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1

INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito guiar al usuario durante el proceso
operativo del Sistema de Gestion Documental (en adelante SGD), describiendo los
pasos para acceder a cada una de las opciones de las interfaces del usuario.

El Médulo de Configuracion, es el primero de los médulos y permite visualizar la
configuracion personal 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 que se realizan en la Contraloria General de la Republica (en adelante
CGR).

OBJETIVOS Y ALCANCE
2.1. Objetivos

Este manual tiene como finalidad dar a conocer al usuario las caracteristicas
y funcionalidades del SGD. 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 SGD; asi como, la
configuracién personal, registro de tipos de documentos por unidad organica,
registro de motivos por unidades organicas y registro de grupos de destino.
Por otro lado, la emision de documentos, recepcion de documentos y emision
personal en el Médulo 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.

ElI presente manual esBascooo.ri entado a
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2.3. Definiciones y Abreviaturas

2.3.1.

2.3.2.

Definiciones

Filtro

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

Proveido
Documento mediante el cual se derivan tareas, a través, del SGD.

Ubigeo

Son las siglas oficiales para Cédigo de Ubicacién Geografica, que
usa la CGR, para codificar las circunscripciones territoriales del
Pera.

Unidad Orgénica
Es la unidad de organizacibn 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 gestion que contiene toda la informacién
relacionada a la tramitacibn de procedimientos que los
administrados realizan ante sus distintas unidades organicas. El
objetivo es contar con un instrumento que permita unificar, reducir
y simplificar de preferencia todos los procedimientos (tramites) que
permita proporcionar éptimos servicios al usuario.

Abreviaturas

MP : Mesa de Partes

CGR : Contraloria General de la Republica

SG . Secretaria General

SGD : Sistema de Gestiéon Documental

TUPA : Texto Unico de Procedimiento Administrativos

Uuoo : Unidad Organica

AD

. Active Directory

SCA : Sistema Central de Aplicaciones
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3. BARRA DE HERRAMIENTAS / BOTONES PRINCIPALES DEL SISTEMA

Botén Descripcién
Abrir Doc. Permite abrir un documento.
Permite dar por aceptada la accién que se ha realizado.
ki Agregar Permite agregar un nuevo registro.
YV — Perfnl.te agregar un nuevo registro en motivo por unidad
! organica.
Permite realizar la anulacién de un documento.
Permite ejecutar la blsqueda de registro(s), mediante los
Q, BUSCAR o ;
criterios seleccionados.
Cancelar Permite cancelar una accion.

& Confirmar

Permite confirmar el cambio de contrasefa del usuario.

[#@ Cambiar Contrasefia

Permite mostrar | a ventana

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.

= 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.
Y Filtrar Permite filtrar los documentos.
*J Ingresar Permite ingresar al sistema.
® Limpiar
Permite borrar automaticamente todos los datos ingresados.
X Remover

Permite grabar los datos de un registro.

M Guardar

Permite guardar los cambios realizados.

M Guardar cambios

Permite guardar los datos de un registro o modificacion.
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Botén

Descripcién

‘ © Manual de usuario

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

Permite crear un nuevo registro.

I Nuevo documento

Permite crear un nuevo registro de documento.

I Nuevo grupo ‘

Permite crear un nuevo grupo.

|/ Redquistos del sistema|

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 unidad organica y verificar
disponibilidad de usuario cuando se registra a un nuevo
empleado.

Registro TUPA.
Permite cambiar o reemplazar un motivo por unidad organica.

Permite eliminar un registro.

Permite alertar al usuario al final de un registro de destinatario
ylo referencia, con el fin de que pueda ingresar los datos

Error necesarios.

Da conformidad de la relacion entre una unidad orgénica y un
ok empleado.

IE_' Permite quitar una fila en la grilla de datos.

Quitar

4. DESCRIPCION DEL SISTEMA

4.1. Descripcion de acceso al sistema

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

i

b (STEMTI
Ef=ail[sla)
LT EAts ]
Figura 1. Acceso Directal sistema

Asimismo, podra acceder mediante la siguiente URL:

https://sgd.contraloria.qgob.pe/sgd/login.do#
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BN

Se ingresara la URL en el navegador de su preferenciay seleccionarAi Ent er 0.

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 SGD, donde se solicita ingresar el usuario y contrasefia. Ver

figura 2.

() LA CONTRALORIA Sistema de Gestion

Los campos
continuacion:

Documental

Usuario u60488

‘ Contrasefa sessccscsee
%) Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario @ ;Olvidé su Contrasefia?

Figura 2. Autentificacion erel SGD.

correspondientes a la Figura 2, se describen a

Usuario

Dato de entrada, que permite ingresar el usuario
asignado. En este caso | a
usuario ejemplo: U60488.

Contrasefia

Dato de entrada que permite ingresar la contrasefa.
En este caso es la contraseia utilizada en el Sistema
Central de Aplicaciones en adelante SCA,

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

sistema;

1. Ingrese el nombre de usuario asignado en el campo Usuario.
2. Ingrese el dato de contrasefia, en el campo Contrasefia.
3. Seleccionelaopcionfil ngr esar 0.

V  Si el usuario no ingresa dato algunoy sel ecci ona | a opci

emitira las alertas para el ingreso de datos. Ver figura 3.

- n

Al ngre:
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e T — Sistema de Gestion
‘k — GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU Documental
Usuario I il’!gfeﬁe usuano.l

%) Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario @@ £ Olvidé su Contrasefia?

Figura 3. Campos en blanco.

V  Si el usuario ingresa un nombre de usuario que no exista o es incorrecto, el sistema
emitird el mensaje de no acceso. Ver figura 4.

( LéNgONTRALORI_A

i Sistema de Gestion
L Govemaipenmerveucn on s Documental

Usuario |lUB04881

Contrasena ssssscccce

: %) Ingresar
.
‘ | Usuario no tiene acceso al sistema. ]

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario @@ ;Olvidé su Contrasefia?

Figura 4. Usuario no existente o incorrecto.

V  Sielusuario ingresa una o dos veces su contrasefia de manera incorrecta, el sistema
emitird el mensaje de datos incorrectos. Ver figura 5.

Sistema de Gestion
GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU Documental

() LA CONTRALORIA

Usuario u60488

Contrasefia | sssessssss|

4 %) Ingresar
- g
[ El usuario o la contrasefia son incorrectos. ]

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario @l ¢ Olvidé su Contrasefia?

Figura 5. Contrasefia incorrecta.

10
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\%

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 cédigo de caracteres aleatorio, podra seleccionar la
opci cn ufaA i z ald ubicadagakfinabzar el campo. Ver figura 6

() LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
Documental

Usuario ERAMIREZC

Contrasena  sessssss

8iSUE °
/ ‘ﬂﬂl!!!unc
4 - . s
>
r ‘

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario @ ¢Olvidd su Contrasefia?

Figura 6. Contrasefia incorrecta por tercera vez.
Si el usuario ingresa de manera incorrecta el codigo adicional de caracteres
aleatorios (CAPTCHA), el sistema emitird el mensaje de error. Ver figura 7.

() LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
Documental

Usuario ERAMIREZC

YEESY S
/ Ingrese texto
. %) Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario il ¢ Olvidé su Contrasefia?

Figura 7. Ingreso incorrecto de caracteres aleatorios.

Si ingresa su usuario, contrasefia y no ingresa el cédigo adicional de caracteres
aleatorios (CAPTCHA) al seleccionar| a o p c i - n. Elfsistena endtisadaralérta
y el mensaje de ingreso requerido. Ver figura 8.

() LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
Documental

Usuario ERAMIREZC

YeEsY °©
/ Ingrese texto
. %) Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario @@ ¢ Olvidé su Contrasefia?

Figura 8. No se ingresan los caracteres aleatorios.
Si el usuario ingresa por quinta vez su contrasefia de manera incorrecta, el sistema
bloquear al usuario, el sistema emitira el mensaje de bloqueo. Ver figura 9.

11
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() LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
Documental
Usuario ERAMIREZC
YEESY o

ingrese texto

%) Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario @ ¢ Olvidé su Contrasefia?

Figura 9. Usuario bloqueado.

4.1.2 Requisitos del sistema

En esta opcion el usuario podré verificar que su equipo se encuentre

con todos los requisitos previos y hecesarios, para el correcto uso del
SGD. Ver figura 10.

() LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU Sistema de GeStién
Documental

Usuario

Requisitos del sistemal @ Manual de usuario @ ;Olvidé su Contrasefia?

Figura30.Acceso directo a fARequisitos del

Al seleccionar | a opcielsistemd&reatizara si t os d
la verificacion de la informacion del equipo. Ver figura 11.

Informacian del equipo x

ario para mostrar este contenido. Si |
|

Figura 41. Procesando llnformacion del equipo

Se muestra |l a pantalla Al nformaci - -n de
requisitos necesarios para el correcto funcionamiento del sistema.

Para salir de la pantalla de Requisitos del Sistema, seleccione la

opci -em r.ig@ figura 12.

12
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REQUISITOS DEL SISTEMA x

Datos PC : 38739-cgr/60488

MNavegador : Browser Chrome ver, 72.0.3626.121
Versién de Word : Office 2013 &/

Adobe Reader 1 Adobe Acrobat Reader DC Reader \/
Software de Firma : Firma ONPE \/

Certificade(s) Digitale(s) : TAUQUINO ALVAREZ Sandra Lucrecia FAU 201313785972 soft

T5L Reniec : TSL RENIEC v/
T5L Indecopi : TSLINDECOPI v/
CRL Reniec : CRLRENIEC &/

Cerrar

Figura 52. Informacion del equipo

Nota 1:
V  Si el usuario ingresa por primera vez, el sistema solicitara abrir el Tramitedoc, para
ello, se recomienda seleccione e | texto ARecordar mi selecci-n peé

de Tr amiluegal seteccionel a opci - n A Ab rguerperilitrédaaini t edoc 0,
usuario visualizar la Informacién del equipo de manera directa. Si selecciona la
opci - n 0 Bleistemh moiejecatard accion alguna. Ver figura 13.

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

| Abrir Tramitedoc | | No abrir
Figura 63. Abrir Tramitedoc

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

el presente caso, tomamos el Veefijgegarlidl o de fASoft wa
INFORMACION DEL EQUIPO *x
Datos PC ¢ GITE-LS-ERAMIREZC/ERamirezC
Navegador : Browser Chrome ver. 50.0.3112.113
Versién de Word : Office 2013 V/
Adobe Reader : Adobe Acrobat Reader DC Reader v/

Software de Firma : Firma no instalada XX I

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

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

Figura 74. Requisito incorrecto.

13



_F--F"\j
g’ MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA

LA CONTRALORIA

GEMERAL DE LA REPUBLICA DEL PERL)

41.3 Manual de usuario

Al seleccionar dicha opcion, el sistema mostrar4d el i Ma n u a l de
usuari oo en formato PDF, en el cual
del sistema a nivel Basico. Ver figura 15.

~ () LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
Documental

Usuario

Contrasefia

72
Y

/ Requisitos del sistema | @ Manual de usuario | # ;Olvidé su Contrasefia?

Figura85.Acceso directo a AManual de

41.4 (;Olvid6 su Contrasefia?

En esta opcion el usuario podré realizar el procedimiento de Olvido
de contrasefa. Ver figura 16

(L) LA CONTRALORIA Sistema de Gestion

‘GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Documental

Usuario

‘ Contrasefia
4

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario | i ;Olvidé su Contrasefia?

Figura 96. Acceso diecto aOlvido de Contrasefia

V  Esta opcion invocara el formulario de olvido de contrasefia del SCA. Ver figura 17.

14
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Introduzca su Codigo de usuario y DNI. Usted recibira un

ink por correo electrénico para que genere su

contrasefia.
v NGRESE CODIGO DE USUARIC
W | ingrese Dt
%
B2 || ESCRIBA EL CODIGO DE LA IMAGEN

Generar Codigo de Seguridad

Figura 107. Formulario de Olvido de Contrasefia del SCA.

V  El formulario pedira el ingreso de :
1. Cabdigo de usuario
2. DNI del usuario
3. Cadigo Captcha

V  Luego dar clic al boton Generar nueva contrasefia. Ver figura 18.

£ Olvidé su Contrasefia?

Introduzca su Codigo de usuario y DNI. Usted recibird un
ink por correo electronico para que genere su
contrasefia.

3] B® | ESCRIBA EL CODIGO DE LA IMAGEN

Generar Codigo de Seguridad

4

Figura 118. Genera nueva Contrasefia del SCA.

4.2. Pagina Principal

Una vez ingresados, con éxito, los datos en la autentificacién del usuario, el
sistema mostrara la Pagina Principal del SGD, la misma que sera detallada a
continuacion. Ver figura 19.

15
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Sistema de Gestién Documental

.
@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS  CONSULTAS

Z Documentos de OPTEC

Resumen 08 fos documentos prnceiaies 09 OPTEC.

PARA DESPACHO (0]
EN PROYECTO 0
NO LEiDOS (0]
RECIBIDOS (0]

LW LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Valores Corporativos Valores Individuales

® Excelencia & Integridad

& Transparencia #® Independencia y Objetividad

fpovacrn & Competencia y comportamiento
f profesion.
& Autonomia profesional

@ Orientacion a Resultados @ Responsabilidad

Plan Estratégico Institucional 2018 - 2024

Unidad Organica

SEDE PRINCIPAL

Figura 19. Pagina Principal

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

continuacion:

a. Acceso directo alos Documentos de la Unidades Organicas. En esta
zona el usuario podra visualizar de manera rpida y resumida los
documentos que tenga pendientes, asimismo, podra visualizar otros tipos
de estado de los documentos segun su necesidad. Ver figura 20.

Sistema de Gestion Documental

C Documentos de OPTEC

Resumen de kos documentos princpaies 6 OPTEC

PARA DESPACHO (0]
EN PROYECTO 0o
NO LEIDOS (0]
RECIBIDOS 0]

OPTEC
‘SANDRA LUCRECIA TAUGUINO ALVARE:

L\ LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Valores Corporativos Valores Individuales

® Excelencia @ Integridad
# Transparencia @ Independencia y Objetividad

@ Innnovacion

€ Autonomia
@ Orientacion a Resultados # Responsabilidad

Plan Estratégico Institucional 2018 - 2024

Unidad Orgnica

OPTEC
SEDE CENTRAL LIMA

Figura 20. P4agina 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 21.

16




L
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GEMERAL DE LA REPUBLICA DEL PERL)

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA

Figura 21. Pagina Principal Datos del usuario

Nota 3:

V  Sielusuario 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
mostrar§ | a v dJnidades argariicas Di s p o n,ilubgo,edsbéra seleccionar
una unidad orgénica segun su conveniencia. Ver figura 22.

Figura 22. Cambio deUnidad orgénica

c. Cerrar sesion. Ubicada en la parte superior derecha de la pantalla, permite
cerrar la sesion de usuario en el sistema. Ver figura 23.

Figura 23. Pagina Principal Cerrar Sesién
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