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MANUAL DE USUARIO

1 INTRODUCCION
El presente manual tiene como propdsito guiar al usuario durante el proceso operativo del
modulo de documentos del Sistema de Gestién Documental (en adelante SGD), describiendo

los pasos para acceder a cada una de las opciones de las interfaces del usuario.

2 OBJETIVOS Y ALCANCE
2.1. Objetivos
Este manual tiene como finalidad dar a conocer al usuario las caracteristicas y
funcionalidades del mddulo de documentos 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 médulo de documentos del
SGD; tales como, emisién de documentos, recepcion de documentos, emisién doc.
profesionales, .seguimiento de documentos elaborados, emisién de documentos

masivos.
El presente manual esta orientado a un perfil “Basico”.

2.3. Definiciones y Abreviaturas

2.3.1. Definiciones

1. 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.

2. Proveido

Documento mediante el cual se derivan tareas, a través, del SGD.
3. Ubigeo
Son las siglas oficiales para Cddigo de Ubicacion Geogréfica, que usa la

CGR, para codificar las circunscripciones territoriales del Peru.

4. Unidad Orgénica
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Es la unidad de organizacion en que se dividen los 6rganos contenidos

en la estructura organica de la entidad.

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

digitalmente.

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

institucion.

7. TUPA
Es un documento de gestion que contiene toda la informacion relacionada
a la tramitacién de procedimientos que los administrados realizan ante
sus distintas unidades orgénicas. El objetivo es contar con un instrumento
gue permita unificar, reducir y simplificar de preferencia todos los
procedimientos (trdmites) que permita proporcionar 6ptimos servicios al

usuario.

2.3.2. 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 Organica

AD . Active Directory

SCA: Sistema Central de Aplicaciones

3. BARRA DE HERRAMIENTAS / BOTONES PRINCIPALES DEL SISTEMA

Boton Descripcién
Permite abrir un documento.

Permite dar por aceptada la accion gue se ha realizado.

& Agregar Permite agregar un nuevo registro.

Permite agregar un nuevo registro en motivo por unidad

I Agregar motivo )
organica.

e ——
m Permite realizar la anulacién de un documento.
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Botén Descripcién
Permite ejecutar la bUsqueda de registro(s), mediante los
Q BUSCAR o )
criterios seleccionados.
Cancelar Permite cancelar una accion.
& Confirmar Permite confirmar el cambio de contrasefia del usuario.
Permite mostrar la ventana “Cambiar Contrasefia”.
[ 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.

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

o

4= Cerrar anterior.
Cerrar Sesion G Permite cerrar la sesion de usuario en el sistema.
: Permite acceder a los datos de un registro para ser
& Editar i
actualizado.

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.

% Limpiar

Permite borrar automaticamente todos los datos ingresados.
X Remover

—m Permite grabar los datos de un registro.

- Guardar Permite guardar los cambios realizados.

M Guardar cambios Permite guardar los datos de un registro o modificacion.

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

‘ © Manual de usuario

Permite crear un nuevo registro.

B Nuevo documento Permite crear un nuevo registro de documento.

B Nuevo grupo Permite crear un nuevo grupo.

i

/ Requisitos del sistama Permite realizar la consulta de los requerimientos del sistema.

Permite salir de la pantalla actual.

Permite agregar una fila, para ingresar un registro.

v
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Botdn Descripcién
Agregar
Permite cambiar o reemplazar un documento y un personal.
Q 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
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.

ol 2 [] 3 [B]|[= [@

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 siguiente.

i

LEETIOT
UOETEr ]

Figura 1 Acceso Directo al sistema

Asimismo, podra acceder mediante la siguiente URL:

https://sgd.contraloria.gob.pe/sgd/login.do#

]

Se ingresara la URL en el navegador de su preferencia y seleccionara “Enter”.

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.
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4.1.1  Autentificacion del Usuario
Al ingresar al sistema se puede visualizar la pagina de autentificacion del
SGD, donde se solicita ingresar el usuario y contrasefia. Ver figura

siguiente.

“() LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
Documental

Usuario u60488

‘ Contraseiia  sessessd|
#J Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contraseiia

Figura 2 Autentificacion en el SGD

Los campos correspondientes a la Figura 2, son los siguientes:
U Usuario: Dato de entrada, que permite ingresar el usuario asignado.
En este caso la letra “U” +cddigo de usuario ejemplo: U60488.
0 Contrasefia: Dato de entrada que permite ingresar la contrasefia.
En este caso es la contrasefia utilizada en el Sistema Central de

Aplicaciones en adelante SCA,

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

U Seleccione la opcién “Ingresar”.

Si el usuario no ingresa dato alguno y selecciona la opcién “Ingresar”, el

sistema emitira las alertas para el ingreso de datos. Ver figura siguiente.
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(O LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
GENERAL DF LA REPUBLICA DEL PERU Documental

Usuario

Ingrese usuario.

Contrasefa

{it

Ingrese contrasena

e
PN

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia

Figura 3 Campos en blanco

Si el usuario ingresa un nombre de usuario que no exista o es incorrecto, el

sistema emitira el mensaje de no acceso. Ver figura siguiente.

Sistema de Gestion
‘GENERAL DF LA RIPURLICA DL PERU Documental

ij LA CONTRALORIA

Usuario U604881

Contrasena ssssseee

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia

Figura 4 Usuario no existente o incorrecto

Si el usuario ingresa una o dos veces su contrasefia de manera incorrecta,

el sistema emitira el mensaje de datos incorrectos. Ver figura siguiente.
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0 LA CONTRALORIA Sistema de Gestion

GENTRAL DE LA REPUBLICA DFL PERU Documental

Usuario u60488

Contrasefla  sesessssssses

El usuario o la contrasefia es incorrecta

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia

Figura 5 Contrasefia incorrecta

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 cédigo de caracteres
aleatorio, podra seleccionar la opcion “Actualizar imagen” ], ubicada al

finalizar el campo. Ver figura siguiente

Sistema de Gestion

Documental

(L) LA CONTRALOR(A Usuario | UB0488

Contrasefia ceessesnnne

D643 U
Ingrese
texto |
El L Arl la A il ]
/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia

Figura 6 Contrasefa incorrecta por tercera vez

Si el usuario ingresa de manera incorrecta el cédigo adicional de caracteres
aleatorios (CAPTCHA), el sistema emitira el mensaje de error. Ver figura

siguiente.
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Sistema de Gestion

Documental
& léﬁ.‘?..’.‘fl.'fﬁgs.‘f Usuario Ue0488
Contrasefa sesesane
GOHP4

Ingrese
texto

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia

Figura 7 Ingreso incorrecto de caracteres aleatorios

Si ingresa su usuario, contrasefia y no ingresa el codigo adicional de
caracteres aleatorios (CAPTCHA) al seleccionar la opcion “Ingresar”. El
sistema emitird la alerta y el mensaje de ingreso requerido. Ver figura

siguiente.

Figura 8 No se ingresan los caracteres aleatorios
Si el usuario ingresa por quinta vez su contrasefia de manera incorrecta, el

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

figura siguiente.

10
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Sistema de Gestion

Documental
Qlénguqnﬁ:giligs.{" Usuario U60488
Contrasenha sesnnnee
JEELS

Ingrese
texto

-
N

/ Requisitos del sistema @ Tutorlales SGD @ Camblar contrasefia

Figura 9 Usuario bloqueado

4.1.2 Requisitos del sistema
En esta opcién el usuario podra verificar que su equipo se encuentre con
todos los requisitos previos y necesarios, para el correcto uso del SGD. Ver

figura siguiente.

() LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
Documental

Usuario |

) Ingresar |
( / Requisitos del sistema ’o Tutoriales SGD @@ Cambiar contrasefia ‘

Figura 10 Acceso directo a “Requisitos del sistema”

Al seleccionar la opcién “Requisitos del sistema”, el sistema realizara la

verificacion de la informacion del equipo. Ver figura siguiente.

11
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Informacion del equipo X

Figura 11 Procesando la Informacion del equipo

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 siguiente.

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 : TSLINDECOPI &/
CRL Reniec : CRLRENIEC v/

| Cerrar ‘

Figura 12 Informacién del equipo

Nota 1:

V  Sielusuario 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 opcion “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 siguiente.

12
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¢Abrir Tramitedoc?
E Recordar mi seleccion para todos los enlaces de Tramitedoc

I Abrir Tramitedoc I No abrir

Figura 13 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 ejemplo de “Software de

Firma”. Ver figura siguiente.

INFORMACION DEL EQUIPO x

Datos PC
Navegador
Versién de Word

Adobe Reader

: Browser Chrome ver. 50.0.3112.113
: Office 2013 v/

¢ Adobe Acrobat Reader DC Reader v/

¢ GITE-LS-ERAMIREZC/ERamirexC

Software de Firma

: Firma no instalada x l

Certsficado(s) Digitaie(s)

TSL Rensec
TSL Indecopi

CRL Reniec

: RAMIREZ CARDENAS Enka Elvira (FAU20291973851)

: TSLRENIEC v/
: TSLINDECOP! v/

: CRLRENIEC &/

BARRIOS LAMBRUSCHINI Daniel Eduardo (FAU20291973851)
BARRIOS LAMBRUSCHINI Daniel Eduardo (FAU20291973851)
RAMIREZ CARDENAS Erika Elira (FAU20291973851)

Centro Educativo Rayitos del Sol

Figura 14 Requisito incorrecto

4.1.3 Manual de usuario

Al seleccionar dicha opcion, el sistema mostrara el “Manual de usuario” en

formato PDF, en el cual se detallara el funcionamiento del sistema a nivel

Basico. Ver figura siguiente.

13
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() LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
Documental

Usuario

%) Ingresar
/ Requisitos del sistema ( (*] 1 )‘ Cambiar contrasefia

Figura 15 Acceso directo a “Manual de usuario”
4,14  ¢0Olvido6 su Contrasefia?

En esta opcion el usuario podra realizar el procedimiento de Olvido de

contrasefia. Ver figura siguiente

() LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
Documental

Usuario

‘ Contrasefia
- %) Ingresar
/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD ( & Cambiar contrasefia )

Figura 16 Acceso directo a Olvido de Contrasefia

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

figura siguiente.

14
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¢ Olvid6 su Contrasefia? ‘

T
|
L2 WTF b i
/ e —— S
=)
Generar Codigo de Seguridad ‘
Generar nueva contrasefia

Figura 17 Formulario de Olvido de Contrasefia del SCA

V  El formulario pedira el ingreso de :
1. Cdbdigo de usuario
2. DNI del usuario

3. Cddigo Captcha

V Luego dar clic al botébn Generar nueva contrasefia. Ver figura siguiente.

¢ Olvido su Contrasefia? !

Introduzca su Codigo de usuario y DNI. Usted recibira un
nk por correo electronico para que genere su ‘

contrasefia

CRRY
\ TABHK_\

Generar Codigo de Seguridad
Il Generar nueva contrasefia

Figura 18 Genera nueva Contrasefia del SCA

15
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4.1.5 Pagina Principal
Una vez ingresados, con éxito, los datos en la autentificacion del usuario, el
sistema mostrara la Pagina Principal del SGD, la misma que sera detallada a

continuacion. Ver figura siguiente.

O]
mmm:m [o]
EH PROTECTO 2
3 LEicas =
RECIBINES 2
EXFECIEMTES BN CURED =)
INVITAC IONES RDUNIONE S ﬂ
B e O
0 3 ';3
& p - a

Figura 19 Péagina Principal

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

continuacion:

a. Acceso directo a los Documentos de la Unidades Orgénicas. En esta zona el
usuario podra visualizar de manera rapida y resumida los documentos que tenga
pendientes, asimismo, podrd visualizar otros tipos de estado de los documentos

segun su necesidad. Ver figura siguiente.

16
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" Documentos de DOC

Resumen de antos principales de DOC,

Tipa

PARA DESPACHO

Drocumentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentos Administratives en proceso de elabaracidn

NO LEIDOS

[Documentos pendiantes de recibir

RECIEIDOS

Cocumentos recibidos sin atencion

EXFEDIENTES EN CURSO

Tipo de tenencia del expediente: Fisico o digital

INVITACIONES/REUNIONES

Drocumentos invitaciones v reuniones

© Pendiente
¥ Pendiente Urgente

& Para Sequimiento

Figura 20 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

sé6lo la UUOO en la parte inferior. Ver figura siguiente.

al . - 4

[ m m SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA
L4 CONTRALORIA Sistema de Gestién Documental I NADIAMILAZROS CHAMFION GRADDS I
@ ) TOS ES  MESA DE PARTES GONSULTAS MP. VIRTUAL | REPORTES ESTADISTICOS

> Documentos de DOC

=p. U0 @ Personal

PARA DESPACHO

Do cumentos Administratives listos para |a Firma

EN PROYECTO

2n prosess de

NO LEIDOS

Dacumentos pandientes da racibit

RECIBIDOS

Documentos recibides sin atencion

EXPEDIENTES EN CURSO

Tipo d= tenencia del expadiente: Fisico o digital

INVITACIONES/REUNIONES

Documentos invitaciones y reuniones

O pendiente

¥ Pendienie Urgente

o086 o B B 6 8 o

€ Para Seguimiento

Equips: Tramite Documentaris Unidad Drganics:
Vermsidn SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA
Ruta de Documentos: SEDE PRINCIPAL

Figura 21 Pagina Principal - Datos del usuario

17
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Nota:

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 “Unidades organicas Disponibles”,
luego, debera seleccionar una unidad organica segun su conveniencia. Ver

figura siguiente.

Unidades Organicas

Unid=ad Orga
ooc SUBGERENC|A DE GESTION DOCUMENTAR 1
SINF SUBGERENCIA DE SISTEWMAS DE INFORMACION

Fa]

Figura 22 Cambio de Unidad organica

c. Cerrar sesion. Ubicada en la parte superior derecha de la pantalla, permite cerrar

la sesién de usuario en el sistema. Ver figura siguiente.

2 Sistema de Gestion Documental SUBGERENCIANE BESTION DOCUMENTARIA | cormesesins

LA CONTRALORIA

O CONFIGURACISN  DOCUMENTOS EXPEDIENTES MESA DE PARTES CONSULTAS MP. VIRTUAL REPORTES ESTADISTICOS

£ Documentos de DOC

prineipal:

PARA DESPACHO

Dacumentas Administrativos listos para 1a Firma

EN PROYECTO

Documentss Administratives an process ds slabatacién

NO LEiDOS

Documentas pendientes de recibir

RECIBIDOS

Documentos recibidos sin atencidn

EXPEDIENTES EN CURSO

Tipo de tenencia del expadiente: Fisico o digital

INVITACIONES/REUNIONES
Documen tos invitacionss yreunianes

© Pendiente

¥ Pendiente Urgenis

o088 o 8 B 0 0 o

& Para Seguimienta

Equipo: Tramite Documantaris Unidad Orgénica
Versidn SUEGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA
Ruta ds Documentos: SEDE PRINCIPAL

Figura 23 Péagina Principal - Cerrar Sesion

18
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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 siguiente.

) . . 4

Q SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA [ corasene
L:L(./O-‘I’!‘IAI‘OE‘M SIStema de Gest|0n Documental HADIA MILAGROS CHAMPION GRADOS
® 6 Tos 5 MESADEPARTES GONSULTAS | MP. VIRTUAL REPORTES ESTADISTIGOS

= Documentos de DOC

Resumen ¢ nentos prineipales de

Tip ocumentos Adm. O Total @ Resp. UO ® Personal

PARA DESPACHO
Documen oz Admini

thvos listos para la Firma

EN PROYECTO
Documen oz Admini

NO LEiDOS

Documentas pendientes de resibir

RECIBIDOS

Documentos recibidos sin atencién

EXPEDIENTES EN CURSO

Tipo de tenencia del expedients: Fisico o digital

INVITACIONES/REUNIONES

Documentas invitasiones y reuniones

© Pendienie

¥ Pendiente Urgente

o868 o B B 6 0 o

“ Para Seguimisnto

Tramite Documentarin Unidad Oraanica: )
DE GESTION 0O
Documentos: SEDE PRINGIPAL

Figura 24 Pagina Principal - Datos del sistema

e. Menu. En esta seccién se podra observar las opciones del Menu habilitadas para

el usuario. Ver figura siguiente.

Q ; s SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA
IL{Q‘N?;[.?EM SIStema de GeStIon Documental HADIAMILAGROS CHAMFION GRADDE

@ I & 05 ES MESA DE PARTES CONSULTAS | MP. VIRTUAL n[PoRTBBYADiSYICOSI

> Documentos de DOC

Resumen de los documentos prineipales de 0OC

1. O Total @ Resp. U0 ® Personal

PARA DESPACHO

Documentos Administratives listos para la Fima

EN PROYECTO

&n praceza de slab

NO LEIDOS

Documentos pandientes d recibit

RECIBIDOS

Documentos recibides sin atencién

EXPEDIENTES EN CURSO

Tipe de tenencia del expediente: Fisico o digital

INVITACIONES/REUNIONES

Documentos invitacienes v reuniones

O pendiente

% Pendiente Urgente

o008 o 8 B © 8 o

€ Para Seguimienia

Equipe: Tramite Documentario Unidad Organiea: i
Version DE GESTION DO
Ruta de Documentos: SEDE FRINCIFAL

Figura 25 Pagina Principal - Menu del sistema

19
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4.2. Documentos

El sistema contiene un mena, en el cual una de las opciones es “Documentos”. Ver

figura siguiente.

@ CONFIGURACION | DOCUMENTOS | EXFEDIENTES MWESA DE PARTES COMSULTAS WP, VIRTUAL REPORTES ESTADISTICOS

Figura 26 Menu: Documentos

La opcién “Documentos”, nos muestra las siguientes opciones.

Ver figura siguiente.

DOCUMENT 05

Emnision de Documentos
Fecepcion de Docurentos

Seguimiento de

Documnentos Elaborados

Ernisidn de Documentos

Masivos

Figura 27 Opcién Documentos

4.2.1. Recepcion de Documentos

Permite realizar la recepcion de documentos de las unidades organicas de la

institucion.

Puedes elegir la opcién “Recepcion de documentos”. Ver figura siguiente.

Sistema de Gestion Documental SlIBGERENGHA B IE IEMAS DS NECEWACIN

el o g

(2)  comncumcion | pocuMENTes EXPEDINIES GONSULTAS  REPORTES ESTADISTICOS

Enisitn i Decumsios

Emnizin B2E. Profezersles

B suquaniers o
Dacurentos Ehborsdes

PARA DESPY Emizian de Documentos

ts Al Masivos
EN FPROYECTO
o tos Administratinos an pracess de 4laberact
MUY URGENTES
URGENTES

NO LEiDOS

RECIBIDOS

Figura 28 Opcion recepcion de documentos

O puedes seleccionar la opcidn “No leidos”, ver figura siguiente:
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) 5 -2 Gl SIADE c
o Sistema de Gestion Documental breiapin s g ey e e Dl |

(@] éM | pocuMmTOs CONSULTAS | REPORTES ESTADISTICOS

= Documentos de SINF

PARADESPACHO

EM PROYECTO

tumentaz Adminksatvos 20 process de olabaracid
MUY URGENTES
mentas pendientes de resibs MUY URGENT

URGENTES

NO LEIDOS
: 4

SUTmANESE anzlentis d rRubi

8 8 ¢ 0 0 o

RECIBIDOS

Figura 29 Opcién no leidos

El sistema mostrara la siguiente bandeja:

st [EverDotumento & VerAnexos & Seguimisnto & Movimisrios -
Conmguraciin Bisquem Corsguraciin ttro
o o & AR 2020 . Eta NOLEDD
. tiro Do, Extarme el R S
S Expesarce Fwoead TovOS ~ Tgo Dox To0OS: v
Jiclur | Remmsme  (TODOS|

e o ==

Filro Desteataso.  [TODOS] | At TODOS: v
Teo —— —
oo O 000s - Biquets Do TO00S v Too Orgen | (TOLOS . w

ELABORAD
POR

DESTINDGRIE ASUNTO

| 0 19000I0IBXXE00S [ rnsze CIANISTERID C MOUANFORN (0000120000100 = PEREYRAMD PEREYRAMD PRUENA o cuRs NO LEIDO
] I1H00XE20000C00% (e TS CLUNSTERIO € HOJA DB BV, 000000-2000.0100 | PEAEYRAMD| PEREYRANMD PRUENA N cuRs: NO LBIOO @)
& 002000 OGN arbae CIAMNSTERIO € $102 MODIFIC MOUADE By DOO0D)-2030.0100 | PRAEYRAMD| PEREYRAMD. SOLSTTUD BN P8 BN CURS NoL@oo | O
3 RO IICEE0) conia wwie CHUMNSTERIO C oncio 0000020900190 | PEREYRAMD| PEREYRAMD! PRUFRA mcusso | wotmso | O

Figura 30 Recepcidn de Documentos

Al hacer clic en la opcion “Recepcion Documentos” aparece la pantalla de la
Figura anterior, en la cual se puede observar las siguientes secciones:

0 Opciones, aparece un listado de opciones dentro de los cuales estan:

[Ever Documento & vertnewos & Seguimienio & Movimienfos -

Figura 31 Recepcion de Documentos — Opciones

o Editar: permite realizar la recepcién del documento
seleccionado

o Ver Documento: permite visualizar el documento
seleccionado

0 Ver Anexos: permite visualizarlos documentos que se han
anexado al documento seleccionado

0 Seguimiento: permite visualizar por cuales de las instancias
se ha derivado el documento seleccionado luego de haber
sido registrado

0 Movimientos: permite visualizar los movimientos del

documento seleccionado
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0 Recep. Masiva: permite realizar una recepcion masiva de los

documentos seleccionados.

o Salir: permite regresar a la pantalla de inicio

0 Configuracion bisqueda, permite seleccionar e ingresar criterios de

basqueda tales como:

Cardgiiras i

[ TR,

bar

firo Do Ewierme

i ETL

P
Espedante

Il

Fiivn )

Figura 32 Recepcion de Documentos — Configuracion busqueda

0 Nro Documento: puede ingresar el nUmero de documento

o

externo

o O o o

Asunto: puede ingresar el asunto del documento

ESC: permite realizar la busqueda de una entidad

EMTIDAD

Nro. Doc. Externo: permite ingresar el namero de documento

Nro. Expediente: permite ingresar el nimero de expediente

Tipo Remitente: permite seleccionar el tipo de remitente

ooo
ooz
oo
oo
oo
oo
o014
003a
002

anca

Codigo Entidad

Buscar

Detalle

Ertid=ad

RIMISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS

BANCO CENTRAL DE RESER'WA DEL PER(- BCR
SUPERINTENDENC|A DE BANCA SEGUROS ¥ AFP - SBS
SUPERINTENDENC|A DEL MERCADD DE WALORES (B COMASEW
BANCO DE LA WIWIENDA DEL FERU EH LIQUIDACION

BAHCO DE LA HACIGH

CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO & A - COFIDE
HOERITAL MACIONAL ALWMANZOR A5 UIMAGH A5ENJO - ES5ALUD
MIMISTERIO DE AGRICULTURA ¥ RIEGD

A ATER A R e en e e e

Figura 33 Entidad

o Tipo de Asunto: permite buscar el tipo de asunto, al hacer clic

en el icono aparecerd la siguiente ventana
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ASLNTO
Buscarl | |
Detalle
Codigo Asunto Asunto
a0 RELACIONES INTERNACIONALES
s0.01 COMUMICACIONES CURSADAS A LA CONTRALORIA GEMERAL
&0.02 COMUMICACIONES CURSADAS A LA OLACEFS

INFORMACION DVERSADE RBAISION OBLIGATORIA A LA

& CONTRALORIA GEMERAL

5.0 FRESUPUESTO INICIAL DE APERTURA

51.01.mM PRESUPUESTO IMICIAL DE AFERTURA

51.01.02 OndlZ05 A LA PRESENTACIOMN DEL PlA

a1.02 MODIFICACIONES PRESUPLUESTALES

51.03 COMCILIACION ¥ CIERRE PRESUPUESTAL M
Figura 34 Asunto

0 Configuracion filtro, permite seleccionar filtros de busqueda tales

como:
Cordgurasian Ao
] AR 2020 - Bt HOLEDD  w
Pacrdad TODOS : L] Tip Dz TODOS: o
Fammais [ToDDs]
Demamaio;  [TODDS] L1 A8 TQ0S L
Bicqusts Dot Top0s > Tgo DFgen TO0S "

Figura 35 Recepcidn de Documentos — Configuracion filtro

o O O o o

el icono de busqueda aparecerd la siguiente ventana

Fecha: permite seleccionar rangos de fecha

Prioridad: permite seleccionar el tipo de prioridad

REMITENTE

Estado: permite seleccionar el estado del documento

Tipo Doc.: permite seleccionar el tipo de documento

Detalle

DEENC
GAD
GCH
GLOC
GCESFE

GDEE

Busecar | | |

Siglas Descripcion

[GIUDADANDS]
[FERSONALES]

[PROVEEDORES]

[TaDaE]

DIRECCION GENERAL ESCUELA NACIONAL DE CONTROL
GERENCIA DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE CAPITAL HUMAND

GERENCIA DE COMUNICACION CORPORAT VA

GERENCIA DE CONTROL DE SERVICIOS POBLICOS BASICOS
GERENCIA DE DISEND v EVALUACION ESTRATEGICA DEL

=

-

Figura 36 Remitente

Remitente: permite seleccionar el remitente, al hacer clic en
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o Destinatario: permite seleccionar el destinatario, al hacer clic

en el icono de blsqueda aparecera la siguiente ventana

DESTINATARIO

Buscar|| |

Detalle

Al-DEN1 Al - DENT
Al-DENZ Al - DENZ
DENZ Al - DENZ
Al-DEM4 Al - DEN4
Al-DENS Al - DENG
Al-DENG Al - DENG
Al-PL Al PL
sC Al 50
Al-SR Al - SR

g e

e

Figura 37 Destinatario

0 Motivo: permite seleccionar el motivo
o Etiqueta Doc: permite seleccionar la etiqueta del documento

o Tipo Origen: permite seleccionar el tipo de origen

0 Detalle, muestra los resultados de busqueda generados a partir de
los criterios de busqueda ingresados

Detalle
Mostrando | 25w |resultados por pagin
A00 EgTineT

@ BT ESTADD
NRO EXPEDIENTE METIVD REC.

e
DOCUMENTO

= 007020200000013 ORIGINAL | DOMDE2020 | MINISTERID DE 510101 FRE HOJA DE EN PERETRA M| PEREYRAM ASUNTO ENCURSO | HOLEIRO

Figura 38 Detalle

42.1.1. Recepcién de Documentos - Recibir
El usuario debe hacer clic en la opcién “Editar”, esta opcion permite la
recepcion de documentos.

El sistema mostrara la siguiente pantalla:
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l Fecioir E Wer Documento & Ver Apexos & Segumiento
Expadients
raimern 01900020200 000004 Feora OTOB20E0
Froceso
Emizar

Femie: | DCHAINISTERID DE EDICACION - PEREYRA MONTD'vA LISBETH AURDRA
Baborh: | FEREYRA MONTOWR LISBETH AURORA

D ments .
Tpo HOLA IFEP.M-\I'RR. STt CO0004-2020-0190
ES
Tpo de S
preaba
Bguney
it DRNGINAL Foorided: | WOBMAL

Cwins da Facepriin
a0 CHAMPION GRADOS NADIS MILAGRDS

Facha | DFOS2020 1452 B Recepedn e Documents Sio Digtal

o= Cerrar B Salr

Eatads recepis i

aée 2000

o Racagniin:

Destinatar o

Uni Orpivice. | SUBGERENCHA DE SISTEMAS DE INFORMACION
Personal PEREYRA MONTOA LISBETH AURDRA

Fesra OFOEE020 12:33 Prender ah 0 s

REFERENCIA

) mers de Docymeado F Emismin

DAC0NE 20XV IGD V2]

incicaciones

Aender/Conciuit HOLA BIFORMATIVA 000004-2020-0490
Fadha de Saniien:

Facta ds Copchaile

Resporswn ] ded Expad-ants

Figura 39 Recepcion de Documentos - Editar

El formulario se divide en las siguientes secciones:

U Opciones, se listan las siguientes opciones:

cumento @Y

Uimiento =

Figura 40 Recepcion de Documentos — Opciones

o O O o o

Recibir: permite recepcionar el documento.

Ver Documento: permite visualizar el documento por recibir
Ver Anexos: el usuario debe hacer clic en esta opcion para
Seguimiento: permite ver el seguimiento del documento

Cerrar: permite cerrar la ventana actual.

o Salir: permite regresar a la pantalla de inicio

0 Expediente, se mostraran los datos del expediente

Expediente
Himera: 007020200000013

Frocesa:

C] Fecha: 09/08/2020

Figura 41 Seccion Expediente

U Estado Recepcidn: se mostrara los datos del estado de la recepcion

del documeno

Estado recepcion
Afio: 2020

Mra Recepcidn:

NO LEIDD -

Figura 42 Estado de recepcion
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U Remitente, se mostrara una secciéon en donde se mostraran los

datos del remitente:

Emnigor
Remite: MIMNISTERIO DE ECOMOMIA Y FINAMZAS
Elabord: FEREYREA MOMNTOYA LISBETH AURORA

Figura 43 Seccion Remitente

U Destinatario, se mostraran los destinatarios:

Destinatario
Uni.Organica: SUBGEREMNCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
Persanal: FEREYREA MOMNTOYA LISBETH ALURORA

Figura 44 Destinatario

U Documento, se mostrara una seccion con los datos del documento

Documento
Tipn HOJA DE ENy(O Hiimero: Fetha 08/08/2020 2317 Atender en:
ESC:
Tipe de Aszunte 51.01.01 FRESUPUESTO INICIAL DE APERTURA
REFEREHCIA
ASUNTO Tipo Documento Himero de Documento

Asunto

P
M otiva: ORIGINAL Prieridad: | NORMAL Indicaciones:

F. Emision

0 |dias

Figura 45 Documento

U Datos de recepcion, se mostrard los datos de la recepcion:

Datos de Recepcion

Atender/Concluir HOJA DE EHVIO

Ape.. CHAMPION GRADOS NADIA MILAGROS Facha de Atencién:
Fecha: | 10/08/2020 09:42 i6

Fecha de Conclusién

Responsabilidad del Expediente

UD Responsable: SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
Hombre del Respenzable: PEREYRA MONTOVA LISBETH AURDRA

Figura 46 Datos de recepcion

Pasos a realizar para recibir un documento

1.
2.

3.

El usuario debe visualizar los datos del documento.

El usuario debe hacer clic en la opcién “Recibir”

Figura 47 Opcion recibir

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Usted estd a punto de recibir un expediente fisico. ; Estd seguro gue desea recibir el
documento?

Figura 48 Mensaje de confirmacion
4. El usuario debe hacer clic en “Aceptar”.
5. Elsistema mostrara la siguiente figura, en la cual se observa lo siguiente
a. 1: mensaje de “Exito! Transaccion completada con éxito”
b. 2: cambio de estado a “recibido”

c. 3: activacion de boton Atender/Derivar

DOCUMENTOS DXPEDIENTES CONSULTAS REPORTES ESTABISTICOS i -
iEaito! Transaccidn completads con éxte.
E
Expedionte 3 Estada reoepeién
Nimer: 007020200000013 B et 08/0812020 e 2020 :]
Prosezo: Hira Reoepeisn 7E2
Emisar Destinataric
Remitz: | MINISTERID DE ECONOMIA ¥ FINANZAS Uni Orgénica: | SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
Babars: | PEREYRA MONTOYA LISBETH AURORA Parsonal PEREYRA MONTOYA LISBETH AURDRA
Documenta
Tpor HOA DE ENVID Himero Facha:|  0@M&2020 23:47 Aanderen:| D s
Esc
Tipo de Aounta 51010 PRESUPLEST INIGIAL DE APERTURA
REFERENCIA
ASUNTO
Pountr
g
v ORIGINAL Priridad: | NORMAL Indicacknes:
Dates de Recspaién Atznder/Cencluir HOJA DE ENVID
spe.: | CHAMPION GRADOS NADIA MILAGROS Facha ds Aencién

Fesha: | 10082020 0859

jad del Expediente
SUBGERENCIA DE SISTEWAS DE INFORMACIGN
oncable: PEREYRAMONTO YA LISBETH ALRORA

obs.

Figura 49 Documento recibido

6. El documento se encuentra recibido.

4.2.1.2. Recepcién de Documentos - Ver Documento

Esta opcién permite ver el documento. A continuacion, se detallan los

pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Seleccione el documento y, luego, la opcion “Ver Documento”. Ver

figura siguiente.

Nosrando | 25w | resuttsdos per pigna,

ORIGINAL 10 OF B

)
@0 e T P ——— WOUADE BNV G020 2020-5INT | PEREYRAMD| PEREYRAME) ASUNTO BIF 0o e curso | noLene

Figura 50 Seleccion de documento a visualizar
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c. Enseguida, se muestra el documento en formato PDF. Ver figura

siguiente.
ﬂ — mﬁgﬂnﬁuw%m%umo
ﬂ [\ 20i3ta7eeT2
L CONIRALORIN FRS RIS SR

LA CONTRALORIA

GANTRAL DF LA REPURLICA DL PRD

Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y Hombres
Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional

Jesus Maria. 15 de Marzo del 2019
MEMORANDO N° 000001-2019-CG/OPTEC

A: PAOLA GISSELLE MANRIQUE HUERTAS
SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL

De : SANDRA LUCRECIA TAUQUINO ALVAREZ
SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

Asunto : Firma de Memorando.

Referencia :

Atentamente,

cc:

(STA)

Figura 51 Documento en formato PDF

4.2.1.3. Recepcién de Documentos - Ver Anexos del Documento
Esta opcién 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 opcién “Ver Anexos”, o el icono

@. Ver figura siguiente.

& Editar

Corfiguracién Bisqueds

Eonfigurasién Filtro

Hro

Yo | (= aflo: 2020 ~ Eaado TODOS . v | x|
Mo oo, Btemo ——
Decumente Expediente: ‘ ‘ Prioridag. TODOS. v Te Dos.: | STODOS v
Clinghar || Remteres: | [10505] B
szunns
fitte | pestnatane: (roDOS) | e “TopOS: v
o
Rembrte: | 79002 v Biquea oo:| - TODOS v Tho Orgen: | TOBOS. v
et ]
o de
s B
Detallz

Mostrando | 25w | resultades por piging.

NRQ EXPEDIENTE 7 REWITENTE

Esmon
REC

FY | e | oot ORIGINAL | 0SNEANM | MNISTERID DE 51,0101 PRE WA DE N REREVRAMD| PEREVRAMD| ASUNTO CHAFIDN B BN CURSO | RECIEIDO

&0 sINFDII0000s ORIGINAL | 0SDBANM | SUBGERENCIADE HOJADE BN 000D02020-5INF | PEREVRAMD| PEREYRAMO| ASUNTO SINF 000 encurso | noLeoo

Figura 52 Seleccion de documento para visualizar anexos
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c. 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 siguiente.

Documentos Anexos x
|

{3 MEMORANDO 000001-2019-OPTEC - SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA |

Detalle
Ao 2019 Fecha Emi 15/03/2019 13:43 |
Emite: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SA

Destine: | SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - MANRIQUE HUERTAS PAOLA GISSELLE [
Tipo Doc.:| MEMORANDO Mro Doc.: | 000001-2019/0PTE -

Firma de Memorando
Asunto:

Tramite: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones
Documentos anexos
508110-PDF-ENG pdf 508110-PDF-ENG pdf |_}

Registros: 1

Figura 53 Documentos Anexos

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

e. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcion “Ver
Documento” = .

f. Presione “Cerrar” para salir de la ventana.

4.2.1.4. Recepcién de Documentos - Seguimiento
Esta opcién permite dar seguimiento al documento.
a. Realice la busqueda del documento.

Seleccione el documento y, luego, la opcidn “Seguimiento”.

Ver figura siguiente.
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Edtar Eve

Corfiguracién Bisqueds

F
™ o
- e 3. Extemo Expederts Praidad
Ollncluir | | Ramterte

szunno

five & | pestnstenc
Tipo.
FRermiterte Topes A Etiqueta Doc:
et ]
o de B
seumo
Detaile

Mostrando | 25w | resultades por piging.

Gonfigurasién Filtro

Afi: 2020 - Estado ToDOS

To0os: v Te Dec.. | <TODOS..
e B

[To0os] 2] e TOD0S

Topos - o Drigen: | -TOBOS

00 pesiumain

He
DOCUMENTO

NRO EXPEDIENTE RenrTENTE
ED | | oomowsnoonoos ORIGINAL | 0SDEANN | MNISTERID DE S1.0101 FRE WA DE N REREVRAMD| PEREVRAMD| ASUNTO CHAFIDN B BN CURSO | RECIBIDO
B0 SINFODI000016 ORIGINAL | 0SDEANM | SUBGERENCIADE HOJADE BN 00000.2030-5INF | PEREVRAMD| PEREYRAMO| ASUNTO $INF 000 encurso | noieoo

Figura 54 Seleccion de documento para dar seguimiento

b. Se muestra la ventana “Seguimiento del documento” con una

carpeta cuyo nombre tiene la estructura: Tipo de documento - Nro.

de Documento - Nombre de la unidad organica del destinatario,

detalle del remitente y detalles del destinatario. Ver figura siguiente.

Seguimiento del documento x

23 MEMORANDO 000001-2018-0PTEC -> SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL

Remitente
Tipo Doc: | MEMORANDO

Fecha Emi 15/03/2019 13:43

Nro Doc: | 000001-2019/0PTEC

Elaboré: | TAUQUINQ ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Emisor: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ

Firma de Memorando
Asunto:

Estado: EN PROYECTO

Destinatario

Uni.Organica: | SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - MANRIQUE HUERTAS PAOLA GISSELLE

Receplor
Estado: NO LEIDO
Tramite: ORIGINAL

Fecha Rec. Fecha Ale

Prioridad: NORMAL Indicaciones:

=g

Figura 55 Datos de seguimiento del documento

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

d. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcién

“Documentos Anexos”.

e. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.2.1.5. Recepcién de Documentos - Movimiento

Esta opcion permite visualizar el movimiento del documento. Ver figura

siguiente.
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Corfiguracién filla

. B, Ertem e
Decumerno Bpesure [ rosos. v Foe o | 0008,

Do | [

T .
e | 1 TODOS e Doz | - 10005 - T Orgen: |

BB«

RES HOIA OE B PEREYRAMD| PERETRAMD

@ | | wammom onosnmn

@0 sawommcown | omoma | oseams | sussemenciac 404 DF 11| cocuzn ann e | PERETRAND) PERETRAW| ASUNTE S cod

L] ARy 2020 - Enato: TO00E: w

CHapIon

B cuRso

e curso

RECIBIDD

wa LEnD

Figura 56 Seleccion de documento para ver movimientos

Al hacer clic aparecerd la siguiente pantalla:

Movimientos

4 3 HOA DE ENWIC 000002-2020-0190 - = QCL-MINISTERIC DE EDUCACION - 07 /0852020

=3 HOJA DE ENYID 000002-2020-0190 - SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - 0

4 HOIA IMFORMATIVA 000001-2020-0190 - = SUBGEREMCIA DE SISTEMAS DE IMFORMACTEON - 0708
ACTA -2020-5IMF -= SUBGEREMCIA DE SISTEMAS DE IMFORMACION - 07082020
HOIE IMFORMATIVA 000001-2020-0190 -= OCI-MIMISTERIC DE EDUCACION - 070812020

I

Ré1paniablildad del Etpediants [ TENENCIL DIGTAL |

U Resporeable : SUBSERENG b DESETELAS DE INFORMAC DN
Nombre del Aezporcshie: PEREYRA MONTOYA LIZEBETH AURJRRA
booumenks: HOJA 0 E ENWID OOO-ATTHTE0

Documsnton anseon

Wi 2B ERCLERIE rEgls oS

Nro Bq . 01500 + Exbxic B EN CURED

4 2
Remitents
Tipe D=t HOJA DE ERWID Mro Dot IO2-AEndia0
Fecha Eml . O7 O 1232 Hro Eq [ nieisinnnnnify
Emlzor: OCHIINESTER D DE EDUCAC KN - FEREYRS MONTO e LESEETH SURORA
Bzhoes: SUBGERENC I8 DESSTEMAS DE INFORMAC KON - PEREYRA MONTOYS LESBETH AURORA
LETH prieta
o
Es b STENDIDD PaRC AL
D atinatarta
uri Omanio: SUBGERENC A DESIETEMAS DE INFORMAC KN - PEREYRA MONTOWE LEEBETH AURDRA
Recep b CHaMPION GRADDS NAD I MILAG ROS
Esbado: RECIBIDD Fecha Rec.: O 0 1540 fecha Al
(L 1T ORIGINAL Pricidad: NORMaL rdlcadores: y
]

Figura 57 Movimientos

4.2.1.6. Recepcién de Documentos - Atender

Luego de haber recibido el documento, se muestra la siguiente figura:
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Expadients
Mimers: 007020200000013 D Fecha. 09/02/2020
Proceso

Emisar
Femite: | MINISTERID DE ECONOMIA ¥ FINANZAS

Datos de Recepeién
fpe: | CHAMPION GRADOS NADIA MILAGROS
Fecha: | 10/08/2020 09:59

Estado recepeidn

il 2020
Hro Recepeién: 1782
Destinatario

Uni.Orgénica: | SUBGEREMNGIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Babord: | PEREYRA MONTOVA LISBETH AURORA Persanal PEREYRAMONTOYA LISBETH AURDRA
Documento
Tipo. HOJA DE ENVID Nimero. Fecha 00/02/2020 23:17 Aender en 0 |dias
EsC
Tipo de Asunto &1.01.01 PRESUPUESTO INICIAL DE AFERTURA
REFERENCIA
ASUNTO
2zunto:
A
bktiva: ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:

#ender/Concluir HOJA OE ENVID

Fecha de Atencién:
Fecha de Conclusién
fiesponsabilidad del Expedients

U0 Responsable: SUBGERENCIA OE £|3TEMAS DE INFORMAZION
Hombre del Responsable: PEREYRAMONTOVA LISBETH AURDRA

Figura 58 Documento recibido

Pasos a atender un documento

1. El usuario debe visualizar los datos del documento.

2. El usuario debe hacer clic en el campo “Fecha de atenciéon” y se abrira

el calendario para seleccionar la fecha requerida

REFEREHNCIA

Indicaciones:

AtenderiCancluir HOUA DE ENVID

Fecha de Aencidn:

uAgU v | 2020 VHH

Do lu Ma Mi Ju W 35a

| I —

Figura 59 Elegir fecha de atencién

3. Luego de seleccionar la fecha el usuario debe hacer clic en la opcion

“Grabar”:

Expadiants
Hiimers: 00702020000001% [ reers 09/08/2020
Aroesn

Emisor
Remite: | MINISTERID DE ECONDMIA ¥ FINANZAS

Datos de Recepsién
#pe: | CHAMPION GRADDS MADIA MILAGROS
Facha: | I0MB/2020 02:59

Babors: | PEREYRA MONTOYA LISBETH AURORA
Documerto
Tipo: HOJA DE ENWID Nimero:
Esc:
Tipo de Asunio; £1.01.01 PRESUPUESTO INICIAL DE APERTURA
ASUNTO
st
Z
Mhotiio: ORIGINAL Prioridad: | HORMAL

Estada recepeidn

Hio: 2020
Hro Resepoion 1782
Destinataric

Uni. Orgénica: | SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
Persaral PEREYRA MONTOYA LISBETH AURDRA

Fecha 00/08/2020 23:17 Menderen:| 0 dias

REFERENCIA

Indicasiones:
Atender/Conoluir HOJA DE ENVIO
Fecha de Aencién: 10022020 10:22
Fecha de Conclusién:
Fresponsabilidad del Expediants

Uil Reezponsable: SUBGERENCLA DE 3ISTEMAS DE INFORMACION
Hombre del Rasponsable: PEREYRAMONTOVA LISBETH AURORA

Figura 60 Grabar atencién
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4. El sistema mostrara el siguiente mensaje

sExito! Transaccion completada con éxito.

Figura 61 Mensaje de confirmacion

5. Los datos de la atencion se grabaron correctamente

4.2.1.7. Recepcién de Documentos - Derivar

Luego de haber recibido el documento, se muestra la siguiente figura:

G

x Ar = Cerrar

Expediente Estado recepsisn

Namere: 0070Z0200000013 D Fecha. 02/02i2020 Hier 2020
RECIBIDO
Proceso: Hre Recepeion: 1782
Emizar Destinataria
Remite: | MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS Uni Orgénica: | SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
aboré: | PEREYRA MONTOYA LISBETH AURDRA Personal PEREYRA MONTOYA LISEETH AURDRA
Documento
Tipa HOJ& DE ENYID Himers Fecha 08/08/2020 23:17 Menderen:| 0 ias
EsC:
Tipo de Azurma: 51.01.01 PRESUPUESTO INICIAL DE APERTURA
REFERENCIA
ASUNTD
st
4
Wigtivo: ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indisagiones:
Datos de Recepeidn AtenderfConcluir HOJA DE ENYID
Ppe. CHAMPION GRADOS MADIA MILAGROS Fecha de ftencidn:

Fecha de Conclusion:

Fecha: | 10/08/2020 D2:59

fiesponsabilidad del Expediente
U0 Responsable: SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
Obs Mombre del Responzable: PEREYRAMONTOVA LISBETH AURORA

Figura 62 Documento recibido

El usuario debe hacer clic en la opcién “Atender/Derivar”, esta opcion

permite la derivacién de documentos.

El sistema mostrara la siguiente pantalla:

Expediente
Himers. SINFDDZ0200000035 Facha 0208/2020 #io: 2020
Nro Emision:
Proceso
Remiterte
Uni Orgénica: SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION v . =
I: ‘istos Buenos Grupo -

Firmada Por: FEREYRA MONTOYA LISBETH AURORA |
Baborado For: CHAMFION GRADOS NAD A MILAGROS
Dacumento §

e Referencias
Tipo v [#) Himer 2020 | sinF

S . Emi/Rec N.Doc. /M. Exp

ASUNTO SINF-NCG D00012-2020-CG/SINF-NC& 1
#zua:

£
Fecha 10/08/2020 Atender en: o dias.
Destinatario
Tipo. Grupos. Indicasiones. Frioridad:
CONTRALORIA ~ 4[:] ”

Uni Orgénica oca = : e c Frioridad

Figura 63 Recepcion de Documentos - Derivar
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Pasos a realizar para derivar un documento

1. El usuario debe registrar los datos en el formulario del documento, ver

manual “Emi si 6n de Documentos

2. Se visualiza en la seccion referencias el documento con el cual se hizo

la recepcion.

Referencias

Afio Tipo Documento EmifRec N.Doz. £ M Exp.

[ 2020 v Houswrorw v | O ® | ooo01z-2020-5INF-t

Tipo de envi

Figura 64 Referencias

090220

»

3. Luego de emitir el nuevo documento se habra realizado correctamente

la derivacion del documento original:
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