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Emision de Documentos



I Modulos del Sistema de Gestion Documental (SGD) ﬂscé|

Acceso Personal:
Rol por defecto para trabajadores

v Documentos
v' Emisidon de Documentos (Administrativos)
v Emision de Documentos Profesionales
v' Recepcion de Documentos
v' Atender/ Archivar sélo indicando fechas
v Atender con ofro documento (Administrativo o Profesional)
v’ Expedientes
v' Conclusion de Expedientes.
v Seguimiento de Expedientes Externos
v Seguimiento de Expedientes Internos
v' Consultas
Documentos Emitidos
Documentos Recibidos
Documentos Visto Bueno
Documentos Profesionales
Seguimiento de Emitidos
Seguimiento de Recibidos
Consulta Documentos Pendientes
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I Modulos del Sistema de Gestion Documental (SGD)

Bandejas

o Sistema de Gestién Documental SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGHAL

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS EXPEDIENTES CONSULTAS  REPORTES ESTADISTICOS

2 Documentos de DIG

1. Bandejas por defecto S e s e 0
« Para despacho "“““’“’
PARA DESPACH!
« En proyecto e
o i PARA VISTO BUENO (1] :
NO |.e|‘dos Documentos Administrativos fistos para Visto Bueno Conoce el nue _
* Recibidos aseiaeeell Vclocimetro de los
« Invitacién T Sy
bacisammll  Scrvicios de Contro
. . DGR o Ingresa a través =
2. OiraqugcuB)nes de Bandejas NOLEloos  E de la intranet institucional
. istfo Bueno
+ Urgentes B @
¢ MUy UrgenTeS EXPEDIENTES EN CURSO
« Etiquetas: [ R i e
> (rEnelenE procosmam—" @
* Pendiente Urgente p—— o
« Para Seguimiento 4 Pendients Urgente @
#* Para Seguimiento (17
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I Modulos del Sistema de Gestion Documental (SGD) ﬂscé|

EMISION DE DOCUMENTOS

«  Documentos administrativos

Elaborado por el frabajador, firmado siempre por el Encargado de la unidad orgdnica, a

excepcion de la Hoja de envio.
Siglas y correlativo de la Unidad orgdnica.

Ejemplo: MEMORANDO N° 0001-2019-CG/DOC

 Documentos profesionales

Elaborado por el frabajador, firmado sdlo por el mismo trabajador.
Siglas y correlativo de la Unidad Orgdnica y del tfrabajador.

Ejemplo: HOJA INFORMATIVA N° 000016-20192/SINF-LPM
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I Emision de Documentos

Tipos de documentos
 oescwpcon |
CARTA
1. Documentos Administrativos HOJA INFORMATIVA
OFICIO

Elaborado por el ftfrabajador,
Firmado por el Encargado de la
Unidad Orgdnica. MEMORANDO

RESOLUCION DE GERENCIA

MEMORANDO CIRCULAR

PROVEIDO
DFICIO CIRCULAR

HOJA DE EMVIO
2. Documentos Profesionales

Elaborado por el trabajador, -
fmado por &l mismo.

HOJA INFORMATIVA

- Hoja de Envio y Hoja Informativa
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I Emision de Documentos ﬂscél

EMISION DE DOCUMENTOS

« Pasos para la emision de documentos administrativos

MenU documentos / emision de documentos

Paso 1: Nuevo

Paso 2: Grabar

Paso 3: Generar Doc

Paso 4: Cargar Doc

Paso 5: Para Despacho

Paso 6: Firmar Doc (Lo realiza el encargado de la UO)
Paso 7: Firmar y Emitir (Lo realiza el encargado de la UO)**

**Nota: Ingresar contrasena de su certificado digital y confirmar.
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I Emision de Documentos ﬂscél

EMISION DE DOCUMENTOS

« Pasos para la emision de documentos profesionales

MenuU documentos / emisidn doc. profesionales

Paso 1: Nuevo

Paso 2: Grabar

Paso 3: Generar Doc
Paso 4: Cargar Doc
Paso 5: Firmar Doc
Paso 6: Firmary Emitir*

**Nota: Ingresar contrasena de su certificado digital y confirmar.
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I Emision de Documentos

EMISION .
DE DOCUMENTOS NI ot Sistema de
ADMINISTRATIVOS \

: o ' CONFIGURACION DOCUMENTOS  EXPEDIENTES = MES

— Emision de Documentos

Recepcion de Documentos

Ira la Opcion

Emision de Documentos,
ubicada dentro del
menU Documentos.

Emisign Doc. Profesionales

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - ACCESO: PERSONAL

W Nuevo & Editar Ver Documento & VerAnexos ! Seguimiento #* Movimientos ~ . Firmar Documentos [ Salir

Paso 1 ° onfiguracion Busqueda Configuracion Filtro

. ., * Ermisién. Mro Documento: Expediente: = ANO- 2021
Clic en opcion Nuevo peunte: SIS p—
ESGC: l:] Referencia. Origen:  [TODOS]
;isp:nzl!:: I:] Elaborado por: [TODOS]
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I Emision de Documentos

EMISION
DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar X Generar Doc #» Cargar Doc. ElAbrir Doc. ¢ Cargar Anexos X Anular Historial Estados <= Cerrar (3 Salir

Afio: 2023
_ " ENPROYECTO -
Fecha: .
Mro Emisicn:
Remitente

P aso 2 . Uni.Orgénica: GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE ICA v ¥ vistos Buenos Grupo - v l
L]
Eirmads Por: BECERRA DELGADO GLAM GEARE

Dar c ||C en o pClé N Grq bqr Elsberado Por BECERRA DELGADO GLAM GEARE

Documento Referencias
. Tipa: MEMORANDO ~in Nimero: [ 2022 |l crIC Afio Tipo Documento EmifRec N.Doc. / N.Exp. Fecha
P reV | O m e n Te C O m p | eTO r Solicitud de acceso para visualizacion de documentos sin marca de agua en SGD 4] %
ey

Asunto:

datfos del documento @ == |
. e

p roye CTG r' C O m O ° Fecha: 26/10/2023 Tiempo proyectado de atencion: 5 dizs

Destinatario ‘

. Tipa: Grupos: Indicaciones: Prioridad:

- TIpO de documento. CONTRALORIA » v ‘3 B .

Uni.Organica Indicaciones

- Completar el asunto. (53] s suBoERENC o s05ERN0 B | scoe PR B | Hurms saearmtccesnn | B [omon B3 T NorwL v
- Tiempo proyectado de & -

atencion.

- Tipo de destinatario.

- Agregar destinatario.

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL — SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL N° 11



I Emision de Documentos SG

EMISION
DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

PAJEoUUINT DuLUliieiidi

El documento no es parte de ningun expediente digital. Para que el documento sea
parte de un expedients, usted debe ingresar una referencia asociada al documento.

A DEPARTES = CONSULTAS = REPORTES ESTADISTICOS -
;Desea agregar alguna referencia?

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO

M Grabar £ Generar Doc tados 4= Cerrar (3 Salir

I Ca

- @

Paso 2:

— Expedient; .
H Q Z . ENPROYECTO -
Dar clic en opcién Grabar | | = T v
Acl . . Uri Orgénics: | GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE ICA v| ¥ Vistos Buenos
M Firmado Por: BECERRADELGADO GLAM GEARE
Elaborado Por: BECERRADELGADO GLAM GEARE
1. Sino hemos agregado - Documento | . . . :
h Tipa: MEMORANDO v Nﬂmem:[ H 2023 ].[GRIC l Tipo Documento EmiRec N.Doc. | NLExp. Fecha
a | g undare fe rencid ’ se Solicitud de acceso para visualizacion de documentos sin marca de agua en SGD 4] g
mosfrarad un mensaje, -
preguntando si deseo p
Facha: 26/10/2023 Tiempo proyectade de atencidn: ik Idl'as
agregar o no. .
— Destinatario
Tipo: Grupos: Indicaciones: Prioridad:
CONTRALORIA v v B éu v
Uni.Organica Personal Responsable Indicaciones
DE03 - SUBGERENCIA DE GOBIERNO ==8! | SEDE PRINCIPAI 828 | HUERTAS SALAZAR RAUL CESAR ORIGINAL |
O |
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I Emision de Documentos SG

EMISION
DE DOCU M ENTOS EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

ADMINISTRATIVOS M Grabar ¥ Generar Doc #%Cargar Doc. ElAbrir Doc. & Cargar Anexos % Anular Historial Estados 4= Cerrar (3 Salir

Expediente Afio: 2023

Nimer: | ] . : EN PROYECTO -~

e e [ ] X EED :]
ro Emision:

. Remitente
P q So 2 . Uni.Organica: [ GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE ICA Vl ~ n
DOr C||C en OpCIén Grqbqr Firmado Por: BECERRA DELGADO GLAM GEARE
Elaborade Por: BECERRA DELGADO G_L&M_QE.B.BE—. |

B MOTIVO NO REFERENCIAS DOCUMENTO x|
Documento —

AC I a rq Cio n es o Tipa: MEMORANDO w lga} Sefale el motivo por el gue NO considera el documento de |a referencia. Esta justificacion serd consultada por otros
o A A BT A AT 0 usuarios. Tenga en cuenta que usted estd generando un nuevo expediente digital.

Solicitud de acceso para visualizacig

Es un expediente totalmente nuevo, que no tiene ningtin antecedente emitido ni recibido via SGD|

2. Si hemos dado clic en NO T
entonces nos pedird que se T L EmEE e [
mencione el motfivo, damos | e | esies —

. CONTRALORIA v vu [ jﬂ v
ClIC en GcepTOr. Uni.Organica Responsable Indicaciones Prioridad

B D603 - SUBGERENCIA DE GOBIERNO H: SEDE PRINCIPAI H: HUERTAS SALAZAR RAUL CESAR u: ORIGINAL H I Al NORMAL v |+

Esto genera un niumero de
expediente intferno nuevo.
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I Emision de Documentos

EMISION
DE DOCUMENTOS - | ,

iEsta 'Se!t]:?ig?lea lno colocar la referencia? Recuerde que esta creando un nuevo
ADMINISTRATIVOS Expecdonts dgtal

Paso 2:
Dar clic en opcidén Grabar

Aclaraciones:

2. Si hemos dado clic en NO Sefile ol mofio po o que NO considera o documenio i a eforencia Esta uticacion sord consulda pororos
o & usuarios. Tenga en cuenta gue usted esta generando un nuevo expediente digital.

enTOnceS nOS pedlr(] que Se Es un expediente totalmente nuevo, que no tiene ningln antecedente emitido ni recibido via SGD.

mencione el motivo, damos
clic en aceptar.

Esto genera un nUmero de
expediente intferno nuevo.
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EMISION
DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Paso 2:
Dar clic en opcion Grabar

Aclaraciones:

2. Sihemos dado clic en NO
entfonces nos pedird que se
mencione el motivo, damos
clic en aceptar.

Esto genera un niumero de
expediente intferno nuevo.

I Emision de Documentos SG

jExito! Documento grabado correctamente con expediente.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

ElAbrir Doc. 2 Cargar Anexos % Anular Historial Estados 4= Cerrar (& Salir

M Grabar £ Generar Doc #® Cargar Doc.

Erpedients P e 2023 ENPROYECTO
ro Emisicn: 1
Remitente
Uni_Crgéniea: GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE ICA v ¥ Vistos Buenos Grupo | A l
Firmado Por: BECERRADELGADO GLAM GEARE
Elaberado For: BECERRA DELGADO GLAM GEARE
Documento Referencias@
Tigo: MEMORANDO v | Niimars: 2023 | GrIC Afio Tipo Documento EmilRec N.Doc. | N.Exp. Fecha
Solicitud de acceso para visualizacion de documentos sin marca de agua en SGD " %
Asunto:
Tipo de envio Digital. |
&
Facha: 26/10/2023 Tiempo proyectado de atencidn: 5 dizs
Destinatario
Tipo: Grupos: Indicaciones: Pricridad:
CONTRALORIA v M < | J & | v

Indicaciones

Uni.Onganica
D SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITA SEDE PRINCIPAI HUERTAS SALAZAR RAUL CESAR CRIGINAL

o
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I Emision de Documentos SG

EMISION
DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar X Generar Doc #vCargar Doc. ElAbrir Doc. & CargarAnexos ¥ Anular Historial Estados 4= Cerrar & Salir

Expediente Ao 2023
o 3 4 , " ENPROYECTO -
Mdmero: echa: i

Nro Emisicn:

Remitente PARA DESPACHO
P q So 3 : Uni.Organica: GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE ICA A A I_l
. ., Firmado Por: BECERRADELGADO GLAM GEARE
Clic en opcion Generar DOC  .......  cecerraricaooiamcesre
Documento Referencias
Tipa: MEMORANDO | — 2023 |/ GRIC Afio Tipo Decumento Emi/Rec N.Doc. [ N.Exp. Fecha
P G SO 4: Solicitud de acceso para visualizacion de documentos sin marca de agua en SGD v %

Clic en opcion Cargar Doc

Fecha: 26M10/2023 Tiempo proyectado de atencion: 5  Hdias
L]
P a S o 5 © Destinatario
. Tipo: Grupos: Indicaciones: Prioridad:
Comblcr O eSTOdO qud CONTRALORIA v VD /D -
D es q C h o Uni.Organica Indicaciones
p % D603 - SUBGERENCIA DE GOBIERNO || | SEDE PRINCIPA || | HUERTAS SALAZARRAULCESAR Lol |ORIGINAL Lol | NORMAL v |v
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I Emision de Documentos SG

<
EMISION
DE DOCU M ENTOS EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVOS M Grabar ./ FimarDoc. ~ & CargarAnexos ¥ Anular 4=Cerrar ( Salir

Expediente Afio: 2021
) PARA DESPACHO

Muimero:
L]
Paso é: Firma Digital x
Firmar Doc .
Configuracion Firma
Certificado: Idioma: Ubicacion:
quo 7: |ISOLO PRUEBAS|| BECERRA DELC v Es| w Todas las Pdgi v

Documento

Firmar y Emitir |

Saguridad de Window »

=  documento

Credenciales requeridas

Para permilie gue |a aphcacion scoeda & 2 clave privada,
esonta la contrasedia;

Descripcion de clave: Clave privada de CryptofP|

Decan de 1 iguaicad & Oporunicdes para Mujeres y Hombes
™

Al ded Bicentenany del Pani: 200 afos de Independenci
Contrasefia

MEMORANDO N° -2021-CGIGRIC | '

A Armando Emesto Olarte Guerrers
Subserente de Desaivallo del Sislema Nacional de Controliel

Parmitir Mo parrritie

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL N° 17



I Emision de Documentos

EMISION
DE DOCUMENTOS
PROFESIONALES

Paso 1: Nuevo

Paso 2: Grabar

Paso 3: Generar Doc
Paso 4.

Cargar Doc

Paso 5: Firmar Doc

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL — SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

BINuevo @& Editar Ver Documento &2 Ver Anexos +* Seguimiento (& Salir
1 racion Busqueda

Mro Emision: Mro Documento:

Asunto:

EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

@ salir

EN PROYECTO
R |

* Anular

M Grabar ¥ Generar Doc # FirmarDoc. ~ ¢ Cargar Anexos 4= Cerrar

Ma@ DGGGD@ e”‘u. 6
Rem

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL
SEDE PRINCIPAL

#» Cargar Doc.

Nro Emision, 89

+ Vistos Buenos Grupo

Uni. Crganica:

Local/SedefAgencia:

Firmado Por BECERRA DELGADO GLAM GEARE
Documento Referencias
Tipo: HOJA INFORMATIVA ~v| namero) 000001 2021 || DIG-GBD Afio Tipo Documento  EmifRec  N.Doc. /N.Exp. Fecha
ENTREGA DE DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA ) D
Asunto:
Tipo de envio Digital. ]

Fecha 23/06/2021 Tiempo proyectado de atencion: 0 dias
Destinatario

Uni.Organica Local Personal Responsable Indicaciones Prioridad

C] SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE I SEDE PRINCIR, PEREYRAMONTOYA LISBETH AUR ORIGINAL NORMAL v |«

e

N° 18




I Emision de Documentos

EMISION
DE DOCUMENTOS

Configuracion Firma

PROFESIONALES
|ISOLO PRUEBAS|| BECERRA DELGADO ¢ ~ | Esp: ~  Todas las Pdginas Firmar y Emitir 6

Documento

Paso é: Firmar y Emitir

LA CONTRALORIA
IR 4 L P BIECS DL 0

Decenio de ja iguaidad de Oporiunidades pars Mugeres iy Hombres
Ao del Sicenfenano del Peni: 200 aftos de Indspendencia

HOUA INFORMATIVA N =2021-CG/GRIC

Az Lisbeth Pereyra Montoya
‘Bubgerente de Sistemas de Informacidn

Gnguriclad de Winadoreni k.o

Credenciales requeridas

Para pemmile G |8 aplcacion soceda & su clave privada,
escniba la contrasedia

Descripcitn de clave: Clawve privada de Cryptof]

3 1

Permitir Mo permratic
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Derivacion de documentos



I Derivacion de documentos SG

DERIVACION
CON DOCUMENTO

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

2 Recibir Ver Documento & VerAnexos & Seguimiento 4= Cerrar (& Salir

ADMINISTRATIVO —

Niimero: TRACO020200000049 Facha: 20/02/2020

Afio: 2023
= e NO LEIDO [ -
- Nro Recepcidn:

Estado recepcion

p
LD Responsable: OC| GOBIERNO REGIOMAL ANCASH
Momibre del Responsable: SEGURA BARRENECHEA JAIR DAVID

Emisor Destinataric
quo 1 . Remite: | SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - RIVERA OLIVERA JOSE CRONWELL Uni.Crganica: | DC] GOBIERNO REGIONAL ICA
° Elabore: | RIVERA OLIVERA JOSE CRONWELL Personal: PEREYRAMONTOYA LISBETH
Documento
S d b . b . | Tipo: HOJA DE ENVIO Mimeno: 000007-2023-DIG Facha: 2501012023 14:20 Afender en: 2 |dias
e aeperecipir e e
documento o tener €l Too e
REFERENCIA
o o
es-I-O d O Re C I b I d o ASUNTO OPTEC 000214-2020-CG/OPTEC Tipo — T — e
Asunio: PROVEIDD 000214-2020/CPTEC 25/02/2020 IB
P
Indicaciones:
Maotivo: COPIA Frioridad: | NORMAL
P
Datos de Recepcion Atender/Concluir HOJA DE ENVIO 000007-2023-DIG
#pe: | BECERRA DELGADO GLAM GEARE Facha de Atencidn:

Fecha: | 26/10/2023 07:42 B Recepcion de Documento Sélo Digital Fecha de Condlusién:

Obs.:
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I Derivacion de documentos SG

D ER IVACIéN RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

CON DOCU M ENTO M Grabar ./ Atender/Derivar ~ Ver Documente & VerAnexos +* Seguimiento 3 Anular Recep. <4=Cemar ( Salir
Expedi
ADM I N ISTRATIVO N.at:a;lem TRACY 2 B000049 Fecha: 20/02/2020 Estado recepeion

Ao 2023
Responsabilidad del Expediente ) RECIBIDO [ -
Mro Recepeitn: 2

UD Responsable: OCI GOBIERND REGIOMAL AMCASH
Nomibre del Responsable: SEGURA BARRENECHEA JAIR DAVID

Emisor Destinatario

Remit: | SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - RIVERA OLIVERA JOSE CRONWELL Uni.Orgénica: | OC| GOBIERNO REGIONAL ICA
P aso 2 : Eisboré: | RIVERA OLIVERA JOSE CRONWELL Fersonsl. | PEREYRAMONTOYA LISBETH

Documento

Tipe: HOJA DE ENVIO Nimeso: 000007-2023-DIG Feshz: 25/10/2023 14:20 ptenderen:| 2 |aias
Dar clic en la opcidn =c
Atender/Derivar e

REFERENCIA
ASUNTO OPTEC 000214-2020-CG/OFTEC e e =
Asunto: FROVEIDD 000214-2020/0FTEC 25/02/2020 IB
s
Indicaciones:
Metivo: COPIA Frioricac: | NORMAL
4
Datos de Recepcidn Atender/Concluir HOJA DE ENVIO 000007-2023-DIG
fge: | BECERRADELGADO GLAM GEARE Fecha de Atencién:

Fecha: | 261002023 07:42 B Recepcién de Documento Solo Digital Facha de Conclusisn:

Obs.:
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I Derivacion de documentos

DERIVACION
CON DOCUMENTO

EMISION DE DOCUMENTOQS ADMINISTRATIVOS

Afio: 2023

EN PROYECTO ~
Mro Emisidn:

¥ Vistos Buenos Grupo : v l

Referencias
5] 2023 | HOJADEENVI v | O @ | 000007-2023-DIG | | 25110123 v

Tipo o cnvio il espansabilad.

Indicaciones: Pricridad:

ADMINISTRATIVO M Grabar X Generar Doc #%Cargar Doc. ElAbrirDoc.  CargarAnexos ¥ Anular Historial Estados 4= Cerrar 3 Salir
Expediente
Mimero: TRACO020200000049 Fecha: 20/02/2020
Remitente
Uni Crgénics: OCI GOBIERNO REGIONAL ICA
P q So 3 . Firmado For: PEREYRAMONTOYA LISEETH
Elaborado Par: BECERRA DELGADO GLAM GEARE
N . Documento
Se siguen los mismos N T e B \(530
p asosS SO b re em |S|é N d e ASUNTO OPTEC 000214-2020-CG/OPTEC
Asunto:
documentos, desde el ‘
p O S O 3 h G STO e | 7 . Fecha: 26/10/2023 Tiempo proyectado de atencidn: 0 ldias
Destinatario
Tipo: Grupos:
CONTRALORIA v

Uni.Organica

AD h

indicaciones
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Referencias



I Referencias

Referencias

- Al usar Atender/Derivar,
se agrega en
automatico como
referencia el documento
que estoy atendiendo.

- Se pueden agregar mas
referencias, documentos
emitidos o recibidos en
SGD.

- No se puede anular la
referencia principal.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar ¥ Generar Doc #® Cargar Doc.

Expediente

Mimera: SINF0020230000910 Fecha:
Remitente

Uni_Crgaénica: GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE ICA

Firmado Por: BECERRA DELGADC GLAM GEARE

Elaberado Por: BECERRA DELGADO GLAM GEARE
Documento

Tipo: | w |(*] Mimeno:

prueba memorando

ElAbrir Doc. & Cargar Anexos

19/06/2023

H 2023

Facha: 26/10/2023 Tiempo proyectado de atencidn:
Destinatario
Tipo: Grupos:

CONTRALORIA hd

Uni.Organica

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL — SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

H GRIC

Ao 2023

Nro Emisidn:

W vistos Buenos

® Anular Historial Estados 4= Cerrar (3 Salir

ENPROYECTO ~
Grupo : v l

Referencias
Afio Tipo Documento

) 2023 ~ | MEMORANDC v| O

Emi/Rec N.Doc. | N.Exp. Fecha
® | 000030-2023-SINF 19/06/23

DGl -

N° 25
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Conclusion de Documentos y
Expedientes




I Conclusion de Documentos y Expedientes SG

Conclusion de

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # Atender/Derivar ~ [E Ver Documento ¢ VerAnexos &* Seguimiento ¥ Anular Recep. 4=Cerrar (& Salir
Expediente
Estado recepcion
Niimero: SINF0020230000910 Facha: 18/06/2023

] . Ag re g G r fe C h G d e Responszabilidad del Expediente o — [ -

Nro Recepcidn: 1

o 7 . . UD Responsable: GEREMNCIA REGIOMAL DE CONTROL DE ICA
POl
O 'I'e n C | O n | U e g O d e re C | b | r Nombre del Responsable: BECERRA DELGADO GLAM GEARE
| _I_ Emisor Destinataric
e d ocumento. Remite: | SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - PEREYRA MONTOYA LISBE| || Uni©rgénica: | GERENCIA REGIONAL DE CONTROYL DE ICA
Eisboré: | CALERO SOLANO CHRISTIAM GIOVANNI Persona | BECERRA DELGADO GLAM GEARE
Documento
2 c Ag re g ar fe C h a d S Tipo: MEMORANDO Nimera: 000030-2023-SINF Facha: 19/06/2023 17:02 tenderen:| 1 |dies
. 7
conclusion luego esc.
Tipo de As :
Agregar fecha de e dedeune
o pa memorando REFERENCIA
G 'I'e n C | O n . prue Tipo Documento Nimero de Documento
Asunto:
. 4
3. Dar clic en Grabary el —
PRUEBA GERENCIA
H 4 Motivo: ORIGINAL Pricridad: | NORMAL
estado cambiara a )
conc | Ul d 0. Datos de Recepcion Atender/Concluir MEMORANDO 000030-2023-SINF
fpe: | BECERRA DELGADO GLAM GEARE Fecha de Atencién: 26/10/2023 08:51

Fecna: | 2611002023 08:41 B Recepcion de Documento Sélo Digital Facha de Conclusidn: 26/10/2023 08:51
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I Conclusion de Documentos y Expedientes SG

e
COHCIUSIon de CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS = EXPEDIENTES | MESA DE PARTES
]
Expedientes |

Seguimiento de
Expedientes Externos

Seguimiento de

1. Ir al MenU Expedientes,
lu ego opcién Conclusion CONCLUSION DE EXPEDIENTES - ACCESO: TOTAL
de Expedienieso & Anexar W Concluir & Reactivar Expediente  ¢* Seguimiento & Exportar G Salir

Configuracion Busqueda

Estade: | . TODOS.- | Tipo Exp:

© Expedients:
2. Buscar el expediente @ = o0 e .
. Ingresa: = ) T ipa Tenencia: -TODOS. Empleado Responsable:
Tipo . .
Concluir 5 e | TODOS >
ESC: D Medio Recepcidn: | - TODOS - w
Tipo de — . . . -
o . 7 Asunto: l:] Ipo Origen Dig: . TODOS .. ~
3. Dar clic en opcion
C | ] Mostrando | 25 W | resultados por pagina.
onciulr.
NRO EXPEDMENTE EXP. BASE TIPD EXP- &‘:ﬁ;"clﬂ_ FECHA ESTADD ENTIDAD SULIETA TIFO DE ASUNTD TIPO REMITENTE
0820220008111 SIMPLE DIGITAL 1310242022 EN CURSO 56.01.01 INFORMACION CO| GIUDADAND BE(
0320220003057 SIMFLE DIGITAL 1110212022 EN CURSO 56.01.01 INFORMACION CO| CIUDADAND BEC
0320220003040 SIMPLE DIGITAL 08/0272022 EN CURSO 56.01.01 INFORMACION CO| CIUDADAND BEC

Mostrande 1 2 2 de 2 resultados.
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I Conclusion de Documentos y Expedientes

Conclusion de
Expedientes

1. Agregar el detalle de
la conclusion

2. Dar clic en Sélo
Concluir o Concluir y
enviar al archivo, segun
el tipo de tenencia del
expediente (DIGITAL o
FISICA)

M Solo Concluir @l Ver Docs 4= Cerrar (B> Salir

CONCLUIR EXPEDIENTE

Sistema ha detectado que usted NO TIENE EL FISICO ORIGINAL

por tanto solo se va a concluir, mas no se enviara para su archivo.

Expediente Basico

CONFIGURACION = DOCUMENTOS = EXPEDIENTES =~ MESA DE PARTES

Conclusion de Expedientes

Seguimiento de
Expedientes Externos

Seguimiento de
Expedientes Internos

Ndmero: ‘ 0820220008111

13/02/2022 |

|
Tieo de Asunta: | INFORMACION COMPLEMENTARIA | Esc |
Tiga e Tenencis: | DIGITAL |

Datos de Conclusion

ipo de Conclusién \ Termino Normal

Detalle de Conclusion:

Documentos que sustentan la conclusién
() Recibidos ® psociados 2l expedients

Ao Tipo Documento Nro. Documento Nro. Expediente

o

Otros Documentos que sustentan la conclusion
Tipo Documento

o

Nimero Documento

2610/2023

Fecha

Fecha Emision

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL — SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
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I Conclusion de Documentos y Expedientes

Conclusion de
Expedientes

1. Agregar el detalle de
la conclusion

2. Dar clic en Sélo
Concluir o Concluir y
enviar al archivo, segun
el tipo de tenencia del
expediente (DIGITAL o
FISICA)

CONCLUIR EXPEDIENTE

M concluir y Enviar para Archivo Bl VerDocs 4= Cemmar (> Salir

Expedisnts Bisico
Nuimero: 0820230328538

Tipo de Asunto: INFORMACION SOBRE AUDITORIA

Tipo de Tenencia: FISICO
Datos de Conclusion

Tipo de Conclusion: Termino Normal 4

Detalle de Conclusidn

Deocumentos que sustentan la conclusion
) Recibidos

[0
o

Otros Documentos que sustentan la conclusion
Tipo Documento

o

WExpedientes Anexos

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL — SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Fecha de Conclusidn:

Tenencia Fisica

P

® Asociados al expedients

Nro. Documento

Nimero Documento

03M02023

MINISTERIO PUBLICO - FISCALIA DE LA NACION

28/10/2023

63842 - GLAM GEARE BECERRA DELGADD

2]
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Consulia de Documenios o
Expedientes Pendientes




I Consulta de Documentos o Expedientes Pendientes

Consulta de Documentos o Sistema de Gestion Documen
Expedientes Pendientes EXPEDIENTES MESA DE PARTES CONSULTAS REPORTES ESTAD!

Documentos Emitidos

Documentos Recibidos

] . |r Ol Meno CODSU'TOS, Documentos Visto Bueno
OpCién ConSU"q DOC/EXp — Documentas Profesionzles
P en d ien ie S. CONSULTA DE DOCUMENTOS PENDIENTES /EXPEENTES PENDIENTES DE CONCLUSION sesuimients e Emiices

Seguimiento de Recibidos

Consulta Doc/Exp

X Expotar X Resumen # Sequimiento (¥ Sali Pendiantes

2. Seleccionar el Tipo de
BUsqueda: i
- Documentos Too Bsuets DOCUMENTS ¥ o s v ED
- Expedientes

Sebeenionar U0 a3 que perenece el usian: D

Sebecrionar Empleado: D

Fecha Doc: B  CELECCIONARFECHL - Eatzdo: CTO00S: v Teoloe | T0DOS: ¥

Asunte: Nra Documenta: Pricitat: 10008 v

Detalle

Defalle Asunto

o 52 encuentran registos.
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(& Y LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Gracias
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