUMENTO EML
‘ SUB GERENCIA DE PROYE| VILCANAUPA RAYMUNDO \ ACTA 000044-2018.GPEL-| 31/12/20] VILCARAUPA RAYMUNDO
H ‘SUB GERENCIA DE PROYE CALIXTC SALAZAR JUAN G OFICID 000251-2018-3GPEL- 21/12/20] CALIKTO SALAZAR JUAN CAPRUEBA FIRMA MASIVA

Figura 220. Resultado de la busqueda.

4. Seleccione la opcion “Mas datos de busqueda” @, para
incluir otros parametros de busqueda como “Dependencia
que Emite”, “Tipo Documento”, “Nro. Doc.” y “Afo”. Ver
figura 221.

Configuracion Bisqueda

Nro Documento: Nro Expediente: Q. Buscar X
Asunto Otros Resultados (7) Incluir Fltro B
Buscar Documento en Referencias
Dependencia gue Emite [TODOS] Q
Tipo Documento. TODOS:. v Nro Doc Ao | 2019 ¥

Figura 221. Mas datos de busqueda.

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

6. Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la opcién
@, la cual mostrara la ventana “Destinatario”. Ver figura
222.

DESTINATARIO x
Buscar |
Detalle
Siglas Unidad Organica
ST COMITE DE INDAGACIONES SOBRE LOS SUCESOS
VERTIDOS EM MEDIOS DE COMUMICACION
[TODOS]
AB

ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA - LOE “SERVICIO DE

AMC-LOE "SS-EMC' SEGUROS — EMG

AAC-EG 2018 ADQUISICION DE ACCESORIOS DE COMPUTO — EG 2016
APE - EM 2015 ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015
AB- EG 2016 ADQUISICION DE BANDEROLAS — EG 2016
AB - EG2016 ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016
ADQUISICION DE BATERIAS E INVERSOR DE CORRIENTE

ABIC - EG 2018 T Eaon1e

= Cerrar

Figura 222. Destinos.

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

Ver figura 223.

Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emnez%REA DE EDUCACION ELECTORAL

“Ha

| -TODOS:.

Tipo Documento:

vl Mo Dcc:{_] .Aﬁc:{2014 Vl

Figura 223. Dependencia que Emite.

Nota 38:
v' En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrara un mensaje indicando

que se ingrese algun parametro de blsqueda.
v" Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Mhinciuir Fittro|,

4.3.3.2.2. Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los documentos recibidos segun los
parametros seleccionados como: &, Estado, Prioridad y Tipo

Documento.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Elija el(los) parametro(s).
2. Seleccione la opcién “Filtrar”.
3. Se muestra el resultado del filtro. Ver figura 224.

Configuracidn Bilsqueda onfiguracion Hltro A
Nro Emision Nro Documento: Expediente QBuscar X | & Afl0: 2018 v | Estado Y Fitrar | %
Asunto Otros Resuttados(?) [ e il @ Pricridad TODOS: v TipoDoe @

=)
Defalle

¥ REFERENCIA CRIGEN | FECHA | TIPODOC.  N°DOCLMENTO ASUND DESTINATARIO

ELABORADO POR

AT |NORE-2010-SGPELGITE TNFORIE DE PRUEEA

24122018 | INFORME  002159-2013-3GPELGITE | RES

20122018 | INFORME  -2018-3GPEL-GITE 5D

12012019 | INFORME ~ -2018-SGPEL-GITE ASDA

SUBGERENGIA DE PROVEG 103 ELECTORALES - FRANK) FRANGIA AUGUSTO KENNY ANTO)

SUBGERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIXT] CALIXTO SALAZAR JUAN CARLOS
ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG - ABARCA| VILCANAURA RAYMUNDO VICTOR

ADQUISICION DE DRIVE PARA LIBRERIA ROBOTICA DE ¢ VILCAHAUPA RAYNUNDO V\CTOy

Figura 224. Resultado del filtro.

4. Seleccione la opcién “Mas datos de Filtro” @, para incluir
otros parametros de filtro como: Destinatario, Emp.

Destino, Remitente y Etiqueta Doc. Ver figura 225.

Configuracion Filtro

v

& ARO: 2018 - Estado TODOS
TODOS: v

Tipo Dacumento:

Y Filtrar | X

0}

Prioridad

TODOS. v

Destinatario:

5UB GERENCIADE PROYE Q

Emp destino [ToDOS] Q
Remitente: [TODOS] Q
Etiqueta Doc: = TODOS : v

Figura 225. Mas datos de filtro.

5. Seleccione la opciébn [, para mostrar la ventana
“Destinatario”. Ver figura 226.
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DESTINATARIO 3
Siglas Descripcién

10.
11.

JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADAMNO ¥ TRAMITE

JARCTD | BOCUMENTARIO

4= Cerrar

Figura 226. Destinatario.

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

Luego, se visualiza el nombre del destinatario
seleccionado.

Seleccione la opcién &, para mostrar la ventana “Emp.
Destino”. Ver figura 227.

EMPLEADO x
Buscar
Detalle
Descripcidn
[TODOS]

AMNGELES MEJIA MIRIAM PAOLA

ARENAS OVIEDO YORLAMK ANGEL

AREVALO ORTECHO GABRIELA JOHANNA

ARIAS RANTES JUAN FRANCISCO
ARRUMNATEGUI OCHOA HECTOR ARMANDO
ASCURRA REQUEJO FIORELLA LISSETH
ASEMNCIOS CARRION ELA MERCEDES

BAZAM MORALES JESUS ALONSO

CALDEROMN ROMERC MARIA ELENA MAGDALENA

FALIYTOA SAL ATAD HIAK CADI QS

4= Cerrar

Figura 5027. Empleado.

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

Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.
Seleccione la opcion @&, para mostrar la ventana
“‘Remitente”. Ver figura 228.
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REMITENTE x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion

e GERENGIA UE CUMUNIGAGIUNES T RELALIUNES GURPURATIVAS N

GGC GERENCIA DE GESTION DE LA CALIDAD

GGE GERENCIA DE GESTION ELECTORAL

GIEE GERENCIA DE INFORMACION Y EDUCACION ELECTORAL

GITE GEREMNCIA DE INFORMATICA ¥ TECNOLOGIA ELECTORAL

GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL ¥ COORDINACION

GOECOR | pEGIONAL

GPP GEREMNCIA DE PLAMEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

GG GERENCIA GENERAL

?AACTD JAACTD - AREA DE RECLAMACIONES

,,,,,,, JEFATURA DE AREA DE ARCHIVO ELECTORAL Y VERIFICACION DE <

= Cerrar

4.3.3.2.3.

Figura 228. Remitente.

12. Elija el nombre del remitente de la lista o ingrese el nombre

del remitente en “Buscar’.

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

Ver Detalle del Documento

Esta opcién permite ver detalles del documento recibido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

3. Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Recibido”
mostrando datos del expediente, del remitente, del
documento, datos de la recepcion, destinatario y
referencia. Asimismo, se muestra el estado del documento

er bocumento er Anexos - uimiento errar allr
[ Ver D to &P VerA & Seguimiento 4= C G sali

Expediente

Nimero [ GITE0020150000012 Fe:na[ 12/02/2015 J Afio: [2015| -
NO LEIDO

Proceso: [ } Nro Recepcion: |

D 0
Renmite: [GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA] Dependencia: [JEFATURA NACIONAL J

Receptor: (ARANDA VERGARA ERNESTO ANTONIO ] | Personat  [CUCHO ESPINOZA MARIANO |

Documento

Tipo INFORME Namero: [ 000001-2015/GITE | Fecha: 1210212015 | Atenderen: 0 Jaiss
REFERENCIA

Asunto [mform de 2do taller 12-02-2015

\ Tipo Documento Numero de Documento F. Emision

Motivo: |COPIA | Prioridad: |[NORMAL Indicaciones: L J
Datos de Recepcion

Ape l ] Obs.

Rec. | ] e | J

Figura 229. Detalle del documento.

4. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.3.3.2.4. Ver Documento

Esta opcion permite visualizar el documento en formato PDF.

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”".
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A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elijja el documento y seleccione la opcion “Ver
documento”.

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

4.3.3.2.5. Ver Anexos del Documento

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

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”.

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
una carpeta cuyo nombre tiene la estructura Tipo de
documento - Nro. de Documento - Nombre del area que
emite el documento, detalle del documento y lista de
documentos anexados. Ver figura 230.

Documentos Anexos 3

3 INFORME 000001-2015-GITE - GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
Detalle
Afio ( 2015 | Fecha Emi: | 12/02/2015 |

Emte:  [GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGARA ERNESTO|
Destino: [JEFATURA NACIONAL - CUCHO ESPINOZA MARIANO |

Tipo Doc.: (INFORME | nroDoc: [000001-2015/GITE | & Abrir Documento
Asunto [INFORM DE 2DO TALLER 12-02-2015 |
Tramite: (COPIA | Prioridad: [NORMAL | indicaciones: [ |

Documentos anexos

Descripcion &

Nombre de anexo Opciones

No se Encuentran Registros

4= Cerrar

Figura 230. Documentos Anexos.

4. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir
Documento”.
5. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.2.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcién permite el seguimiento del documento recibido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la estructura
Tipo de documento - Nro. de Documento - Nombre de la
dependencia del destinatario, detalle del remitente y
detalles del destinatario. Ver figura 231.
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Cadigo: FM45-GITE/TI
) MANUAL =
\.,“\ Version: 00
ONPE MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 110 de 138

5.

6.

Seguimiento del documento x

&3 INFORME 000001-2015-GITE -> JEFATURA NACIONAL

Tipo Doc.: [INFORME | nroDoc.: [000001-2015/GITE ]
Fecha Emi.: 12/02/2015 ] Embors: [ARANDA VERGARA ERNESTO ANTONIO ]
Emisor:  [GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGARA ERNESTO |
asunto:  [INFORM DE 2DO TALLER 12-02-2015 |
Estadgo:  [RECIBIDO PARCIAL ] @ Abrir Documento &2 Documentos anexos
Destinatario

Dependencia:[JEFATURA NACIONAL - CUCHO ESPINOZA MARIANO

Receptor

Estado: NO LEIDO | Fecha Rec.: | Fecha ate.: |

COPIA | prioridad [NORMAL | indicaciones: |

1
i
(
f

Tramite:

4= Cerrar

Figura 231. Datos de seguimiento del documento.

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

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

Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.3.3.2.7. Exportar

Esta opcion permite exportar la relacién de los documentos
recibidos segun los criterios de busqueda a Excel y PDF
cuando seleccione la opcién “Exportar”.

Para el presente caso, se seleccioné la opcién Excel,
podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los
documentos emitidos. Ver figura 232.

H 5 RECEPCION 201502121808 [Modo de compatibilidad] - Excel
INCIO ~ INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS ~ REVISAR  VISTA
Al ¥ fe
A B C D E F G H | J
1 Eom CONSULTA RECEPCION DE DOCUMENTOS
2 Dependencia: JEFATURA NACIONAL
3 Fecha de Impresion: 12/02/2015 18:08
4 Usuario: WCUTIPA
5 [ NRO_[FECHAREC[ REMITENTE [FLABORADOPOR| TIPODOC. | NRODOC. | DESTINATARIO | ASUNTO [ FECHA EMI
6 GERENCIA DE INFOIARANDA VERGARAIINFORME ~ 000001-2015-GITE CUCHO ESPINOZA MARIA inform de 2do taller 12-02-20* 12/02/2015
7 4 0900212015 SECRETARIAGENEFPINTO HINOJOSAFEINFORME ~ 000005-2015-5G CUCHO ESPINOZA MARIA prueba de informe... 051022015
TDRO9 XLS ® q
LsTo i m
Figura 232. Reporte de consulta de recepcién de documentos -

Excel.

Nota 39:

v" Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje. Ver figura 234.

No existe informacion para generar reporte.

Figura 5133. No existe informacioén para generar reporte.
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4.3.3.3. Documentos Visto Bueno

Permite la consulta de los documentos con visto bueno. Después
de seleccionar “Documentos Visto Bueno”, se muestra la pantalla
“Consulta de Documentos Visto Bueno” con las opciones:
“Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y “Salir”.
Asimismo, podemos realizar la busqueda y filtro de documentos.

Ver figura 234.

@ Detalle [ Ver Documento & Ver Anexos  # Sequimiento & Exportar + 0 Salir

Configuracion Filtro

Configuracion Bisqueda

Nro Documento:| | Nro Expediente:| | ' QBuscar X |@DEL 191092017 AL:19/0912017 v | Estado: TODOSY | ¥ Filtrar| X
Asunto Otros Resultados (?) | ;|nc|uimmo@ Prioridad TODOS.: v | Tipo Documento| TODOSY | @
Detalle

N\ | REMITENTEELABORADO PORTIPO DOCN* DOCUMENTO ™ - DESTINATARIO " |ASUNTO | RECEPTOR |MOTIVO |N° EXPEDIENTE  |ESTADO |DIAS

REC, EMI|

No s encuentran registros

Figura 234. Consulta de Documentos Recibidos.

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

4.3.3.3.1. Buscar Documento

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

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

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

2. Seleccione la opcion “Buscar”.

3. Luego, se muestra el resultado de la bdsqueda en la
seccion “Detalle”. Ver figura 235.

"CONSULTA DE DOCUMENTOS VISTO BUENO'
@ Detalle [ Ver Documento @ Ver Anexos  Sequimiento B Salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro -
Nro Emision Nro Documento Expediente] | QBuscar| X ||| EANO:2017MESSEPTIEMBRE v | Estado: |TODOSY| ¥ Filtrar X

Asunto PRUEBA Inclui Fltro | Proridad TODOS.: ¥ | Tipo Doc| TODOSY | ®

Detalle
N° REF| FECHA TIPO DOC. N° DOCUMENTO|  ASUNTO DESTINO V.B. ELABORADO PORNRO EXPEDIENTE ESTADO

‘ 10 26/07/2017 CARTA  000006-2017-USAU |PRUEBA DE PLANTILLASIBARRIOS LAMBRUSCHINI[TICONA PACHECO fUSAU0020170000009) CON VB

‘ 2 26/07/2017 INFORME 000001-2017-USI |INFORME DE PRUEBA  BARRIOS LAMBRUSCHINI HUMPIRI FLORES RUSI00020170000002 | CON V8|

Registros: 2

Figura 235. Resultado de la bisqueda.

4. Seleccione la opcion “Mas datos de Filtro” &, para incluir
otros parametros de busqueda tales como “Referencia
Origen” y “Elaborado por”. Ver figura 236.
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Configuracion Filtro
@ ANO: 2017MES SEPTIEMBRE ~ | Estado: | TODOS v | ¥ Filtrar | %

Prioridad -TODOS. v Tipo Doc:| TODOS ¥ I@
Referencia Origen [TODOS] Q
Elaborado por [TODOS] Q

Figura 236. Mas datos de busqueda.

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

6. Seleccione la opcion &, para mostrar la ventana
“Referencia Origen”. Ver figura 237.

REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
[CIUDADANOS
[OTROS]
[PERSONALES]
[TODOS]

BLACK | comITE BLACK 03

BLUE 01 PRUEBA BLUE 01
uUsau UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO

<%= Cerrar

Figura 237. Referencia Origen.

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

refencia en “Buscar”.
8. Luego, se visualiza el nombre de Ila referencia

seleccionada. Ver figura 238.

Configuracion Fiitro
& ANO: 2017 MES: SEPTIEMBRE v | Estado: [TODOSY Y Filtrar | %

Prioridad TODOS. v Tipo Doc{TODOS ¥ ®
Referencia Origen I UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO Q I
Elaborado por [TODOS] Q

Figura 238. Dependencia que Emite.

Nota 40:
v' En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrara un mensaje indicando
que se ingrese algun pardmetro de busqueda.
v' Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero .

4.3.3.3.2. Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los documentos con/sin visto bueno
segun los pardmetros seleccionados como: ﬁ, Estado,
Prioridad y Tipo Documento.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Elija el(los) parametro(s).
2. Seleccione la opcién “Filtrar”.
3. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver figura 239.
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Configuracicn Bisqueda O qUracIon T \

ro Enisicn Nro Documento: Enediente Qouscr X | & MO v e RECBIDO ' YFitrar %

Bsunte Il Filro @ Priigad TOD0S: v/ TeeDe | INFORME v @
J

Detalle

N REFERENCIA CRIGEN FECHA | TIPODOC.  N*DOCUMENTO ASUND DESTINATARIO ELABORADO POR

2T |NFORME 2070 SGPEL GTE INFORME DE PRUEEA

24102018 |INFORME  002138.2013-3GPEL-GITE | REF.

MYA18 |INFORME  -2013-5GREL-GITE ASD

12012019 |INFORME ~ -2013-8GPEL-GITE A3DA

U CERENCIL DE PROYVECTOS ELECTORALES - FRANG) FRANGIA AUGUSTO KENI ANTD)

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIXT! CALIXTO SALAZAR JUAN CARLOS
ADOUISICION DE BOLSAS D POLIETILEHO EG - ABARCA) VILCAHAURA RAYMUNDO VICTOR)

ADQUSICION DF DRIVE PARA LUBRERIA ROBATICA DE S¢ VILCAIAUPA RAYHUNDO W CTOB

Figura 239. Resultado del filtro.

4. Seleccione la opcién “Mas datos de Filtro” & para incluir

otros parametros de filtro como: “
“Elaborado por”. Ver figura 240.

Referencia Origen” y

Configuracion Filtro

& ANO: 2017MES:SEPTIEMBRE v | Estado

TODOS ¥ | Y Filtrar | %

5.

© N

Prioridad -TODOS : v| TipoDoc|TODOS ¥ I@|
Referencia Origen:  [TODOS] Q
Elaborado por: [TODOS] Q

Figura 5240. Més datos de filtro.

Seleccione la opcion para mostrar la ventana
“Referencia Origen”. Ver figura 241.
REFERENCIA ORIGEN X
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
fooos]

JAACTD ATURA Dt AREA Dt ATENCION AL CIUDAD

N JEFATURA NACIONAL
SG SECRETARIA GENERAL

4= Cerrar

Figura 241. Referencia Origen.

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

origen en “Buscar”.

Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.
Seleccione la opcion para mostrar la ventana

“‘Empleado”. Ver figura 242.
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EMPLEADO x

Buscar I
Detalle
Descripcion

SRS ~

JOOUS

ABAD JESUS JORGE ENRIQUE

ABAD SILVA MARTIN YASSER
ABANTO LENVA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARO ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULIA
ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARIA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

ANDIAMZEM CHAMCINM A/ A C1 ADITA

4= Cerrar

Figura 242. Empleado.

9. Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el
nombre del empleado en “Buscar”.
10. Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

4.3.3.3.3. Ver Detalle del Documento

Esta opcion permite ver detalles del documento con/sin VB.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

3. Se muestra el “Detalle de Documento Visto Bueno” con
datos del expediente, del remitente, del documento, vistos
buenos, destinatario y referencia.

4. Seleccione la opcién “Cerrar”. Ver figura 243.

Abrir Documento @ Abrir Anexos  #* Seguimiento 4= Cerrar  ( Salir

Expediente

Nimero: | BLA00020170000002 Fecha:|  2017-08-18 00:00:00.0 Afio 2017 CONVB
Proceso: Nro Emision 161 —
Remitente Vistos Buenos

Dependencia UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO Dependencia Personal

Firmado Por: RAMOS MARTINEZ JASMINE ZARELA USAU BARRIOS LAMBRUSCHINI D/ B'A:%
Elaborado Por: | RAMOS MARTINEZ JASMINE ZARELA USAU RAMOS MARTINEZ JASMINE B":%
Documento

Tipo: | CARTA 000024-2017-USAU Fecha| 28/08/2017 | Atenderen| 0 |dias

. Observacion Visto Bueno
Asunto:| carta

REFERENCIA

v

Afio Tipo Documento  Emi/Rec Nro. Documento Fecha
2017 || CARTA ® 1 000002-2017-BLA Alv 7
Destinatario
INSTITUCION
Dependencia Local Personal Tramite  Indicaciones Prioridad
PRUEBA BLUE 01 SEDE CENTRAL RAMOS MARTINEZ JASMINE ZARELA |ORIGINAL NORMAL |v
UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION |LOCAL LAS LETRAS | BARRIOS LAMBRUSCHINI DANIEL ED |COPIA NORMAL | |v

Figura 243. Detalle del documento.
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4.3.3.3.4. Ver Documento

Esta opcién permite visualizar el documento en formato PDF.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

4.3.3.3.5.

1.
2.

3.

Realice la busqueda del documento.

Elja el documento y seleccione la opcion “Ver
documento”.

Enseguida, se presenta el documento en formato PDF.

Ver Anexos del Documento

Esta opcidn permite ver los anexos del documento con/sin VB.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1.
2.
3.

Realice la busqueda del documento.

Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”.
Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
una carpeta cuyo nombre tiene la estructura Tipo de
documento - Nro. de Documento - Nombre del area que
emite el documento, detalle del documento y lista de
documentos anexados. Ver figura 244.

Documentos Anexos x

Detalle
Afio ( 2015 | Fecha Emi: | 12/02/2015 |

Emite: |VGERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGARA ERNESTO ANT|
Destino !’JEFAT'URA NACIONAL - CUCHO ESPINOZA MARIANO |

Tipo Doc.: [INFORME | nroDec: (000001-2015/GITE | A Abrir Documento
Asunto |INFORM DE 2DO TALLER 12-02-2015 \
Tramite: [COPIA | Pprioridad: [NORMAL | indicaciones: | |

Documentos anexos
Descripcion
No se Encuentran Registros

a Nombre de anexo Opciones

<= Cerrar

Figura 244. Documentos Anexos.

4. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir

Documento”.

5. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.3.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcién permite el seguimiento del documento con/sin
visto bueno.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.
3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”

mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la estructura
Tipo de documento - Nro. de Documento - Nombre de la
dependencia del destinatario, detalle del remitente y
detalles del destinatario. Ver figura 245.
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Seguimiento del documento x

3 INFORME 002153-2018-SGPEL-GITE -> SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

Remitente
Tipo Doc. INFORME Mro Doc.: | 002153-2018/SGPEL-GITE
Fecha Emi 18/12/2018 17:07 Elabors: | VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR CONSTANC
Emisor. SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR CON
Ref
Asunto:
4
Estado: EMITIDO ‘BrAbrir Documento | & Documentos anexos

Destinatario

Dependencia:| SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR CONS
Receptor.

Estado: NO LEIDO Fecha Rec. Fecha Ate.

Tramite: ORIGINAL Prioridad: NORMAL Indicaciones:

4= Cerrar

Figura 245. Datos de seguimiento del documento.

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

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

6. Seleccione la opcién “Cerrar’.

4.3.3.4. Documentos Personales
Permite realizar la consulta de los documentos personales. Ver

figura 246.
"y : iz SECRETARIA GENERAL
ONPE SlStema de GeStlon Documental SMITH SHERMAN BRICERNO CAIGUARAY
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS

Documentos Emitidos

Documentos Recibidos

2 Documentos de SG =

i JLEUSle th caente

podemos ser Eco eficientes en la ONPE?

Resumen de los documentos principales de SG. Seguimiento de Emitidos

Seguimiento de Recibidos

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

Figura 246. Documentos Personales.

Después de seleccionar “Documentos Personales”, se muestra la
pantalla “Consulta de Emisién de Documentos Personales” con las
opciones “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y
“Exportar”. Asimismo, podemos realizar la busqueda y filtro de
documentos.

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

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”".
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OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

4.3.3.4.1. Buscar Documento

Podemos realizar la busqueda de un documento especifico
segun el parametro ingresado: Nro. Emisién, Nro. Documento
0 Asunto.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

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

2. Seleccione la opcién “Buscar”.

3. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en
la seccion “Detalle”. Ver figura 247.

MISION DE DOCUMEN PERSONA

( Detale [l Ver Documento @ Ver Anexos # Sequimiento & Exportar ~ (% Salir
g p

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Niro Emision Mro Documento Q Buscar X @ ANO: 2018 - | Esiado JTODOS. v Y Fittrar | %
Asunto: INFORME Otros Resultados (7) Incluir Filro TipoDoc: | .TODOS.: v 0]
Detalle
N REFERENCIA CRIGEN FECHA TIPO DOC. N° DOCUMENTO ASUND DESTINATARIO ELABORADO POR
28/1212018 | INFORME -2018-SGPEL-GITE INFORME DE PRUEEA SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - FRANCH FRANCIA AUGUSTQ KENNY Al
‘ 24112018 | INFORME 002158-2013-8GPEL-GITE | REF. SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIXT! CALIXTO SALAZAR JUAN CARLD!
21122018 | INFORME -2018-SGPEL-GITE ASD ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENQ EG - ABARCA| VILGANAUPA RAYMUNDO VICTOI
‘ 12101/2019 | INFORME -2018-5GPEL-BITE ASDA ADQUISICIGN DE DRIVE PARA LIBRERIA ROBOTICA DE 5¢ VILCARAUPA RAYMUNDO VICTO!

Figura 247. Resultado de la busqueda.

Nota 41:
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 Minciuir Fiitred .

4.3.3.4.2. Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los documentos personales segun
los parametros seleccionados como: &, Estado y Tipo de
Documento.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Elija el(los) parametro(s).
2. Seleccione la opcién “Filtrar”.
3. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver figura 248.
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CONSULTA'DE EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

@ Detalle B VerDocumento & Ver Anexos & Sequimiento & Exportar ~ & Salir

Configuracién Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emision Nro Documento Qopuscar % | & ANO: 2018 ~ | Estado TODOS: v Y Fitrar | %
Asunto Otros Resultados 7) Incluir Filtro TipoDoc: | INFORME N @
Detalle
N REFERENCIA QRIGEN FECHA TPODOC.  N°DOCUMENTO ASUND DESTINATARIO ELABORADO POR
26122018 | INFORME -2018-5GPEL-GITE INFORME DE PRUEBA ‘SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - FRANCK FRANCIA AUGUSTO KEKNY ANI
‘ 24122018 | INFORME 002159-2013-3GPEL-GITE | REF. 5UB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIXT] CALIXTO SALAZAR JUAN CARLDS)
21M22018 | INFORME -2016-3GPEL-GITE ASD ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG - ABARGA| VILCANAUPA RAYNUNDO VICTOR]
H 121012019 | INFORME -2018-SGPEL-GITE ASDA ADQUISICION DE DRIVE PAR LIBRERIA ROBOTICA DE 5¢ VILCAHAUPA RAYNUNDO VICTON

Figura 5348. Resultado del filtro.

4. Seleccione la opcién “Mas datos de Filtro” ®, para incluir
otros parametros de filtro como: Referencia Origen y

Destinatario. Ver figura 249

Confiquracion Filtro
B Afio- 2015 Mes-febrero ~

Estado:| TODOS! v
Tipo Doc.{TODOS]| v

Y Filtrar 3

eferencia Origen: | [TODOS]
Destinatario: [[TODOS]

3

Figura 5449. Mas datos de filtro.

5. Seleccione la opcion &, para mostrar la ventana
“Referencia Origen”. Ver figura 250.

REFERENCIA ORIGEN X
Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion
[T0D03]
JAACTD JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADAN RAMITE DOCUMENTAR
N JEFATURA NACIONAL
SG SECRETARIA GENERAL
4= Cerrar

Figura 250. Referencia Origen.

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

origen en “Buscar”.

© N

Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.
Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcién & la cual

presenta la ventana “Destinatario”. Ver figura 251.
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DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
[CIUDADANOS]
Cisvmc | COMITE DE INDAGACIONES SOBRE LOS SUCESDS VERTIDOS EN MEDIOS
SV DE COMUNICACION
[TODOS]
L OF  ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA - LOE *SERVICIO DE SEGUROS — EMC”
AMCEG | ADQUISICION DE ACCESORIOS DE COMPUTO - EG 2016
APE-EM  ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015
28-EC | ADQUISICION DE BANDEROLAS — EG 2016

4.3.3.4.3.

4= Cerrar

Figura 251. Destinatario.

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

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

Ver Detalle del Documento

Esta opcién permite ver detalles del documento personal
emitido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

3. Se presenta la pantalla “Detalle de Documento Personal
Emitido” mostrando el afo, numero de emisién del
documento, detalles del remitente, detalles del
documento, detalles de la referencia y detalles del
destinatario.

4. Seleccione la opcién “Cerrar”. Ver figura 252.

Ver Documento @ Ver Anexos  +* Seguimiento 4=Cerrar G Salir

Remitente

Dependencia:| SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Local/Sede/Agencia: | SEDE CENTRAL
Firmado por: | VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR CONSTANCIO Elaborado por VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR CONSTANGIO
Documento
Tipe: INFORME Nimero | 000006-2019-SGPEL-GITE-\ Fecha. 31/01/2019 Atender en
REFERENCIA
INFORME DE PRUEBA . _
Aiio Tipo Documento Nro. Documento
unto
y
DESTINATARIO
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones

'SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES  |SEDE CENTRAL IGOMEZ AGUILA CHRISTIAN DAVID ORIGINAL

2019 Mro Emision: 9 EMITIDO

Fecha

Prioridad

| NORMAL

Figura 252. Detalles del documento personal emitido.
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4.3.3.4.4. Ver Documento

Esta opcién permite visualizar el documento en formato PDF.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1.
2.

Realice la busqueda del documento.

Elja el documento y seleccione la opcion “Ver
documento”.

Se muestra el documento en formato PDF. Ver figura 253.

m\
ONPE

“Decenlo de 2 lguakiad de oportunldades para mujeres ¥ homores”

Lima, 31 de Enero del 2019

INFORME N° 000006-2019-SGPEL-GITE-VVR/ONPE

A CHRISTIAN DAVID GOMEZ AGUILA
Sub Gerente de Proyectos Electorales(i)

De: VICTOR CONSTANCIO VILCARAUPA RAYMUNDO
Sub Gerencia de Proyectos Electorales

Asunto : INFORME DE PRUEBA

Referencia :

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

(VVR)

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES
1. WaShington N 1594, LIma 1, Lma - Benu  Centat: (511) #17-0630
WUi.ONpe. gob.pe.

Figura 253. Documento en formato PDF.

4.3.3.4.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcién permite ver los anexos del documento personal
emitido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”.
3. Se muestra “Documentos Anexos” con una carpeta cuyo

nombre tiene la estructura: Tipo de documento - Nro. de
Documento - Apellidos y Nombres de la persona que emite
el documento, detalles del documento y lista de
documentos anexados. Ver figura 254.
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Documentos Anexos x
3 INFORME 000001-2015-WCC-SG - CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS
Detalle
Afio ( 2015 | Fecha Emi: | 06/02/2015 )
Emite [cuTiPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS
Destino: [GERENCIA DE ADMINISTRACION - ESPINOZA PONTE ALBINA
Tipo Doc.: [INFORME] Nre Doc.: [00001-2016/WCC-SG| | A Abrir Documento
Asunte: [PRUEBA DE INFORME PERSONAL |
Tramite: [ORIGINAL ] Priorigac: [NORMAL ] indicaciones: [ ]
Documentos anexos

Descripcion * Nombre de anexo Opciones
No se Encuentran Registros

<= Cerrar

Figura 5554. Documentos Anexos.

4. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir

5.

Documento”.
Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.3.3.4.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcion permite el seguimiento del documento recibido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1.
2.
3

Realice la busqueda del documento.

Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.
Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la estructura:
Tipo de documento - Nro. de Documento - Nombre de la
dependencia del destinatario, detalles del remitente y
detalles del destinatario. Ver figura 255.

Seguimiento del documento x

3 INFORME 000001-2015-WCC-SG -> GERENCIA DE ADMINISTRACION
Remitente

Tipo Doc.:  [INFORME | nropec: [000001-2015/WCC-SG
Fecha Emi: | 06/02/2015 | Embors: [CUTIPA CHAMBI CHAMBI
Emisor [CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS J
Asunto: ([PRUEBA DE INFORME PERSONAL |
Estado @[ @ Abrir Documento & Documentos anexos

Destinatario
Dependencia [GERENCIA DE ADMINISTRACION - ESPINOZA PONTE ALBINA

J
Receptor ( |
J
J

Estado: [NO LEIDO | Fecha rec.: [ ] Fecha ate: |
Tramite: [orRIGINAL | Prioricas:  [NORMAL ] ingicaciones: [

<= Cerrar

Figura 5655. Datos de seguimiento del documento.

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

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

Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.3.3.4.7. Exportar

Esta opcion permite exportar la relacién de los documentos
personales emitidos segun los criterios de busqueda a Excel
y PDF seleccionando la opcion “Exportar”.

La reproduccién total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”".
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Para el presente caso, se selecciond la opcion Excel,
podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los
documentos emitidos. Ver figura 256.

EMIIONPERS, 20190131144240 [Mode de compatibilidad) - Excel

4 == ¥ |[EhEEE - auenc. Incorecto
) Copiar -
& ==z e 5 [cciiie o |
" o Coplartorman | M - =3 Car i %
e ] e e
Al - fo
A B c V] E F G H J K
'
ONPE CONSULTA EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES
1 ——
2 Dependencia: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
3 Facha de Imprassdn: 31101/2019 14:42 horas
4 Usuano: VVILCANALPA
5 N FECHA__| REFERENCIA ORIGEN |_TIPO DOC. |N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ELABORADO POR | ESTADO DIAS
12
13 Registros : 6
Figura 256. Reporte de consulta de emision de documentos

personales.

Nota 42:

v' Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje. Ver figura 257.

No existe informacion para generar reporte.

Figura 257. No existe informacion para generar reporte.

4.3.3.5. Seguimiento de Emitidos

Permite realizar el seguimiento de los estados de los documentos
administrativos emitidos. Ver figura 258.

W' - i SECRETARIA GENERAL
ONPE Sistema de Gestion Documental SMITH SHERMAN BRICERNO CAIGUARAY
@ CONFIGURACION ~DOCUMENTOS = CONSULTAS
Documentos Emitidos

Documentos Recibidos

Documentos Personales

< Documentos de SG

s o TIDLEIHUSHYUE T
Resumen de los documentos principales de 56, [l Seguimiento de Emitidos

ymo podemos ser Eco eficientes en la ONPE?

Seguimiento de Recibidos

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para |a Firma

(3]

EN PROYECTO

Figura 5758. Seguimiento de Emitidos.

Después de seleccionar “Seguimiento de Emitidos”, se muestra la
pantalla “Seguimiento de Estados de los Documentos Administrativos
Emitidos” con las opciones “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”,
“Seguimiento” y “Exportar”. Asimismo, podemos realizar la busqueda
y filtro de documentos. Ver figura 259.
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SEGUIMIENTO DE ESTADOS DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS EMITIDOS

@ Detalle  [Elver Documento & Ver Anexos & Seguimiento & Exportar ~ G+ Salir
Configuracion Blsqueda Configuracion Filtro
Hro Dacumento Nro Expediente: Q Buscar ¥ ] ANO: 2018 - Estado’ TODOS v Y Filtrar | %X
Asunto Otros Resultados (7) inchir Fitro (8 | | Vencimiento VENCIDO v TipaDoc: | .TODOS M ®
Detalle

VENCIMIENTO | BEFERENCIA | e expepiEnTE DooumenTo e DOCUMENTO Fraan | DESTNATARIO ASUNTC Das FECEA D

] Vencido SGPELI20180001003 | ACTA 0000442018 SGPEL.G 311212018 | SUB GERENCIA DE PRI PRUEBA )E ACTA [} RNy |14

k| D | venddo SGPELI20180001076 | CARTA 000024-2118-SGPEL.GI 201212018 | SUB GERENCIA DE PRI CARTA- PRUEBANRO.3 |1 22227

] Vencida SGPELI2018000)678 | ACTA 000042-2018-SGPEL.GI| 1211212016 | SUB GERENGIA DE PRy REF 10 e |24

Figura 259. Opciones de la pantalla “Seguimiento de Emitidos”.

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

4.3.3.5.1. Buscar Documento

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

Asunto.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Ingrese el(los) parametro(s).
2. Seleccione la opcién “Buscar”.
3. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en

la seccion “Detalle”. Observandose, el estado del
documento en la columna “Vencimiento” que para este
ejemplo es “Vence hoy”. Ver figura 260.

@ Detalle B Ver Documento & Ver Anexos  # Seguimiento & Exportar ~ B Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
o Documento o Expediente QBuscar X || & ANC:2018 » | s | TODOS:  v| Y Filtrar %
@0 PRUEBA j Otros Resultados (?) Incluir Filtro @ Vencimiento: VENCIDO v Iianuc TODOS v @
Detalle
veucmento | AEERAMCA | yopgeniewre | TR0 weoccmento | RS | oestmaro | asunTe T FeCH Do
| SGPELI201B0001003 | ACTA 0000442016-SGPEL.GI 31122018 | SUB GERENCIA DE PRI PRUEBA JE ACTA 5 nowe |14
k(D venivo SGRELIOIB0NNIOTG | CARTA 0000242018-SGPELG! 201212018 | SUB GERENCIA DE PR{ CARTA - FRUEBAIRD 3 | 1 s 27
b o SGPELIVTBUONISTS | ACTA 0000422016-SGPEL-GI 12422018 | SUB GERENCIA DE PR REF 1 e |24
Figura 260. Resultado de la busqueda.
4. Seleccione la opcion “Mas datos de blsqueda” ©, para
incluir otros parametros de busqueda como: Dependencia
gue Emite, Tipo Doc., Nro. Doc. y Afio. Ver figura 261.
Configuracion Busqueda
Nro Dacumenta Nro Expediente Q Buscar X
Asunto Otros Resutados(2) Inciuir Filtro @
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite [ToD0S] Q
TODOS. * Nro Dec. Ao | 2017 v

Tipo Doc.

Figura 581. Mas datos de busqueda.
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5. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el(los)
parametro(s) correspondiente(s).

6. Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la opcion
para mostrar la ventana “Destinatario”. Ver figura 262.

DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica
csvme VERTIDOS EN MEDIOS DE COMUNICAGION

[TODOS]
AB A

E MENOR CUANTIA - LOE “SERVICIO DE

SEGURD

G 2016 ADQUISICION DE ACCESORIOS DE COMPUTO — EG 2016
APE - EM 2015 ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015
AE - EG 2016 ADQUISICION DE BANDEROLAS — EG 2016
AB - EG2016 ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016
ABIG - EG 2016 :EQUIQICION DE BATERIAS E INVERSOR DE CORRIENTE
“= Cerrar

Figura 592. Destinatario.

7. Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de
la UUOO en “Buscar”.

8. Luego, se visualiza el nombre de la UU.OO seleccionada.
Ver figura 263.

Buscar Documento en Referencias

(Bepenéenc ue Ene AREA DE EDUCACONELECTORAL ) Q

Tipo Documento: | -TOD0S: v| Nro Dcc..[ ‘Aﬁc:'v2014 v’
Figura 263. Dependencia que Emite.

Nota 43:

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

v" Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero [Finctuir eutro]

4.3.3.5.2. Filtrar Documentos

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los
parametros seleccionados como: &, Estado, Vencimiento y
Tipo Documento.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Elija el(los) parametro(s).
2. Seleccione la opcién “Filtrar”.
3. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver figura 264.
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@Detale  EVerDocumento & VerAnexos + Seguimiento 2 Exportar ~ (@ Salr
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro R
Nio Documento Hro Expediente Qpuscar X || | & Ao 2018 - Estado: | TODOS: v ¥ Fitrar | ¥
Asur Otros Resultados 7) nctirio ) || venemento | VENCIDO ¥ npnmc 0008 v ®
Detalle /
VENCIMIENTO SETSERENUA N° EXPEDIENTE BI(';gUME‘ITD N° DOCUMENTO EEII?SHI(A)N DESTINATARIO ASUNTC El;g\,‘ [5;’;?? E;{g
‘ Vencido SGPELI20130001003 | ACTA 000044-2018-8GPEL-GI| 311122015 | SUB GERENCIA DE PR PRUEBA JE ACTA 8 1012019 14 h
‘@ Vencido SGPELI20180001076 | CARTA 000024-2018-3GPEL-GI 20/122015 | SUB GERENCIA DE PRI CARTA-PRUEBAWRC. 3 1 20122018 m
I Ventido SGPELI2013000)878 | ACTA 000043-2018-SGPEL-GI 12/12/2018 | SUB CERENCIA DE PRI REF 10 222018 24 )
Figura 6064. Resultado del filtro.
4. Seleccione la opcion “Mas datos de Filtro” @ para incluir
otros parametros de filtro como: Referencia Origen,
Remitente, Elaborado por, Destinatario y Tipo Expediente.
Ver figura 265.
Configuracion Filtro
@ ANO: 2018 v Estado T0D0S. v Y Firar| X
Vencimiento: VENCIDO v Tipo Dot TODOS v

Referencia. Origen: | [TODOS]

9999@

Renitente S5UB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
Elaborado por: [TODOS)
Destinatario [TODOS)

Figura 6165. Mas datos de filtro.

Nota 44:
v' Para ver la leyenda, colocar el cursor sobre . Ver figura 266.

Tipo Doc: STODOS:. v

¢ Atendido
Normal
Por vencer

| Proximo a vencer
Vence hoy

Vencido

Documentos con fecha de atencion o archivado.

Documentos sin dias limites de atencidn.

Tiempo de vencimiento mayor a 2 dias.

Tiempo de vencimiento igual a 1 0 2 dias.

Fecha limite igual a 1a fecha actual.

Fecha limite anterior a la fecha actual.

Figura 6266. Datos de Leyenda.

5. Seleccione la opcion para mostrar la ventana

“Referencia Origen”. Ver figura 267.
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REFERENCIA ORIGEN X
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
[TODOS}]
N JEFATURA NACIONAL
SG SECRETARIA GENERAL
4= Cerrar

Figura 6367. Referencia Origen.

6. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del
origen en “Buscar”.

7. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.
8. Seleccione la opcion &, para mostrar la ventana
“ H ” H
Remitente”. Ver figura 268.
REMITENTE x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion

GAD GERENCIA DE ADMINISTRACION &

GAJ GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GCRC GERENCIA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CORPORATIVAS

GGE GERENCIA DE GESTION ELECTORAL

GIEE GERENCIA DE INFORMACION Y EDUCACION ELECTORAL

GIE GERENCIA DE INFORMATICA ¥ TECNOLOGIA ELECTORAL

GOECOR | GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL

GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS

JN JEFATURA NACIONAL

IN D4 IEEATIIDA MACINNAL DDIMED DICN e

4= Cerrar

Figura 6468. Remitente.

9. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o el nombre
del remitente en “Buscar”.

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

11. Para elegir “Elaborado por”, seleccione la opcion & para
mostrar la ventana “Empleado”. Ver figura 269.

EMPLEADO 3
Buscar ||

Detalle
Descripcion
e -~

ABAD JESUS JORGE ENRIQUE

ABAD SILVA MARTIN YASSER

ABANTO LENVA JUAN FERNANDO

ABANTO RAMOS ALWVARO ENRIQUE

ABARCA CABELLO CARMEN JULLA

ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE

ACOSTA TERAN ANA MARLA

ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS ~

<= Cerrar

Figura 269. Empleado.
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4.3.3.5.3.

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

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

14. Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcién @, para
mostrar la ventana “Destinatario”. Ver figura 270.

DESTINATARIO =
Buscar

Detalle

Siglas Descripcion
- COMITE DE INDAGAGIONES SOBRE LOS SUCESOS VERTIDOS EN
EEE EDIOS DE COMUNICACIO

[TODOS]

AMC-LOE | ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA - LOE “SERVICIO DE

SSEMC" | SEGUROS — EMC"
ooeEs ADQUISICION DE ACCESORIOS DE COMPUTO — EG 2016
ArE EM | ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015
e LEe ADQUISICION DE BANDEROLAS — EG 2018
. ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016 =

“= Cerrar

Figura 270. Destinatario.

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

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

Ver Detalle del Documento

Esta opcién permite ver detalles del documento personal
emitido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

3. Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Emitido”,
que contiene: detalles del Expediente, afio, nUmero de
recepcion, detalles del remitente, detalles del destinatario,
detalles del documento, detalles de la referencia y datos
de la recepcién. Asimismo, se muestra el estado del
documento como por ejemplo “No leido”.

4. Seleccione la opcién “Cerrar”. Ver figura 271.
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Ver Documento @ Ver Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar (& Salir

Exnedi

nimero: [ SG000020160000023 | Fecha:|_10/0212015 Ao 2015
NO LEIDO
Proceso: [ J Nro Recepcion :]

Remitente Desti io

Remite: [SECREI’ARIA GENERAL - PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMlRO] Dependencia [GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION]
Receptor: [CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS ] Personal [GARCIA CHUNGA ARMANDO BENJAMIN ]
Documento

Tho INFORME Nimero: 000014-2016/SG | Fechs: 1310212015 Atenderen:(_ 2 Jains

REFERENCIA
} Tipo Documento ~ Numero de Documento  F. Emision

Motivo: |ORIGINAL Prioridad: |NORMAL Indicaciones: [Atender ]

Datos de Recepcion
Ape. [ ] Obs.:

Asut: [Prueba Informe 2015.

Rec.: [ ] Ate[ ] Arc:[ ]

Figura 271. Detalles de documento emitido.

4.3.3.5.4. Ver Documento

Esta opcién permite visualizar el documento en formato PDF.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elijja el documento y seleccione la opcion “Ver
documento”.

3. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF.
Ver figura 272.

“Decento e Ja lguakiad de oportuniiades para mujerss ¥ hombres™
"Afa 0zl DIaioga ¥ 13 Reconciiscion Naconar
Lima, 20 de Diciembre del 2018

INFORME N*® 002155-2018-SGPEL-GITE/ONPE

A LIA SARA MANRIQUE PARIOMA
Sub Gerencia de Prayectos Electorales
De : LIA SARA MANRIQUE PARIONA
Sub Gerencia de Proyectos Electorales
Asunto : Prueba - Informe.

Referencia :

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

(LMP)

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES
Jr. Washinglon Nro 1834, Lima 1, Lima - Benu / Central: (511) 417-0630
gob.

Figura 272. Documento en formato PDF.

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




m)
ONPE

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

Cadigo: FM45-GITE/TI
MANUAL —
Version: 00
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Pagina: 129 de 138

4.3.3.5.5. Ver Anexos del Documento

4.3.3.5.6.

Esta opcion permite ver los anexos del documento en
seguimiento.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1.
2.
3

Realice la busqueda del documento.

Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”.
Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
una carpeta cuyo nombre tiene la estructura Tipo de
documento - Nro. de Documento - Apellidos y Nombres de
la persona que emite el documento, detalles del
documento y lista de documentos anexados.

Para visualizar el documento, seleccione la opcion “Abrir
Documento”.

Seleccione la opcion “Cerrar”. Ver figura 273.

Documentos Anexos x
&3 INFORME 000001-2015-WCC-SG - CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS
Detalle
Afio ( 2015 ] Fecha Emi: | 06/02/2015 |

Emite [cuTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS |
Destino: |GERENCIA DE ADMINISTRACION - ESPINOZA PONTE ALBINA \

Tipo Doc.: (INFORME ] nroDoc.: (00001-2015MVCC-SG) | L& Abrir Documento
asunte: [PRUEBA DE INFORME PERSONAL ‘
Tramite [ORIGINAL | Prioridad: [NORMAL | indicaciones: | |

Documentos anexos
Descripcion
No se Encuentran Registros

= Nombre de anexo Opciones

<= Cerrar

Figura 273. Documentos Anexos.

Dar Seguimiento a Documento

Esta opcién permite el seguimiento del documento recibido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.
3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”

mostrando una carpeta cuyo nhombre tiene la estructura:
Tipo de documento - Nro. de Documento - Nombre de la
dependencia del destinatario, detalles del remitente y
detalles del destinatario. Ver figura 274.
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Seguimiento del documento x

3 INFORME 000014-2015-5G -> GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL

Remitente =
Tipo Doc.: [INFORME ] o Doc: (000014-2015/SG

J
Fecha Emi.: 13/02/2015 ] Elabors: [CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS J
|

Emisor \_SECRETARIA GENERAL - PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO
asunto:  |PRUEBA INFORME 2015
Estadge:  [EMITIDO

D i o
Dependencia [GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL - GARCIA CHUNGA

"aw Abrir Documento & Documentos anexos

Estado [no LEIDO | Fecha Rec: | Fecha ate.: |
Tramte:  (ORIGINAL ] prioridas:  (NORMAL ] indicaciones: (ATENDER

)
Receptor: [ ]
J
J

<= Cerrar

Figura 6574. Datos de seguimiento del documento.

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

5. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcién
“Documentos Anexos”.

6. Seleccione la opcién “Cerrar’.

4.3.3.5.7. Exportar

Esta opcion permite exportar la relacién de los documentos
personales emitidos segun los criterios de busqueda a Excel
y PDF seleccionando la opcién “Exportar”.

Para el presente caso, se seleccioné la opcién Excel,
podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los
documentos emitidos. Ver figura 275.

H9 v SEGUIMIENTOEMITIDOZ01507060941 {Modo de compatibildad] - Excel 1@ -
ROEIO] INCIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA
B C D E F G H I J K L
! o SEGUIMIENTO DE ESTADOS DE DOCUMENTOS EMITIDOS
2 Dependencia: GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
3 Fecha de Impresion: 0610712015 09:41
4 Usuario: RGUTIERREZ
5| NRO| REF.ORGEN | TIPODOC, NRODOC. [FECHAEML| DESTINATARIO | ASUNTO IVENCIMIENTID!ASPROY.IFECHALIM.IDIASEXC.I
] 1 INFORME ~000001-2015-DCF  16/06/2015  GERENCIA DE NFORMATICVISTO NORHAL 0 16062015 0

Figura 275. Reporte de consulta de seguimiento de estados de
documentos emitidos - Excel.

Nota 45:

v" Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje. Ver figura 276.

No existe informacién para generar reporte.

Figura 6676. Mensaje de informacion.
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4.3.3.6. Seguimiento de Recibidos

Permite realizar el seguimiento de los estados de los documentos
administrativos recepcionados.

Después de seleccionar “Seguimiento de Recibidos”, se muestra
“Seguimiento de Estados de los Documentos Administrativos
Recepcionados” con las opciones “Detalle”, “Ver Documento”,
“Ver Anexos”, “Seguimiento” y “Exportar”. Asimismo, podemos
realizar la busqueda y filtro de documentos. Ver figura 277.

I SEGUIMIENTO DE ESTADOS DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS RECEPCIONADOS

@ Detalle [ Ver Documento & Ver Anexos  +* Sequimiento & Exportar v (»Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Documento Nro Expediente QBuscar % = ANO: 2018 - Estade. | ..TODOS \ Y Filtrar | %
Asunto Otros Resuftados (7) nenirFimo () || Vencimento: | VENCIDO ¥ TipoDoc. | .TODOS v ®
Detalle
vevcmento | REFERENOA | yoexpepiene | TR0 o wenocomeno | FECRR | oesamamo | asut DA FECH s
No se encuentran registros.

Figura 277. Opciones de la pantalla “Seguimiento de Recibidos”.

A continuacién, se detalla cada una de las opciones mencionadas:
4.3.3.6.1. Buscar Documento

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

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

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

2. Seleccione la opcién “Buscar”.

3. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en
la seccion “Detalle”. Observandose, el estado del
documento en la columna “Vencimiento” que para este
ejemplo es “Atendido”. Ve figura 278.

[
@Detale B Ver Documento & Ver Anexos  + Seguimiento & Exportar +  GSalir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Documento: Nro Expediente: Q Buscar % ] ARIO: 2018 - Estado TODOS.: v Y Fitrar | X
Otros Resultados () Incluir Filto @ Vencimienlo ATENDIDO v Tipo Dec: | ..TODOS \ B
Delalle

VENCMIENTO | REMITENTE WEEDENTE | TPONIC | IFOOCUENO i | DESTATIRO | ASUNTO DS | FEciA -
§ 4 findic 5UB GIRENCIA DE PRC SGPELIOISNNONTT | OFICI) | ONOU1S2H9-SGPEGT 160120'8 | FRANCIA AUGUSTO KEI OFICIC DE PRUEBA 105 w0
§ 4 Jndic 5UB GIRENCIA DERC SCPELIOISNNONITT  OFICID | OIOU14 219 5GPEGT 160120'8 | FRANCIA AUGUSTO KEI OFICIC DE PRUEBA 102 1 oy |0
b fedio SUB GIRENCIA DE FRC SGPELIOISNNOOMTS | OFICI) | ONOET22H-SGPEGT 6012018 | FRANCIA AUGUSTO KEI OFICIC DE PRUEBA 100 I
(WS 5UB GIRENCIA OF FRC SGPELI20I9000NNTS | IWFORE | 0NOC0B2419-5GPEL.GT 090120'8 | FRANCIA AUGUSTO KEI NFORME DEPRJEBAS 1 om0

Figura 278. Resultado de la busqueda.

4. Seleccione la opcion “Mas datos de busqueda” @, para
incluir otros parametros de busqueda: “Dependencia que

Emite”, “Tipo Doc.”, “Nro. Doc.” y “Aio”. Ver figura 280.
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Configuracion Busqueda
Nro Documento: ‘ | Nro Expediente ‘ QBuscar x

Asunto: |PRUEBA INFORME

| Im:luir Filtro Q

uscar Documento en Referencias

Dependencia que Emite: l [TODOS]

Q

Tipo Doc.: l TODOS

V‘| Nro Doc.: ‘ | L’ﬁcil‘ 2014 v>|

Figura 279. Mas datos de busqueda.

CISVMC
[TODOS]

AB ARAABARAARAL

AMC-LOE "SS-EMC SEGUROS — ER

ABIC - EG 2016

COMITE DE INDAGACIONES SOBRE LOS SUCESOS
VERTIDOS EN MEDIOS DE COMUNICAGION

ADJUDICAGION DE MENOR GUANTIA - LOE “SERVICIO DE
MC"

AAC-EG 2018 ADQUISICION DE ACCESORIOS DE COMPUTO - EG 20186
APE - EM 2015 ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015

AB - EG 2016 ADQUISICION DE BANDERCOLAS — EG 2016

AB - EG2018 ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016

ADQUISICION DE BATERIAS E INVERSOR DE CORRIENTE
- FG 206

4= Cerrar

5. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el(los)

parametro(s) correspondiente(s).
6. Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la opcion

para mostrar la ventana “Destinatario”. Ver figura 280.

DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica

Figura 670. Destinatario.

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

la UUOO en “Buscar”.

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

Ver figura 281.

Buscar Documento en Referencias

(Desenencia ue Ente AREA DE EDUCACON ELECTORAL ) Q

Tipo Documento | -T0DOS:

v r‘Jrchc‘[_:[Aﬁo:l.ZUHV‘

Figura 6881. Dependencia que Emite.

Nota 46:
v' En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrara un mensaje indicando

gue se ingrese algun parametro de busqueda.
v Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Mincuir Firtrd,

4.3.3.6.2. Filtrar Documentos

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los
parametros seleccionados como: &, Estado, Vencimiento y

Tipo Documento.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

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

2. Seleccione la opcién “Filtrar”.

3. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver figura 282.
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[
@Detale [E VerDocumento & VerAnexos  # Seguimiento 3 Exportar ~ (@ Salir

cOII"ﬂUI’ﬁCiﬁII Bﬂsquedﬁ onnguracion FHITo N\

Nro Documento Nro Evpediente: QBuscar X | & ANO:2018 Estado: | .TODOS. v Y Filtrar | X

Offos Resutzdos (7). natir it @ | vemens | ATENODO v Tmm 0008 ' @

Dealle %
VENCMIENTO | REMITENTE WEGEDENE | TRODIC. | NDOCUENIO — Fofh  DESTNATIRO | ASINTO Dl 4|l L —

‘ ﬁ fendicy 5UB GZRENCIA DE PRC SGPELG20190000177 | OFICID 000015-2019-SGPE_-BIT 16017209 | FRANCIA AUBUSTO KEI OFICIC DE PRUEBA 103 i 16012019 0

I @ fendicy SUB GZRENCIA DE PRC SGPELI20190000177 | OFICIO 000014-2013-2GPE_-GIT 16012019 | FRANCIA AUGUSTO KEI OFICIC DE PRUEBA 102 i 16012019 0

‘ fendicy 5UB GZRENCIA DE PRC SGPELI20190000176 | QFICID 000012-2013-SGPE_-BIT 16012019 | FRANCIA AUGUSTO KEI OFICIC DE PRUEBA 100 j 16012019 0

‘ ﬁ dendicy SUB G=RENCIA DE PRC SGPEL(20190000073 | INFORME 000006-2019-3GPE_-GIT 0901/2019 | FRANCIA AUGUSTO KEI NFORVE DE PRUEBA 6 ) 09012013 0

Figura 692. Resultado del filtro.

4. Seleccione la opcion “Mas datos de Filtro” @, para incluir
otros parametros de filtro como: Destinatario, Emp.
Destino, Remitente, Tipo Expediente, Etiqueta Doc. y
Prioridad. Ver figura 283.

Configuracion Filtro

] ANO: 2019 - Estado: TODOS. v Y Filtrar | X
Vencimiento: ATENDIDO A Tipo Doc: TODOS: v @
fesinataio 5UB GERENCIA DEPROYE | Q

Enp destino: | [TODOS] Q
Remiterte [T0D08] Q
Etiqueta Doc: 2 TODOS . v
{nnridad .T0DOS v

Figura 7083. Méas datos de filtro.

Nota 47:
v Para ver la leyenda, colocar el cursor sobre ESTEIEE.. ver figura 284.

Tipo Doc: TODOS:. v

FECHA Atendido Documentos con fecha de atencion o archivado

LIMITE

B/01/201¢ Normal Documentoes sin dias limites de atencidn. |

6/01/2018 . 4
| Por vencer Tiempo de vencimiento mayor a 2 dias. I

6/01/2018 y
1 Proximo a vencer Tiempo de vencimiento igual a 1 o 2 dias. i
19/01/201€ L

Vence hoy Fecha limile igual a la fecha actual

Vencido Fecha Iimite anterior a la fecha actual

Figura 7184. Datos de Leyenda.

5. Para seleccionar “Destinatario”, seleccione

la opcién

para mostrar la ventana “Destinatario”. Ver figura 285.
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DESTINATARIO x
DetaIEI!euscar
Siglas Unidad Organica

AB

AMC-LOE"sS-EMCT | SDIDICACISN
AAC-EG 2016
APE - EM 2015
AB-EG 2016
AB - EG2018

ABIC - EG 2016

VERTIDOS EN MEDIOS DE COMUNICACIGN

ACION DE MENOR CUANTIA - LOE “SERVICIO DE
1c

ADQUISICION DE ACGESORIOS DE GOMPUTO — EG 2016
ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015
ADQUISICION DE BANDEROLAS — EG 2016

ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2018
AE;QL{‘IHSI‘(_Z\IOI-J DE BATERIAS E INVERSOR DE CORRIENTE
—FG20MA

4= Cerrar

Figura 7285. Destinatario.

6. Elijala dependencia de destino de la lista o, ingrese la sigla

o el nombre de la dependencia en “Buscar”.

7. Luego, se visualiza el nombre de la dependencia destino

seleccionado.

8. Para elegir “Emp. destino”, seleccione la opcion & para
mostrar la ventana “Empleado”. Ver figura 286.

Buscar
Detalle

ABAD JESUS JORGE ENRIQUE
ABAD SILVA MARTIN YASSER

EMPLEADO

Descripcion

ABANTO LENA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARO ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULLA
ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARIA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

ANDIAMZEAM SIHIMCINA A7l 514 C1 ADITA

<= Cerrar

Figura 7386. Empleado.

9. Elija el nombre del empleado de la lista o, ingrese el

nombre del empleado en “Buscar”.

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

11. Para elegir “Remitente”, seleccione la opcién para
mostrar la ventana “Remitente”. Ver figura 287.
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REMITENTE x
Buscar | [
Detalle
Siglas Descripcion

SAD GERENCIA DE ADMINISTRACION A

GAl GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GCRC GERENCIA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CORPORATIVAS

GGE GERENCIA DE GESTION ELECTORAL

GIEE GERENCIA DE INFORMACION Y EDUCACION ELECTORAL
GITE GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL

GOECOR | GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL

GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS
JN JEFATURA NACIONAL

N D4 IEEATIIDA MACINNAL DDIMED DICN S

<= Cerrar

Figura 7487. Remitente.

12. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o, el nombre
del remitente en “Buscar”.
13. Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.

4.3.3.6.3. Ver Detalle del Documento

Esta opciébn permite ver detalles del seguimiento del
documento recibido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

3. Se presenta la pantalla “Detalle de Documento Emitido”
detalles del Expediente, afio, numero de recepcion,
detalles del remitente, detalles del destinatario, detalles
del documento, detalles de la referencia y datos de la
recepcion. Asimismo, se muestra el estado del documento
como por ejemplo “Archivado”.

4. Seleccione la opcién “Cerrar”.Ver figura 288.

Ver Documento & Ver Anexos  «* Seguimiento 4= Cerrar (> Salir
Expediente

Nomero: (__ GITE020150000025 | Fecha:[ 130212015 | Adio:
Procesul ] Nro Recepcion: 4

_ = z

Remite: GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL-ARANDA | | Dependencia: SECRETARIA GENERAL |

Receptor: [ARANDA VERGARA ERNESTO ANTONIO || |Personat  (CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS)

Documento

Too: [ HOJADEENVIO |  wimero:( 0000162016/GITE ] Fecha:( 13/0212015 Atender en:( 0 Jaias
= REFERENCIA

Asunto: lethuetas ‘ Tipo Documento Nimero de Documento F. Emision

Motivo: [ATENDER Prioridad: [NORMAL Indicaciones. [ ]

Datos de Recepcion

Ape.: [PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO ] obs

Rec: [ 13/02/2015 11:14:00 | ave{ 130212016 | arc{ 13/02/2015 |

Figura 7588. Detalles del documento recibido en
seguimiento.
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4.3.3.6.4. Ver Documento

Esta opcion permite visualizar el documento recibido en
formato PDF.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1.
2.

Realice la busqueda del documento.

Elja el documento y seleccione la opcion “Ver
documento”.

Se muestra el documento en formato pdf. Ver figura 289.

ms

Decenis ae Ia JgUAIIST 02 OPOMUNKISTES PAra MUJEFES ¥ ROMBres™
“AR0 Gel DISIOg0 ¥ 13 REcOnCiiasion Nacknar

Lima, 20 de Diciembre del 2018
INFORME N° 002155-2018-SGPEL-GITE/ONPE
A LIA SARA MANRIQUE PARIOMA

Sub Gerencia de Proyecios Electorales

De: LIA SARA MANRIQUE PARIONA
Sub Gerencia de Proyectos Electorales

Asunto : Prueba - Informe.

Referencia :

Es tedo cuante se informa para su conocimiento y fines que se sirva
determinar.

(LMP)

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES
Jr Washington Nro 1894, LIma 1. LIma - Penu | Centrat (511) 417-0630

Figura 7689. Documento en formato PDF.

4.3.3.6.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los anexos del documento recibido en
seguimiento.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Anexos”.
3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando

una carpeta cuyo nombre tiene la estructura Tipo de
documento - Nro. de Documento - Apellidos y Nombres de
la persona que emite el documento, detalles del
documento y lista de documentos anexados. Ver figura
290.
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3 HOJA DE ENVIO 000015-2015-GITE - GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
Detalle

Afio: 2015 Fecha Emi. [ 13/02/2015

Emite: [GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGARA ERNESTO]
Destino: [SECRETARIA GENERAL - CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS ]

TipoDoc:[HOJADEENVIO | tro Doc: (000015-2016/GITE |  Abrir Documento
asunto: [ETIQUETAS |
Tramite: |ATENDER ‘ Prioridad: [NORMAL | Indicaciones:
Documentos anexos

Descripcion & Nombre de anexo Opciones

No se Encuentran Registros.

4= Cerrar

Figura 7790. Documentos Anexos.

4. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir
Documento”.
5. Seleccione la opcién “Cerrar’.

4.3.3.6.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcién permite el seguimiento del documento recibido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la estructura
Tipo de documento - Nro. de Documento - Nombre de la
dependencia del destinatario, detalles del remitente y
detalles del destinatario. Ver figura 291.

Seguimiento del documento x

: 4~y HOJA DE ENVIO 000015-2015-GITE -> SECRETARIA GENERAL i
HOJA DE ENVIO 000001-2015-5G -> GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL

Remitente _
Tipo Doc.: [HOJA DE ENVIO ] nro Doc.: (000015-2015/GITE J
Fecha Emi. | 13/02/2015 | Eaboré: ([ARANDA VERGARA ERNESTO ANTONIO |

Emisor: [GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGARA ERN>|

Asunte:  |[ETIQUETAS |

Estade:  [ARCHIVADO @ Abrir Documento &2 Documentos anexos
Destinatario

Dependanma’lSECRETARlA GENERAL - CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS ]
Receptor: [F’INTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO J

Estado: {ARCHIVADO ] Fecha Rec.: | 13/02/2015 11:14 ] Fecha Ate. 13/02/2015 ]
Tramite: fATENDER ] Prioridad: [NORMAL lndvcacmnes.[
4= Cerrar

Figura 781. Datos de seguimiento del documento recibido.

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

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

6. Seleccione la opcién “Cerrar”.
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4.3.3.6.7. Exportar

Esta opcion permite exportar la relacién de los documentos
administrativos recepcionados segun los criterios de
busqueda a Excel y PDF sleccionando la opcion “Exportar”.

Para el presente caso, se seleccion6 la opcion Excel,
podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los
documentos emitidos. Ver figura 292.

W
ONE SEGUINIENTO DE ESTADOS DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS RECEPCIONADQS
Dependencia: GERENCI E
Fecha de Impresidn SUDHI19 1739 horas
Usuano \VILCANALRA
NRO [ REMITENTE | EXPEDIENTE [ TIPODOC. DESTIMATARIO | ASUNTO JENCIMIENTGDIAS PROY.FECHA LIM DIAS EXC. JFECHA RECIFECHA ATELFECHA ARC] ESTADO_ [MOTVOPRIORIDA]
5UB GERENCIA DE{SGPELOZITANNACTA WLCANAURA IPRUEBADEACTA EEE " NOLEDO  |ORIGNA [NORHAL
e |0 AT Lemo ANRIQUE PARIONA LIAJSOLICITLD BN PRO) me [ 7 il ] RECBIDO  |ORIGNA [NCRRAL
g (3 GPELO21B0ICARTA ARIOUE PARIONA LIA|Cata - Prugba o 3 0 [ 1 | aae RECBIDO  |ORIGNA [NCREAL
A WLCANAURA ef oo [ o ] o NOLEDO  |ORIGNA [NORHAL
GPELO0B0DIMEMORANDO (000X VLCANAUPA 1ef EK HHAL] &2 NOLEDO  (ORIGNA |NORRAL
883 |9 EPELEZ]'EI}K'IIHR‘.!E 021 FRANCH AUGLSTO[mime dePruztaken | [VNCDO | 2 WwHas M4 | anEe DERNVADO  (ORIGINA [NORNAL
EPELEZJ'EI}Jt'FR}-E\EO 00z 1018 VLCANAURA et EEE e[ =9 NOLED)  |ATENDE |NORRAL
it} EPELEEJ'EI}JllIIFDR‘.lE 002123201855 021112018 |VLCANAURA et EREE EHAL[ 8 NOLEDO  (ORIGNA [NORKAL
5UB GERENCIADE SEPELEZZI'EI}K'IIHR‘.!E 0021212018551 31IRNE |CONEZ HGULAef EETE WHRAB | NOLEDD  (ORIGNA [NCRRAL

Figura 7992. Reporte de seguimiento de estados de los
documentos recepcionados - Excel.

Nota 48:

v' Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje. Ver figura 293.

No existe informacion para generar reporte.

Figura 803. No existe informacion para generar reporte.

5. RECOMENDACIONES
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