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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 permitirdn realizar el
mantenimiento del sistema.

Asimismo, existen las opciones; emisién de documentos, recepcion de documentos
y emision de documentos profesionales en el Médulo de Documentos. Ademas, las
opciones registro de documentos, cargo de entrega, consulta de cargo de entrega,
consulta de documentos externos, seguimiento de documentos externos,
despacho de documento PIDE y recepcion de documentos PIDE en el Mddulo de
Mesa de Partes. Finalmente, las opciones de documentos emitidos, documentos
recibidos, documentos de visto bueno, documentos profesionales, seguimiento de
documentos emitidos, seguimiento de documentos recibidos, seguimiento de
congresistas y consulta de documentos pendientes en el Mddulo de 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 emisién de documentos, recepcién de documentos y emision
personal en el Modulo de Documentos, las opciones registro de documentos,
cargo de entrega, consulta de documentos externos y seguimiento de
documentos externo del Mesa de Partes y las opciones de documentos
emitidos, documentos recibidos, documentos de visto bueno, documentos
personales, seguimiento de documentos emitidos y seguimiento de
documentos recibidos en Consultas.

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

2.3.1.

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 Ubicacion Geografica, que
usa la CGR, para codificar las circunscripciones territoriales del
Peru.

Unidad Organica
Es la unidad de organizaciébn en que se dividen los érganos
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 gestibn que contiene toda la informacién
relacionada a la tramitacibn de procedimientos que los
administrados realizan ante sus distintas unidades orgénicas. 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.

Abreviaturas

MP : Mesa de Partes

CGR : Contraloria General de la Republica

SG : Secretaria General

SGD : Sistema de Gestién Documental

TUPA : Texto Unico de Procedimiento Administrativos
uuoo : Unidad Orgéanica

AD . Active Directory

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

Botén

Descripcién

Permite abrir un documento.

=

Permite dar por aceptada la acciéon que se ha realizado.

I Agregar

Permite agregar un nuevo registro.

I Agregar motivo

Permite agregar un nuevo registro en motivo por unidad
organica.

Permite realizar la anulacién de un documento.

Q BUSCAR

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

Cancelar

Permite cancelar una accién.

& Confirmar

Permite confirmar el cambio de contrasefia del usuario.

[ Cambiar Contrasefial

Permite mostrar | a ventana n

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= Cerrar

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

Cerrar Sesion &

Permite cerrar la sesién de usuario en el sistema.

& Editar

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

X Eliminar

Permite eliminar un grupo.

2 Exportar

Permite exportar un documento en formato PDF y Excel.

Y Filtrar Permite filtrar los documentos.
*) Ingresar Permite ingresar al sistema.
X 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.

& Nuevo grupo

Permite crear un nuevo grupo.

|/ Reqisitos de sistemg

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.

| Elm

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 relacion entre una unidad organica y
un empleado.

(0] 2[«]

Quitar

Permite quitar una fila en la grilla de datos.

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

G ISTETIE
LESTIOT
LOEUTTEmNTE ]
Figura 1. Acceso Directal sistema

Asimismo, podré acceder mediante la siguiente URL:
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https://sgd.contraloria.gob.pe/sgd/login.do#

Se ingresard la URL en el navegador de su preferencia y seleccionara
AENt 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

Autentificacion del Usuario

Al ingresar al sistema se puede visualizar la pagina de
autentificacion del SGD, donde se solicita ingresar el usuario y
contrasefa. Ver figura 2.

“(L) LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
Documental

Usuario u60488

‘ Contrasefla | sesssses |

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia

Figura 2. Autentificacion erel SGD.

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

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

Dato de entrada que permite ingresar la contrasefa.
Contrasefia | En este caso es la contrasefia 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.
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V  Si el usuario no ingresa dato algunoy sel ecciona | a opci-n fAlngre:
emitira las alertas para el ingreso de datos. Ver figura 3.

@LA CONTRALORIA Sistema de Gestion

GENERAL DF LA REPUBLICA DEL PERU

Documental

Usuario

Ingrese usuario.

Contrasefla -+
| Ingrese contrasena. [
-~
%) Ingresar ‘

[l

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar 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.

Sistema de Gestion
GENERAL DF LA REPUBLICA Df1 PERU Documental

L\ LA CONTRALORIA

Usuario U604881

Contrasena sessseee

Usuario no tiene acceso al sistema ‘

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia ‘

Figura 4. Usuario no existente o incorrecto.

V Si el usuario ingresa una 0 dos veces su contrasefia de manera incorrecta, el
sistema emitira el mensaje de datos incorrectos. Ver figura 5.

10
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4 -~
s d
El usuario o la co

Sistema de Gestion

A CONTRALORIA
GENERAL DF LA REPUBLICA DL PERU Documental

Usuario u60488

Contrasefa FLTTTTTT T

a contrasefia es incorrecta

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia

Figura 5. Contrasefia incorrecta.

V  Si el usuario ingresa por tercera vez su contrasefia de manera incorrecta, el sistema
solicitara el ingreso de un cédigo adicional de caracteres aleatorios (CAPTCHA), en
caso que el usuario desee otro codigo de caracteres aleatorio, podra seleccionar la
opci -n AAct uld ibrala al finatizargekcanipo. Ver figura 6

Q

Sistema de Gestion

LA CONTRALORIA

Documental
GENERAL DE LA REPUSLICA DFL PERU Usuario u60488
Contrasefa | ssssesesses
peasU |
Ingrese e

texto

%) Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia

Figura 6. Contrasefia incorrecta por tercera vez.

V Si el usuario ingresa de manera incorrecta el coédigo adicional de caracteres
aleatorios (CAPTCHA), el sistema emitird el mensaje de error. Ver figura 7.

11
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Sistema de Gestion
Documental

Q agoNTRALORIA

Usuario U60488

Contrasefia | seesesee

GOHP4 \

Ingrese
texto

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia ‘

Figura 7. Ingreso incorrecto de caracteres aleatorios.

V  Siingresa su usuario, contrasefia y no ingresa el cédigo adicional de caracteres
aleatorios (CAPTCHA) al seleccionar | a o pci - n. Ef disteqa enstigariad
alerta y el mensaje de ingreso requerido. Ver figura 8.

| Fedpuenidd CAPITha

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

Sistema de Gestion
Documental

@LA CONTRALORIA

GENERAL DF LA REPUSLICA DFL PYRU Usuario U60488

Contrasena LTI

JEEIS

Ingrese
texto

)
PN

/ Requisitos del sistema @ Tutorlales SGD @ Camblar contrasefia

Figura 9. Usuario bloqueado.

12
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4.1.2 Requisitos del sistema

En esta opcién el usuario podrd verificar que su equipo se
encuentre con todos los requisitos previos y necesarios, para el
correcto uso del SGD. Ver figura 10.

(L) LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
Documental

Usuario \

#) Ingresar
/ Requisitos del sistema )@ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia

Figura30.Acceso directo a fARequisitos del

Al seleccionar | a opci - hnel fiskemamui sitos
realizard la verificacion de la informacion del equipo. Ver figura 11.

Informacion del equipo X

Figura 41. Procesando lmmformacion del equipo

Se muestra | 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.

13
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Datos PC : 58739-cgr/60488

Navegador : Browser Chrome ver. 72.0.3626.121
Version de Word : Office 2013 v/

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

Certificado(s) Digitale(s) : TAUQUINO ALVAREZ Sandra Lucrecia FAU 20131378972 soft

TSL Reniec : TSLRENIEC v/
TSL Indecopi : TSLINDECOP! &/
CRL Reniec : CRLRENIEC v/

‘ Cerrar ‘

Figura 52. Informacién 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 MARecordar mi selecci-n
enl aces d e .TLueganiseleecrecloa opci - n i Abrdque Tramitec
permitira al usuario visualizar la Informacion del equipo de manera directa. Si
sel ecciona | a ,elgistdma mo ejéchtara axdidn algura. Ver figura 13.

¢Abrir Tramitedoc?

E Recordar mi seleccion para todos los enlaces de Tramitedoc

I Abrir Tramitedoc I 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 Verffiguajlde mpl o de @S

14
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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 v/
I Software de Firma : Firma no instalada x I

Certificado(s) Digitaie(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 Rensec : TSLRENIEC V/
TSL Indecopi : TSLINDECOP! v/
CRL Reniec : CRLRENIEC &/

Figura 74. Requisito incorrecto.

4.1.3 Manual de usuario

Al seleccionar dicha opcién, el sistema mostrard el i Ma nu al de
us uar ifandato ®DF, en el cual se detallara el funcionamiento
del sistema a nivel Basico. Ver figura 15.

(L) LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
Documental

) Ingresar
/ Requisitos del sistema ( © Tutoria )ﬂ Cambiar contrasefia

Figura85.Acceso directo a fAManual de

4.1.4 ;0Olvido6 su Contrasefia?

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

15
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“() LA CONTRALORIA Sistema de Gestion

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Documental

Usuario

‘ Contrasefa
. %) Ingresar
/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD ( #@ Cambiar contrasefia )

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

Figura 96. Acceso directo ®Ivido de Contrasefia

¢ Olvid6 su Contrasefa? ‘

Introduzca su Codigo de usuario y DNI. Usted recibira un

ara que genere su ‘

U
|
TRY
~—— S
=5
Generar Codigo de Seguridad

Figura 107. Formulario de Olvido de Contrasefia del SCA.

VV  El formulario pedira el ingreso de :

1. Cddigo de usuario
2. DNI del usuario
3. Cddigo Captcha

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

16
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¢ Olvidé su Contrasefia?

Introduzca su Codigo de usuario y DNI. Usted recibira un

nk por correo electronico para que genere su
contrasefia

ol
T
I
T
T
[
T
T

slﬂu ESCRIBA EL CC

Generar Codigo de Seguridad

Y oo

Figura 118. Genera nueva Contrasefia del SCA.

4.2. P&gina Principal

Una vez ingresados, con éxito, los datos en la autentificacion del usuario, el
sistema mostrara la Pagina Principal del SGD, la misma que ser& detallada a

continuacién. Ver figura 19.

Sistema de Gestién Documental 9PTEC

-
L CONTRALORIA SANDRA LUCRECIA TAUQUINO ALVAREZ

y’ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ EXPEDIENTES  CONSULTAS

<~ Documentos de OPTEC

Resumen de los documentos prncpales de OPTEC ‘ ‘ , L

PARA DESPACHO 0
' Valores Corporativos
PARA VISTO BUENO
‘ 2 ® Excelencia @ Integridad
EN PROYECTO [0 @& Transparencia @ indepe
@ Innnovacion & Comy ‘
NO LEIDOS (2 & Autonomia prUTES
® Orientacion a Resultados @ Responsabilidad
RECIBIDOS (0]
Equico Tramite Documentario Unidad Organica
Versin 22 82 OPTEC
Ruta ce Documentos SEDE PRINCIPAL
L Users\ 1669 N\Documents TDOC UM

A CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Valores Individuales

3

Pan Estrateguco institucronal 2018 - 2024

Figura 19. 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 20.

%~ Documentos de OPTEC

Resumen de los documentos principales de OPTEC

PARA DESPACHO
PARA VISTO BUENO

EN PROYECTO

ocumento n ativos en proceso de elaboracion

NO LEiDOS

e ®© 06 0 ©

RECIBIDOS

bido

Figura 20. Acceso directo a Documentos pendientes

b. Datos del usuario. El sistema mostrard 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.

Q i ‘A OPTEC
-5 \.\E‘.&?ﬂ.’\ SIStema de Gestlon Documental SANDRA LUCRECIA TAUQUINO ALVAREZ :]

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS = EXPEDIENTES = CONSULTAS
~
= Documentos de OPTEC BENEFICIOS DEL SGD
Resumen de los documentos principales de OPTEC.
PARA DESPACHO o Comunicaciones internas mas Entorno web que permite el acceso al
rapiaas, reduciendo el tiempo sistema desde cualquier lugar donde (2
Documentos Administrativos listos para Ia Firma para la 1oma oe tecislones. encuentres (nacional e internacianal)
PARA VISTO BUENO (2]
Documentos Administrativos listos para Visto Bueno
(voF ) Todo ¢l n:_wnrla\_g‘: los. ﬂ_ﬂ:ull!llﬂnli Cero papel, considerable anorio
n Estaré disponible en tiempo real BN IMpresoras ¢ insumos, siendo
EN PROYECTO o ¥ sostenibles con el planeta.
Documentos Administrativos en proceso de elaboracion
NO LEiDOS (2] frms g con o .
. . MejOr BrOdUEtIgad y caliga 90 0aTantza 13 ntegrigaa y
Documentos pendientes de recibir del servicio a los ciudadanos. SeouriGa0 66 1 inforpaciin
RECIBIDOS (0]
B ’ . INICIAMOS LA TRANSFORMACION DIGITAL.
Documentos recibidos sin atencién
Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
Version 2.2.82 OPTEC
Ruta de Documentos: SEDE PRINCIPAL
C:\Users!16697\Documents\TDOCUMENTOS

Figura 21. Pagina Principal Datos del usuario

Nota 3:

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
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si stema most r arUBidadesaorganieastDa nsap o i, iluedoe delbera
seleccionar una unidad organica segun su conveniencia. Ver figura 22.

Unidades Organicas Disponibles x

Unidades Orgdnicas |

Siglas Unidad Orgénica
Doc SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA |
TSRA TRIBUMAL SUPERIOR DE RESPOMSAEILIDADES ADMINISTRATIVAS

=2

Figura 22. Cambio deJnidad organica

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

Sistema de Gestién Documental 9FPTEC

SANDRA LUCRECIA TAUQUINO ALVAREZ

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS = EXPEDIENTES  CONSULTAS

22 Documentos de OPTEC
e o i e (¢ Y LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

PARA DESPACHO (0]
Documentos Administrativos listos para la Firma - - -
Valores Corporativos Valores Individuales
PARA VISTO BUENO (2]
Documentos Administrativos listos para Visto Bueno . Exce/e”(_,a . /ﬂfégfldad
EN PROYECTO (0] @ Transparencia @ Independencia y Objetividad
Documentos Administrativos en proceso de elaboracion A
@ Innnovacion & Competencia y comportamiento
NO LEiDOS (2] 80 focona profesional
Documentos pendientes de recibir
# Orientacion a Resultados # Responsabilidad
RECIBIDOS (0]
Plan Estratégico Institucional 2018 - 2024
Documentos recibidos sin atencion
Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
Version 2.2.82 oP
Ruta de Documentos: SEDE PRINCIPAL

C:\Users\16697\Documents\TDOCUMENTOS

Figura 23. Pagina Principal Cerrar Sesion
d. 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 24.
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Sistema de Gestién Documental 9PTEC

LA CONTRALORIA SANDRA LUCRECIA TAUQUINO ALVAREZ

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS = EXPEDIENTES ~ CONSULTAS

22 Documentos de OPTEC ———
Resumen de los documentos principales de OPTEC. ‘ ‘ L A CO N T RA LO R iA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

PARA DESPACHO

s Valores Corporativos Valores Individuales
K e i seriis e ® Excelencia @ Integridad

EN PROYECTO # Transparencia @ Independencia y Objetividad

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion ’ /nnnovac/én . Coml)etenfla y COIT?DO’T@/TN@”{O

NO LEiDOS profesional

Documentos pendientes de recibir

@ Autonomia

@ Orientacion a Resultados @ Responsabilidad

Plan Estratégico Institucional 2018 - 2024

©e 06 6 ® ©

RECIBIDOS

Documentos recibidos sin atencion

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
Version 2.2.82 oP
Ruta de Documentos: SEDE PRINCIPAL

C:\Users\16697\Documents\TDOCUMENTOS

Figura 24. Pagina Principal Datos del sistema

e. Menu. En esta seccion se podra observar las opciones del Menu
habilitadas para el usuario. Ver figura 25.

) S .
- Sistema de Gestion Documental 9FTEC

l'}.?fﬂ’:“,f_ﬂ';‘”ﬂ‘ ‘SANDRA LUCRECIA TAUQUINO ALVAREZ

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS = EXPEDIENTES ~CONSULTAS

2 Documentos de OPTEC
st e e Bl Y LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

PARA DESPACHO

oo Valores Corporativos Valores Individuales
E::;Xi:?;iﬁsm i e ® Excelencia @ Integridad

EN PROYECTO @ Transparencia # Independencia y Objetividad

Documentos Adminisirativos en proceso de elaboracion @& Innnovacion . Com/)efenma y comportamiento

NO LEiDOS profesional

Documentos pendientes de recibir

& Autonomia

® Orientacion a Resultados @ Responsabilidad

Plan Estratégico Institucional 2018 - 2024

RECIBIDOS

Documentos recibidos sin atencion

© 0 6 ®© ©

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
Version 2.2.82 oP
Ruta de Documentos: SEDE PRINCIPAL

C:\Users!\16697\Documents\TDOCUMENTOS
Figura 25. Pagina Principal Menu del sistema

4.3. Menu del SGD

El sistema contiene un menud, el mismo que sera detallado en los puntos
siguientes. Ver figura 26.
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Ty . . .
Heonnonn | OlStema de Gestion Documental

GASENAL UN Lh WEPURSLECS (8L PR

O CONFIGURACION DOCUMENTOS EXPEDIENTES CONSULTAS

Figura 26. Menudel SGD.

4.3.1. Opcion Configuracién
Esta opcion permite administrar el SGD. Ver figura 27.
CONFIGURACION  DOCUMENT

Configuracion Personal
Motivos por Dependencia

Grupos Destinos

Figura 27. OpciénConfiguracion
L a o p Cadnfiguraciind , n o s lassiguientas apciones:

4.3.1.1. Configuracion Personal

Esta opcion permite al usuario, visualizar sus datos principales e
ingresar o modificar | 0 s campos ADirectorio princ
p 8§ g i ynwiaualizar los permisos que tiene el usuario. Ver figura 28.

Configuracion Personal x
M Guardar (& Salir

Detalle

Usuario: UeD4ss

Apellidos y Nombres: TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Unidad Orgénica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Local: SEDE CENTRAL LIMA

Directorio principal (?) : |

Pie de pagina:

Documentos Administrativos
Tipo Acceso a Documentos (?) Total Personal
Consulla de Documenios (7) - Total Personal

Figura 28. Configuracion Personal

El sistema mostrara datos principales como:

- Usuario: Permite visualizar el usuario asignado.

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

- Unidad organica: Permite visualizar la unidad organica asignada
al usuario.

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

- Directorio principal: Permite ingresar una ruta en la PC del
usuario, donde se almacenaran los documentos generados por el
usuario. Se mostrara en la parte inferior de la pagina principal y la
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ruta por defecto seréa:

C:\Users\[UsuarioPC]\Documents\TDOCUMENTOS.

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

Pie de péagina de ciertos documentos que se contenga en
formato, como Carta, Oficio, Memorando, etc.

Su

- Documentos Administrativos: Zona en la cual se visualizara el

permiso brindado al usuario en la unidad organica asignada.

Parar eal i zar | a modificaci-n de | os
nPi e de,spseguiranlassiguientes pasos:
Paso 1. Pegar la ruta del directorio donde desea que se almacenen
los archivos. Para el ejemplo, tomaremos | a r u@: a:
\Documentos\TDOCUMENTOSO0 . Ver29.f i gur a
’T‘I <« Documentos > TDOCUMENTOS v C)I Buscar en TDOCUMENTOS P
& !‘Jr:.mbrr:/ Fecha de modifica... Tipo Tamano
# Acceso rapido
o 2018 21/11/2018 17:22 Carpeta de archivos
e TEMP 22/11/2018 10:52 Carpeta de archivos
& Descargas
%=| Documentos » Vv
2 elementos EE -
Figura 29. Confirmacion de almacenamiento de datos
Paso 2: Ingresar el dato que desea que se muestre en el pie de
pagina de los documentos que tengan en su plantilla dicho dato.
Paso3:Sel eccione | a opci-n AGuardar o.
Paso 4: El sistema mostrara un mensaje solicitando la confirmacion.
Seleccionel a opci - nVeiflgorae3p.t ar 0 .
¢ Esta seguro de guardar la informaciéon?
Cancelar
Figura 30. Confirmacionde almacenamiento de datos
El sistema mostrard un mensaje de éxito y, luego, pagina principal.
Nota 4:
V Si el usuari o selecciona | a opci-n fAGancel
modificacién de los campos. Ver Figura 31.
¢ Esta seguro de guardar la informacién?
| Cancelar |
Figura 31 Cancelar.
V  Siel usuario ingresa datos y, luego,s el ecci ona | a opci-n ASal

la pagina principal y no guardara los cambios realizados. Ver figura 32.
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Configuracién Personal ®
M Guardar G Salir

Detalle

Usuario: ues0488

Apeliidos y Nombres TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Local SEDE CENTRAL LIMA

Directorio principal (?):

Pie de pagina

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

Figura 32. Salir de Configuracion Personal

V Si el usuarioingresa wuna ruta incorrecta en el campo
selecciona |l a opci - -n fAGurmaldta.Verfiguald3. si st ema most

jCuidado! No se encuentra la ruta del directorio principa

Configuracion Personal . N T RA LO R iA

4 ) DE LA REPUBLICA DEL PERU
M Guardar G salir

Detalle

Usuaric 60438
|| Apeliidos y Nombres TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA ‘ora tivos
Uridad Organica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Local SEDE CENTRAL LIMA
Directorio principal (?) escritorio
Pie de pigina jdad

Documentos Administrativos: | f /
Tipo Acceso a Documentos (?) : ' Total © Personal iamiento profesional

Consuta de Documentos (?) - Total ® Personal

Figura 3312. Directorio princi'pal erréneo

4.3.1.2. Grupos Destinos

Permite realizar el mantenimiento de los grupos destinos
generados con unidades orgénicas. Esta seccion permitira
realizar la relacion de un grupo de colaboradores de una o
varias UUOO en un mismo grupo. Ver figura 34.

Grupos Destinos %

B Nuevogrupe ™ Guardar X Eliminar G Salir

Unidad Organica

Uni.Organica : | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA I:]
Tipo de Grupo - [ SELECCIONE TIPO DE GRUPO *
Grupo 1| SELECCIONE UN GRUPQ v

Figura 34. Grupos Destinas

4.3.1.2.1. Nuevo grupo

Esta opcion permite realizar el registro de un Nuevo grupo.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
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Paso 1: Selecconeuna opci - n eipodebrupopbampo AT
(Instituciéno u ftrosq esta Ultima hace referencia a un
Comité). Seleccione laopci- n i Nu e v d/erdigura B50 0

Grupos Destinos

|

B Nuevogrupo M Guardar ¥ Eliminar G Salir

Unidad Organica

Uni Organica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA D
Tipo de Grupo \ SELECCIONE TIPO DE GRUPO '\
Gpo SELECCIONE TIPO DE GRUPO
ENTIDAD SUJETA
""""""""""" OTROS e | X ¥
Figura 35. Tipo de Grupo
Paso 2: Al seleccionar la opci- n Nu@vo grupoo , el si st ema

mostr ar 8 |Guupos Bestinasa \Zer figura 36.

Grupos Destinos

M Guardar <= Cerrar ([ Salir

Unidad Orgénica
Uni.Organica : SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Tipo de Grupo : INSTITUCION v

Datos

Mombre del Grupo : | | | ")
Codigo Unidad Organica destino Empleado

5

Figura 36. Nuevo grupo

Nota 4

V Si el usuario sel ecciona | a opci-n fANuevo grupoo sin
alternatvaen i Ti po de Gr u prouestra l& dlertasdie aténeidn.aVer figura
37.

Grupos Destinos x

| Nuevogrupo ™ Guardar ¥ Eliminar (> Salir

jAtencion! Seleccione el tipo de grupo

Unidad Organica

Uni.Orgénica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA D
Tipo de Grupo SELECCIONE TIPO DE GRUPO ¥
Grupa SELECCIONE UN GRUPG v

Figura 37. Ingrese tipo de grupo

Paso 3: En | a ventana AGr myestra elDest i no:¢
nombre de la unidad organica y el tipo de grupo

seleccionado. Se debera ingresar el nombre del grupo en el

campo con el mismo nombre, asimismo, agregar los

colaboradores que perteneceran a este nuevo grupo. Para

ello, seleccione la opci- n A Agr e g amidaddoeganicaon o
representado por®.

El sistema mostrara unos campos en blanco. Ver figura 38.
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Grupos Destinos x

M Guardar 4= Cerar (> Salir

Unidad Organica
Uni Orgénica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Tipe de Grupo INSTITUCION v

Datos

Nombre del Grupo GRUPO OPERACIONES )
Codigo Unidad Organica destino Empleado
E =

Figura 38. Ingresar un nuevgrupo destino

Nota 5
V  Si el usuario desea eliminar una fila, sélo debera seleccionar la fila y, luego, la
opcion i Qu i t e udidad drgamicad , r e p rapas @ icdan@a®@.

Paso 4: Para ingresar un colaborador debera ubicarse en
flnidad organica desti nod y seleccionar | a
unidad organicad?Q. Ver figura 39.

Grupos Destinos x

M Guardar 4= Cerrar (> Salir

Unidad Organica

Uni Organica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Tipe de Grupo INSTITUCION v
Datos
Nombre del Grupo GRUPO OPERACIONES
Codigo Unidad Orgdnica destino Empleado

Figura 39. BuscarUnidad organicalestino

Nota 7:

V En | a v &mdadc orgénicd® s e n las wnidades organicas existentes,
seleccione la unidad organica a utilizar.

Paso 5: Una vez seleccionada una unidad organica,
automaticamente el sistema mostrara la unidad organica
seleccionada en la grilla de datos. Ver figura 40.

Grupos Destinos x

M Guardar <=Cerrar 0 Salir

Dependencia

Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Tipo de Grupo INSTITUCION R
Datos
Nombre del Grupo GRUPO LOGISTICA -1
Codigo Dependencia destino Empleado
g 10201 I COORDINACION DE LOGISTICA Q I - Funcionario - Q v

Figura 40. Visualizacion de lainidad organicaestinoasignada

Paso 6: Si es necesario realizar la busqueda de un

empleado, utilice laopcion i Buscar empl eadodo repr
poreliconoaen el ¢ amp osq él Eistema raostrd

los datos en la grilla de datos del nuevo grupo.
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Realice la misma operacién para agregar a los empleados
gue participen en el grupo. Ver figura 41.

EMPLEADOS x

Buscar
Detalle

- Funcionario -
00587 BOSLEMAN PAOLI ROMULO ALESSANDRO
00704 CALLAN LOPEZ MARTIN EDMUNDOQ
00947 CERNANDES GOMEZ HARRY ALEJANDRO
01341 DEPAZ CASTILLO JESSICA MAGALY
01420 DOMINGUEZ PACORA PEDRQ ANTONIO
02191 INGA JESUS JUAN CARLOS
02517 MAITA DE LA CRUZ JESUS
02599 MARTEL ANAYA VICENTE
02662 MEDRANO GALLARDO ELIZABETH CARMELA -

Figura 41. Ingresar empleado destino

Nota 8:

V En | a vEmpleaaoda sfen lbsiempleados existentes, seleccione el registro
de empleado a utilizar.

Paso 7: Una vez que se tenga agregada(s) la(s) unidad
organica(s) que crea conveniente para formar el grupo
destino, seleccione la opci- n Guardara El sistema mostrara
un mensaje de registro de éxito. Ver figura 42.

Grupos Destinos x

I Nuevo grupo M Guardar % Eliminar G Salir iExito! El grupo destino se grabd correctamente
Unidad Orgdnica
Uni Organica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA |:|
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Grupo SELECCIONE UN GRUPO v

Figura 42. Guardar Grupos Destino

Nota 9:

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

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

4.3.1.2.2. 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 f.®Me magnerd automatica, el sistema mostrara

los datos de dicho grupo: Luego, proceda a modificar los

dat os fANombr €ofAdnalhdesgpmanipas d e §t i nos o
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y/o A Epleadosd (agregar y quitar unidad orgénica y/o
empleados).
Ver figura 43.

Grupos Destinos x

B Nuevogrupo M Guardar ¥ Eliminar (> Salir

Unidad Organica

Uni Orgénica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA D
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Grupo | GRUPO OPERADORES v |
Datos
Hombre del Grupo GRUPOQ OPERADORES
Codigo Unidad Organica destino Empleado
8 10109 SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL :l CARO AMARO YOLANDA DEL PILAR :l Zl
10110 SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TE :| DOMINGUEZ PACORA PEDRQ ANTONIO :l Zl

Figura 43. Modificar Destino
Paso 3: Seleccione la opcién i Gu a r €l aistetna mostrara
un mensaje de registro de éxito. Ver figura 44.

Grupos Destinos x
I Nuevogrupo M Guardar X Eliminar (> Salir

Unidad Orgénica

Uni Organica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA D
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Grupo | GRUPQ OPERADORES 7|
Datos
Nombre del Grupo GRUPO OPERADORES
Codigo Unidad Orgdnica destino Empleado
8 10109 SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL :l CARO AMARO YOLANDA DEL PILAR :l Zl
10110 SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TE :l DOMINGUEZ PACORA PEDRO ANTONIC :| Zl

Figura 44. Guardar datos modificados en Grupo Destino

Paso 4: EIl sistema estara listo para generar un nuevo
registro. Para finalizar, seleccionelaopci- n A Sal i r 0.

4.3.1.2.3. Eliminar Grupo Destino

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

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

Paso3:Sel ecci one | a oMercfiguradd5.AEl i mi nar 0
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Grupos Destinos x

B Nuevogrupo M Guardar X Eliminar (& Salir

Unidad Organica

Uni.Organica : | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA D
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Grupo :| GRUPO OPERADORES 7|
Datos
Nombre del Grupo GRUPO OPERADORES
Coédigo Unidad Organica destino Empleado
B 10109 | | SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL :l CARO AMARO YOLANDA DEL PILAR Zl
10110 | | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TE :l DOMINGUEZ PACORA PEDRO ANTONIO :l zl

Figura 45. Eliminar Grupo Destino

Paso 4: ElI sistema solicitara la confirmacion de la
eliminacion del grupo. Seleccione la opci- n  fi Ac &/prt ar 0.
figura 46.

¢ Esta seguro de eliminar la informacion?

Eacm

Figura 46. Confirmar eliminacion de Grupo Destino
Paso 5: El sistema mostrard un mensaje de éxito. Para
finalizar seleccione la opcion i S a IVer figdra 47.

Grupos Destinos x

B Nuevogrupo ™ Guardar % Eliminar C* Salir

Unidad Organica

Uni Organica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA D
Tipo de Grupo | INSTITUCION v
Grupo | SELECCIONE UN GRUPO v

Figura47. Confirmar eliminacion de Grupo Destino

Nota 10:
V Si el usuario selecciona Inacelimipadiel-gupofMerancel ar o0,
figura 48.
; Esta seguro de eliminar la informacién?
Figura 48. Cancelar eliminacién de grupo destino
V Si el usuario selecciona |l a opci-n AEliminaro s

y un Grupo especificamente o sin haber seleccionado un Grupo, el sistema
mostrara el mensaje de alerta. Ver figura 49.

Grupos Destinos x

B Nuevo grupo M Guardar X Eliminar (& Salir iCuidado! Tiene gue seleccionar un grupo pa

a eliminario

Unidad Organica

Uni Organica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA I:]
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Grupo SELECCIONE UN GRUPO v

Figura 49. No se seleccioné un grupo para la eliminacion
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4.3.2.

Opcién Documentos

Permite tener acceso a la gestion documental, a través de los
siguientes procesos. Ver figura 50.

DOCUMENTOS

Emision de Documentos
Recepcion de Documentos

Emisién Personal

Figura 50. Documentos

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

4.3.2.1. Emision de Documentos

Permite realizar la creacién y emision de documentos que seran
dirigidos a las unidades organicas de la institucion. Ver figura 51.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - ACCESO: PERSONAL

WNvevo @ Editar [ Ver Documento &P VerAnexos  +* Seguimiento = Movimientos -~ G+ Salir
Contiuracin Bisausda ContgurackinFilro

— o= i 7 . com [ 70008 : [

Datalle

W 4 WAODWEDENTE  §| AEFERCNCIACRIGEN §| FECHAS | TWODOC. | W DOCUMENTD §

AL

Figura 51. Emision de Documentosdministrativos

El sistema mostrard la pagina A Emi si - n de Documen
Admi ni strativos?o con | as dperones
Document oo, A VieSe g Anmk elBM@®\Wi mi ent o0s 0O
i Sa.l Agimdsmo, | a Zona AConfiguraci - -n BY

AConf i gur a,las- mismas iqglet peritiran realizar la
busqueda por filtros especificos.

4.3.2.1.1. Nuevo Documento

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

Paso 1: Seleccionelaopci- n A NuevooO.

Paso2:Se muestra | a pantalla AEMmMi si - -n d
Admi ni st \erfiguraba s 0 .
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ GenerarDoc #®Cargar Doc. [E Abrir Doc. P Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar (& Salir

Expediente
X Afo: 2019
timere Fecha EN PROYECTO  ~
Nro Emision:
Proceso.
Remitente

Uni.Organica: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

Fimado Por. | MEDRANO GALLARDO ELIZABETH CARMELA ¥ Vistos Buenos Grupo | M l

Elaborado Por. | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Documento

Tipa v nomero 2019 |/ oPTEC Referencias
“ Aiio Tipo Documento Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha
ssunic: Q
Z)

Facha: 12/08/2019 Atender en 0 dias
Destinatario
Tico] CONTRALORIA v|  Gupos v [:] Motivo v | indicaciones AD Prioridad

Uni.Organica Local Personal Responsable Motivo Indicaciones Prioridad

Figura 52. Registro de Emision de Documentos Administrativos

Paso 3: Par a el ti po de Ewbhameneé oaditHioy ar §
el icono @ par a sel ecci onaren faFSecciora d o por ¢
ARemitent eo:

1 Seleccione el icono para mostrar la ventana
AEmpl eadoo

1 Selecione el nombre del empleado o ingréselo en el campo
0 B u s cvarfigura 53.

EMPLEADOS x

Buscar

Detalle
- Funcionario -

00587 BOSLEMAN PAOLI ROMULO ALESSANDRO
00704 CALLAN LOPEZ MARTIN EDMUNDO
00947 CERNANDES GOMEZ HARRY ALEJANDRO
01341 DEPAZ CASTILLO JESSICA MAGALY
01420 DOMINGUEZ PACORA PEDRO ANTONIO
02191 INGA JESUS JUAN CARLOS
02517 MAITA DE LA CRUZ JESUS
02599 MARTEL ANAYA VICENTE
02662 MEDRANO GALLARDO ELIZABETH CARMELA

nozae MNDEKNN UERA SEDADINANCTAD

Figura 53. Empleado

1 Automaticamente, se muestra el nombre del empleado
seleccionado eofi HIFd r amaaddo ppa roo .

Paso4:Enlasecci -n fADocument 00

Elija el tipo, ingrese el asunto y el nimero de dias en atender.
Paso5:En Secci -n fADestinatari oo
Existen los siguientes tipos y segun la seleccion del tipo, se
mostraran los campos que debera llenar. Ver figura 54
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M Grabar £ GenerarDoc #® Cargar Doc. [E AbrirDoc. &2 Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar G Salir

Expediente

’ Afo 2019
tidmero Fecha ENPROYECTO  ~
Nro Emisién:

Proceso:

Remitente

Uni.Organica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA v
Fimade Por. | MEDRANO GALLARDO ELIZABETH CARMELA W Vistos Buenos Grupo: M I_l

Elaborado Por: | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Documento

Tipo: ¥ () MNimero 12019 - OPTEC Referencias
© Aiio Tipo Documento Emi/Rec N.Doc. / N.Exp.
Asunt: 8
3
Fecha 12/08/2019 Atender en: 0 |dias

Destinatario
CIUDADANO

El

P

ENTIDAD SUJETA Ciudadano Ubicacion Direccion Teléfono

CONTRALORIA

PERSONA JURIDICA

CIUDADANO

OTROS

Figura 54 Tipos de Destinatario

i Para agregar el registro en cualquier tipo de
configuracién, seleccione la opcién & e ingrese los datos

requeridos.
1 Para quitar el registro, elija este y, luego, seleccione la
opcion &,
Paso6:Enlasecci -n fAReferenciao

Si fuera el caso, proceda a indicar las referencias después de
seleccionar la opcidn © e ingresar los datos de la misma.
Paso7:Enlasecci - n fAVisdt os Bueno

Se debe desplazar el cursor hacia abajo, para poder agregar el
destino y el empleado. Ver figura 55.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar

Expediente

Himeror

Proceso

Remitente

Uni.Organica: | TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS v

¥ Generar Doc #® Cargar Doc. [ElAbrir Doc. & Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar (3 Salir

: Afo: 2019
Fecha ENPROYECTO ~
Nro Emision:

Firmada Por | GARCIA CORROCHANO MOYANO LUIS ALFONSQ B V¥ Vistos Buenos Grupo M l

Elaborado Por: | PEREYRA MONTOYA LISBETH AURCRA

Documento
Tipo: v 7)) Numero: 12019 [ TSRA Referencias
) Afio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha

pounto (O]

£
Fecha, 14/03/2019 Afender en 0 dias
Destinatario
Tipo| CIUDADANO v

DNI Ciudadano

(O]
(o]

Figurab5.Secci - BBuéngd. st o

Paso 8: Luego, se debe seleccionar la opcion © para agregar el
registro del personal asignado. Ver figura 56.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar

X Generar Doc  #»Cargar Doc. B Abrir Doc. @ Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar (> Salir

Expediente

Nimera:

Proceso:

Remitente

Uni.Orgénica: | TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPOMNSABILIDADES ADMINISTRATIVAS v
Firmado Por: | GARCIA CORROCHANO MOYANOQ LUIS ALFONSO

Ao 2019
Fecha EN PROYECTO ~
Nro Emisidn:

¥ Vistos Buenos M

D Uni.Orgdnica Personal

Elaborade Per. | PEREYRA MONTOYA LISBETH AURORA [ © |
Documento
Tipo v |7} Nimera 2019 | Tsra
)
Asunto. Referencias
Afio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha
4 |8
Fecha 14/03/2019 Atenderen| 0 dias (o]
Destinatario
Tipo] CIUDADANO v
DNI Ciudadano

(O]
o

Figura 56. Agregar registro.

Paso 9: Seleccione las lupas @, para asignar la unidad organica
y el personal correspondiente. Ver figura 57.
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¥ Vistos Buenos Grupo : v

B sn :| TICONA FERNANDO JAIME 2 el
O

Figura 57. Asignarunidad organicg personal.

Paso 10: Seleccione laopci- n A G r \debfigurad®bs.

M Grabar X Generar Doc #¥Cargar Doc. [E Abrir Doc. & Cargar Anexos ¥ Anular 4=Cerrar (3 Salir

Expediente
- Adio: 2019
Mimero: Fecha: . EN PROYECTO =
Nro Emision:
Proceso
Remitente “ Vistos Buenos
Uni.Crganica- | TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS v
Ini. rgamca ‘ersonal
Fimado Por. | GARCIA CORROCHANO MOYANC LUIS ALFONSO B o I3 T | TiconA FERNANDO JAME Bz
Sl
Elaborade Per: | PEREYRA MONTOYA LISBETH AURCRA CJ
Documento
Tipe: | MEMORANDO v |{7) Nimero 42019 | TSRA
Memerando SGD )
Asunto: Referencias
Afio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha

4 |3
Fecha: 14/03/2019 atenderen:| 0 dias (o]
Destinatario
Tipo] INSTITUCION v Gupos v D Tramite] v | Indicaciones /D Prioridad] v

Uni.Organica Personal Amil Indicaciones. Prioridad

D SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGIT/ SEDE CENTRAL L MANRIQUE HUERTAS PAOLA GISSEL ORIGINAL || NORMAL ¥ |«

Figura 58. Selecciondi Gr a.bar 0

Paso 11: El sistema solicita la confirmacion de creacion del
expediente. Seleccione laopci- n i A c ¥q figara 59..

¢ Desea crear expediente para este documento?

Figura 59. Solicitud de confirmacion

Paso 12: El sistema muestra un mensaje indicando que el
documento se ha grabado correctamente, asimismo, muestra el
namero de expediente, fecha y numero de emision. Siendo el
estado del documeVetfiguratbEn Pr oyect oo0.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS iExito! Documento grabado correctamente con expediente

M Grabar X Generar Doc #®Cargar Doc. [ElAbrir Doc. & Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar (3 Salir

Expediente

N Afig; 2019
Mimero: TSRAD020190000006 Fecha; 14/03/2019 EN PROYECTO ~
Proceso:

Remitente # Vistos Buenos M

Uni Orgénica: | TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS v
Uni.Organica Personal
Firmado Por. | GARCIA CORROCHANO MOYANO LUIS ALFONSO B o T3] | TiconA FERNANDO JaE = |
o[
Elaborado Por | PEREYRA MONTOYA LISBETH AURORA

Documento
Tipe: MEMORANDO ¥ | () Mimero: 12019 | TSRA
Memorando SGD )
Asunto Referencias
Afio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha

4 13
Fecha 14/03/2019 Aenderen| 0 |aias (o]
Destinatario
Tipe] INSTITUCION v|  Grupos] M D Trémite v | indicaciones AD Prioridad] v

Uni.Orgdnica Personal Indicaciones

D SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITA :l SEDE CENTRAL L :l MANRIQUE HUERTAS PAOLA GISSEL :l ORIGINAL :l || NORMAL ¥ |«

Figura 60. Mensaje de Confirmacion

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

{Generar Documento

Permite generar una plantilla en Word, segun el tipo de
documento seleccionado.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

BN

a. Seleccionelaopci- n A Gener ar Doco.
b. En seguida, se muestra la plantilla del documento, donde
podemos realizar los cambios respectivos. Ver figura 61.
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Decenio di Is lquaidsd ds oportunidades para mujsres y Hombras
A0 el Dislogo y Ia Reconsiliacian Nacionsi

Jesis Marfa, 14 de Marzo de 2019

MEMORANDO N° -2019-CGITSRA

A PAOLA GISSELLE MANRIQUE HUERTAS
SUBGERENGIA DE GOBIERNO DIGITAL

De: LUIS ALFONSO GARCIA CORROCHANO MOYANO

TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
Asunto : Memorando SGD.
Referencia:

Es grato dirigirme a usted para informarle|

Atentamente,

1

ce:

(LGMIpm)

Figura 61. Generacién de Documento

Convertir

c. Convertimos el documento a formato PDF presionando >
d. El documento se guarda en la ruta origen. Ver figura 62.

AaBBCel 4aBbCcDd 4aBbCcl RaBbCel [ AaBbCcl AaBbCel AaBbCel AaBbCel 11331 11331 113317 £1331: 443301

Puesin TTidol  Tiwb? TTiwlod TTide5 TThukob  TThuo? TThwod  TTkwlad

Figura 62. Convertir a Formato PDF

e. Se muestra el documento en formato PDF. Ver figura 63.
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Figura 63. Documento en formato PDF

Nota 11:

\Y

Si no se muestra el icono en el Word, proceda a realizar lo siguiente:

ghrNPE

EIija el Me
El'ija |l a op
Se presenta
Elija el tipo PDF.

n% AArchivoo del Wor d.
ci-n AGuardar Comoo.
|l a ventana AGuardar C

Seleccione la opcién i Gu a r deafigura 64.

Figura 64. Guardando archivo en formato PDF

omo o0

con

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

firmados.
g-Sel eci

one | a opcion ASal

iro.

S6lo se pueden generar plantillas para los siguientes tipos
de documentos: Acta, Ayuda Memoria, Carta, Cedula de

Notificacion,

Hoja de Envio, Hoja Informativa,

Informe,
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