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LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA CGR

INSTRUCTIVO DE PERFIL BASICO - BUSQUEDA DE REFERENCIAS

Cuando se desea buscar un documento, y no se sabe el proveido y/o la hoja de envio con el que le
enviaron; se puede buscar utilizando la opcion: Buscar Documento en Referencias.

Esta opcidn esta disponible desde:

Documentos/Emision de documentos/ Buscar Documento
Documentos/Recepcion de documentos/ Buscar Documento

Y desde las bandejas: Para despacho, En Proyecto, No leidos y Recibidos.

Nota: Esta opcion permite la busqueda segun los privilegios de accesos que tengan, por ejemplo los
que tienen acceso personal, sélo podran encontrar los documentos que hayan recibido en su
bandeja, que tienen como referencia el dato buscado. Esta opcidn es util cuando los usuarios no
conocen el numero de hoja de envio o proveido.

uevo j Editar er Documento ler Anexos - Seguimiento alir
N @ Editar  [E Ver D to &2 VerA 2s to Csal

Configuracion Bisqueda Confi

Mro Emision: Nro Documento: Expediente: ﬁ

Asunto: D Otros Resultados (7) Prioride

Natalla

Configuracién Bisqueda
Nro Decumento: Nro Dec. Externo: ro Expedients :D
Asunto: Otres Resultados (?) Incluir Filiro
Tio: CIUDADAND v

Buscar Documento en Referencias
\Ini. Orgénica que Emite: [TODOS] I:l
Tipo Documenta.: STODOS:. ¥ Mra Doc.: Afio: 2010 ¥

Se debe ingresar la unidad orgdnica que emite el documento, el tipo de documento, el nimero de
documento, el afio del documento y presionar Buscar.

Por ejemplo:

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

& Editar Ver Documento €2 Ver Anexos  +* Seguimiento G Salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
MNro Documento: Nro Doc. Extermo: Nro Expediente: :D = ANO: 2019 -
Asunlo Otros Resultados (?) Incluir Filro (&) || Prioridad TODOS.: M
Tipo: CIUDADANG v Renitents [TODOS]
Buscar Documento en Referencias Destinatario: [TODOS]
Uni O Emit
i Organica que Emite GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION B Chaueta Dos “onos .
Tipo Documento MEMORANDO v Nro Doc : 000001 Afio 2019 v
Detalle
S
29003119 | GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE PASCO - JAU HOJA DE ENViO 000001-2018-GRPA ORTEGA GAMPANA AMPARO MEMORANDO PARA EXAMEN

Se muestra los datos del documento con el
cual llegé a la bandeja de la persona que
esta buscando el documento
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Cuando se ingresa al detalle del documento, en la opcién de Ver Anexos, se puede visualizar los
documentos previamente generados:

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Ver Documento &2 Ver Anexos Seguimiento Cerrar (& Salir
Expediente Estado recepcion
Nimero: | GTI00020190000006 | Fecha: | 29/03/2019 | Adio: [ 2019 |
— EIDO W sin Etiqueta
Proceso- | | || nroRecepcion- | |
Emisor Destinatario

Remite: | ‘GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE PASCO - JAUREGUI REYES JOSE k | Uni.Orgénica | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION |

Elabors: | JAUREGUI REYES JOSE MARIA | || Personal | ORTEGA CAMPANA AMPARO |
Documento
Tipo | 0JA DE ENVIO Nimero 000001-2019-GRPA | Fecha: | 29/03/2019 15:58 | Menderen:| 0 |dias

REFERENCIA

Tipo Documento

memeorando para examen

ero de Documento F. Emision

Asunto: MEMORANDO 000001-2019/GT1 2o032019 | (5
)

Tramite: | COPIA Prioridad: | NORMAL ‘ Indicaciones: ‘

Datos de Recepcion Atender/Concluir

Ape: | TICONA PACHECO FERNANDO JAIME | Fecha de Atencion: | |

Fecha: | 24/04/2019 2104 g Fecha de Conclusin [ |

Obs..

mentos Anexos

433 HOJA DE ENVIO 000001-2019-GRPA - GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE PASCO
[ MEMORANDO 000001-2019-GTI - GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

RECEPCION DE DOCU

M Recibir Eve

~ Expediente

Niimera: GTI00020190
Proceso:

= Emisor
Remite: | GERENCIA REGI| -~ Detalle
Elsboré: | JAUREGUI REYE  #f0 \ 2019 Fecha Emi 29/03/2019 15:43

Emite: ‘ GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - ORTEGA CAMPANA AMPARO

- Documento ——————
Tipo: HOJADEE] Destne ‘ GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE PASCO - JAUREGUI REYES JOSE MARIA | II]‘“ES
Tipo Doc.- ‘.MEMORANDO Nro Doc: | 000001-2019/GTI

memerando para e ——— -

r Emision
J— ‘ memorando para examen

Asunto:
Tramite: ‘ COPIA | Priarid ad. | NORMAL | Indicaciones: |
—_ e S p
Tramite: | COPIA Documentos anexos
. —
- Datos de Recepcion .
No se registros.

Ape: | TICONA PACHEC

Fecha: | 24/04/2019 21:04

Obs..

M— ,

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
SEDE PRINCIPAL
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