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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 mesa de partes del Sistema de Gestibon 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 médulo de mesa de partes 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 mesa de partes
del SGD; tales como, registro de documentos, cargo de entrega, consulta cargo de

entrega, consulta documentos externos, seguimiento documentos externos.
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. EI 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 CAdigo de Ubicacion Geogréfica, que usa la

CGR, para codificar las circunscripciones territoriales del Peru.

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

en la estructura organica de la entidad.
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5.

6.

7.

Glosa
Es el mecanismo de verificacion de documentos electrénicos firmados

digitalmente.

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

institucion.

TUPA

Es un documento de gestion que contiene toda la informacion relacionada
a la tramitacion de procedimientos que los administrados realizan ante
sus distintas unidades organicas. 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 Orgénica

AD . Active Directory

SCA: Sistema Central de Aplicaciones

3. BARRA DE HERRAMIENTAS / BOTONES PRINCIPALES DEL SISTEMA

Boton Descripcion
Abrir Doc. Permite abrir un documento.
Permite dar por aceptada la accién que se ha realizado.
Permite agregar un nuevo registro.
Permite agregar un nuevo registro en motivo por unidad
I Agregar motivo )
® Anular Permite realizar la anulacion de un documento.

Q BUSCAR

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

criterios seleccionados.
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Boton

Descripcién

Cancelar

Permite cancelar una accion.

& Confirmar

Permite confirmar el cambio de contrasefia del usuario.

|—! Cambiar Contraseria

Permite mostrar la ventana “Cambiar Contrasefa”.
Se ocultara cuando el sistema se encuentre conectado con el

Active Directory.

&2 Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio.

#» Cargar Doc.

Permite cargar un documento al repositorio.

4= Cerrar

il

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

Cerrar Sesion G

Permite cerrar la sesién de usuario en el sistema.

& Editar

Permite acceder a los datos de un registro para ser

actualizado.

Permite eliminar un grupo.

i

2 Exportar Permite exportar un documento en formato PDF y Excel.
Y Filtrar Permite filtrar los documentos.
%] Ingresar Permite ingresar al sistema.

i

® Limpiar

X Remover

Permite borrar automaticamente todos los datos ingresados.

Permite grabar los datos de un registro.

M Guardar

Permite guardar los cambios realizados.

i

M Guardar cambios

Permite guardar los datos de un registro o modificacion.

‘ © Manual de usuario

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

g

Permite crear un nuevo registro.

I Nuevo documento

Permite crear un nuevo registro de documento.

& Nuevo grupo

Permite crear un nuevo grupo.

/ Requisitos del sistama

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
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Botdn Descripcién

disponibilidad de usuario cuando se registra a un nuevo
empleado.
Registro TUPA.

Permite cambiar o reemplazar un motivo por unidad organica.

Permite eliminar un registro.

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

necesarios.

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

ol ¢ x| §®|[= M

Permite quitar una fila en la grilla de datos.
Quitar

4. DESCRIPCION DEL SISTEMA
4.1. Descripciéon 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

L STETTEI &
(E1=aa]a)
LIOCUITTTErNTE |

Figura 1 Acceso Directo al sistema

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

Se ingresard 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:
» Usuario: Dato de entrada, que permite ingresar el usuario asignado.
En este caso la letra “U” +cddigo de usuario ejemplo: U60488.
» Contrasefa: 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:
» Ingrese el nombre de usuario asignado en el campo Usuario.
» Ingrese el dato de contrasefia, en el campo Contrasefa.

» Seleccione la opcion “Ingresar”.

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

sistema emitird 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
Y LA CON RIA
\L"«&%Jﬂigm Documental

Usuario U604881

Contrasena seseseee

/ 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 opcidon “Actualizar imagen” El, ubicada al

finalizar el campo. Ver figura siguiente

Sistema de Gestion
Documental

@LA CONTRALORIA

GENERAL DI (A REPUSLICA DFL PERU Usuario u60488

Contrasefa cersnesnene

D643 U
Ingrese
texto |
%) Ingresar
\ £l usuario o la a es in A
/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia

Figura 6 Contrasefia 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

¥\ LA CONTRALORIA

GINERAL DF LA RIPURLICA DAL PERO Usuario 60488

Contrasefia 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.

(L) LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
Documental

Usuario |

Contrasena

y . *) 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

‘ Contrasefa
- ) 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? !

Introduzca su Codigo de usuari

0

y DNI. Usted recibira un

0
freo electronico para que genere su

nk por

Generar Codigo de Seguridad

oo e et | \

Figura 17 Formulario de Olvido de Contrasefia del SCA

v' El formulario pedira el ingreso de :
1. Cadigo de usuario
2. DNI del usuario

3. Cddigo Captcha

v" Luego dar clic al boton 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

Y oo

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 detallaran 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

princip & OOC.

. O Total @ Resp. U0 % Personal

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

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

17
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Wl SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA
oo Sistema de Gestion Documental [ s |
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS EXPEDIENTES MESA DE PARTES CONSULTAS MP. VIRTUAL REFORTES ESTADISTICOS

2 Documentos de DOC

Resuman de lo documentos principalas dz DOC

Tipo Aocaso 3 Dosumertos Adm.: O Toral @ Rasp. U @ Personal

PARA DESPACHO

Documentos Administratives listos para 13 Firma

EN PROYECTO

en provesa de

NO LEiDOS

Documentos pendientes de recibi

RECIBIDOS

Documentos recibidus sin atencion

EXPEDIENTES EN CURSO

Tipo de tenencia del expediente: Fisia o digital

INVITACIONES/REUNIONES

Documentos invitacionas y reunianes

© Pendienie

¥ Pendienie Urgente

o808 o B8 B 6 8 o

" Para Seguimisnio

Equipo: Tramite Documentaria Unidad Organica
Versisn SUBGERENCIA DE GESTION DNCUMENTARIA
Ruta de Documentos SEDE PRINCIPAL

Figura 21 P&gina 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 péagina
principal. El sistema mostrara la ventana “Unidades organicas Disponibles”,
luego, debera seleccionar una unidad orgénica segun su conveniencia. Ver

figura siguiente.

Unidades Organicas

Unidad Organica
SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTAR LA
SUBGERENCIA DE SISTEWAS DE IMFORMACION

[Few]

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.

18
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Q i 16 SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA
Lﬂ_rUQN.\;Z»:gQEIA Sistema de Gestion Documental NADIAMILAGROS CHAMFION SRADDS D

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

£ Documentos de DOC

Resumen de los documentos prineip ales de DO

sdm.: O Total @ Resp. UD @ Personal

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

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.

L CONTEM BN

@ 6 Tos E5 MESADEPARTES CONSULTAS MP. VIRTUAL REPORTES ESTADISTICOS

2 Documentos de DOC

PARA DESPACHO

Documentos Administratives listes para la Fima

EN PROYECTO

Dacumentss Administratives en proeese de elaberaciin

NO LEiDOS

Documentos pendientes de recibic

RECIBIDOS

Documentas recibides sin atencién

EXPEDIENTES EN CURSO

Tipe de tenanciz del expedients: Fisico o digital

INVITACIONES/REUNIONES

Documentos invitaciones y reuniones

© Pendiente

% Pendiente Urgente

o009 o 0 B 6 0 o

© Para Seguimiento

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organiea
Versién DE GESTION DO
Fruts de Documentos: SEDE PRINCIPAL

) . ‘s A
- Sistema de Gestion Documental SUBGERENCIADE SESTION DOCUMENTARIA

Figura 24 Péagina Principal - Datos del sistema

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

el usuario. Ver figura siguiente.

19
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=

o
LA CONTRALORIA

Sistema de Gestion Documental SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA m

NADIAMILAGROS CHAMPION SRADOS

@ Iconncuucléu DOCUMENTOS EXPEDIENTES ~MESA DE PARTES CONSULTAS | MP. WIRTUAL kzronsrsmuisncosl

2 Documentos de DOC

J0 ® Persoral

PARA DESPACHO

Dacumentos Administratives listos para 13 Firma

EN PROYECTO

en progese de elab

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibit

RECIBIDOS

Documentos recibides sin atencidn

EXPEDIENTES EN CURSO

Tipo de tenencia del expediente: Fisico o digital

INVITACIONES/REUNIONES

Dacumentos inwitacionss ¥ reuniones

© rendienie

# Pendient= Urgente

o808 o 8 B ©® B8 o

@ para Seguimienio

Equipo’ Tramite Documentario Unidad Organica:
Wersidn DE GESTION 00
Ruta de Dosumentos SEDE PRINCIPAL

Figura 25 P&gina Principal - Menu del sistema

4.2. Consultas
El sistema muestra la pantalla principal, el usuario debe hacer clic en el meni

“Consultas”

Sistema de Gestion Documental N D SIS EMAS LI NG OEWACICH

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS — EXPEDIENTES I COMSULTAS  REFORTES ESEhDISTICOS

Z Documentos de SINF Dexuanentan Paeibisdas

Docimentas Profesionalkes

Sugaimisrtc du Emitices

Sugaimisrites de Racibiidas

e R a5 Pl Conmlta oc/Eep
Pardisntas

EN PROYECTO Pocumentas Wiste Busno

voumantes Administra

MUY URGENTES

nerios pendientes de recibir MUY URGENTES

URGENTES

tus pasdiantes du kil URGENTES

B o ® 0 8

MO LEiDOS

voumartes pandientes de iein

RECIEIDOS 48

recibidos sin atenciin

Figura 26 Opcién : para visto bueno
4.2.1. Consultade Documentos Emitidos

Esta opcién permite al usuario buscar los documentos administrativos

emitidos. Ver figura siguiente.
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rDocumente @ ver Anexos ¥ Seguimientn & Bxportar ~ & Movi

Configurmsin Bsgueda

W0 Gmiwion #i0 Doownnto Expadieree ; = 2020 AL DTOB2020  » Fstads TO0DOS v
Bsumo: O helui« Fillre 6 PBrioridad :TODOS. v Teo Die: TODOS v
oy 110008
Remtets SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
Batormfopor | [TODOS]
Oestretarn 10008]

Datalle

N

Mostrardo 25 v |resultades por péginad

REFERENCL

w o
DOCUMENTD | ORIGEN RESEEXPULOO.  RESP EX)

I e 766700 | O1505030300000004 ACTA GDI-SINF | OCLANISTERI| CHAMPION ORSD| PRUESA SUBDEAENCIA DY SURGERBNCIAD| PEREYRAMONTD PARADESF 2

“0e 074810 0O7030300000001 | HOUA DE BNV -32020-SINF SUBGERENCIA PEREYRAMONTO SOLICITUD EN PROCES Al . DENI . OCHA 4001 COMUNICA. SUBGERENCIAD| PEREYRAMONTD PARADESS 0

Mostnds |32 de ) matados

1

Figura 27 Pantalla inicial

Al hacer clic en la opcién “documentos emitidos” aparece la pantalla de la
Figura anterior, en la cual se puede observar las siguientes secciones:

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

@ Detalle  [Elver Documente & vier snewos #* Seguimiento & Bportar » ¥ Movimientos » (BeSalr

Figura 28 Consulta documento — Opciones

o Detalles: permite visualizar el detalle del documento

o Ver Documento: permite visualizar el documento registrado

o Ver Anexos: permite visualizar los documentos que se han
anexado al documento registrado

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

o Salir: permite regresar a la pantalla de inicio

» Configuracion busqueda, permite seleccionar e ingresar criterios de

bldsqueda tales como:

Corfigurasiin Bhaguads

Hirm Emes e firn Clpcumento Expesiame: |

fsumo: O eteis Fire (=)

Figura 29 Consulta documento — Configuracién busqueda

o Nro. Emisién: nimero de emision de documento
o Nro Documento: puede ingresar el nimero de documento
o Expediente: puede ingresar el nimero de expediente
o Asunto: puede ingresar el asunto del documento
» Configuracién filtro, permite seleccionar filtros de busqueda tales

como:
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Cardigaracion Fillra

B DEL O7AOA00E0 AL DTOBZOD = Frtads TO0E o | | |
Prinridad ~TOROS L Tigo Do TODOE:. L]
e 75008 B
Fosimitasis SUBGERENCIA DE SISTERAS DE INFORMACIOH
Fazaradn po- [ToDos] |_
[l=tretario |TO00s]

Figura 30 Consulta documento — Configuracion filtro

o Fecha Recepcién: permite seleccionar rangos de fecha de
recepcion
o Estado: permite seleccionar el estado del documento

REZISTRADO

RECIBIDO PARCIAL X DESTING
RECIBIDO X DESTING
ATENDIDO X DESTIND
COMCLUIDD X DESTIMO

EN REZISTRO

ATENDIDO PARCIAL
PARAWERIFICAR

ANULADO

CONCLUIDO PARCIAL X% DESTING
OBSERWALO

L TADOS @

Figura 31 Estado de documento

o Prioridad: permite elegir la prioridad

o Tipo Doc.: permite seleccionar el tipo de documento

o Referencia origen: permite seleccionar la referencia origen
del documento

o Remitente: permite seleccionar el remitente

o Elaborado por: permite seleccionar quien elaboro el
documento

o Destinatario permite seleccionar el usuario destinatario;

» Detalle, muestra los resultados de busqueda generados a partir de

los criterios de busqueda ingresados

REFERENCIS|  ELABORADD
FoR

1 SUNTO.
DOCUVENTO | ORIGEN ASUNTO

COISINE | OCLMINISTERI CHAMPION ORAD| PRUESA SURDEAENCIA DF SUBGERS YRAMONTO PARADESP 2

e C7£4M0M | 0070303000001 | HOJADEENA( DX-SINF | SUBGERENCI4 PEREYRAMONTO. SOLICITUD EN PROCES A1 . DENI - OZHO 2001 COMINICA SUBGERENCIAD| PEREVRAMONTI PARADESF 0

Figura 32 Detalle

4.2.1.1. Consulta Documentos Emitidos — Opcion Detalle

Permite visualizar el detalle del documento:

22




SGD - Sistema de Gestion Documental

Manual de Consultas

Ever Documento & Ver Ansxos imento  e=Cerrar 0 Salir
Eapedarts
NN Wy z po - ~ oo 20X
umere | 01900020200000004 fecta 07 08/2020
Arocese tem Emisiin ™
Remiterre
Unidrginkcs | SUBOERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION LocsvSedeiipensa | SEDE PRINCIPAL
finrado Mor | PEREYRA MONTOVA LISBETH AURORA Bstarado for CHAMPION ORADCS NADIA MILAD ROS
Documerts
Tpe ACTA Numvers 20205 Fecra 7820 Aendsr W 2 o
REFERENCIA
prusba
Tpo Drouranto EmifRac Mo Dooumento
Aortc 2020 HOJA INFOSMAT W 00000 1-2020-0100 JTEZ0 l
Destinatwno
CONTRALOSIA
un Organca Personst Priarided
SUBOEAENCIA DE SISTEMAS DE INFORM. | SEDE PRINCIPAL AGUILAR CABELLD ALEX YORGANOG ORIGINAL sa12 stendes NORMAL

Figura 33 Detalle Documento

El formulario se divide en las siguientes secciones:

» Opciones, se listan las siguientes opciones:

Ever Documentn & ver Anexos ¥ Sepuimiento #=Cerrar (= S3li

Figura 34 Detalle Documento — Opciones

o Ver Documento: el usuario debe hacer clic en esta opcién
para ver el documento.

o Abrir Anexos, el usuario debe hacer clic en esta opcion para
abrir los documentos anexos a este expediente

o Seguimiento, el usuario debe hacer clic en esta opcion para
visualizar el seguimientor del expediente

o Cerrar, permite cerrar la ventana actual.

o Salir, permite regresar a la pantalla de inicio.

» Formulario, se mostraran el detalle del documento

4.2.1.2. Consulta Documentos Emitidos — Ver Documento
Permite visualizar el documento, al hacer clic aparecera la siguiente

pantalla:
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SUMILLA: prueba

LUGAR Y FECHA:

Q

LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
Afio de la Universalizacion de la Salud

En Lima, en la sede central de la Contraloria prueba

ASISTENCIA Y QUORUM:

4.2.1.3.

L Fueron presentes:

Figura 35 Ver Documento

Consulta Documentos Emitidos — Ver Anexos

Permite visualizar los anexos del documento, al hacer clic aparecera

la siguiente pantalla:

4 3 ACTA -2020-5INF - SUBGERENCTA DE SISTEMAS DE TMFORMACTON - D?IDSJ’?DZD
4 ‘3 HOJA INFORMATIVA 000001-2020-0190 - OCI-MINISTERIC DE EDUCACION - 07082020

HOJa DE ENVEO 000002-2020-0190 - OCI-MINISTERIO DE EDUCACION - 07/08/2020

Detalle
Hio:
Emite:
Babard:
Destino:
Tipo Do
Mro Exp.:

AUt

Motivi:

Documentos anexos

2020 Fecha Emi.: 07082020 17 58
SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACIGN - PEREYRA MONTOWA LISBETH AURDRA
SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - CHAMPION GRADDS NADIA MILAGROS
SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - AGUILAR CABELLD ALEX YORDAND

ACTA Mro Doc.: | -20200SIMF
01900020200000004
prueba

e
ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones: | PAr@ dtender

Mo ze encuentran registros.

4.2.1.4.

Figura 36 Ver Anexos

Consulta Documentos Emitidos — Seguimiento
Permite visualizar el seguimiento del documento, al hacer clic

aparecera la siguiente pantalla:
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3 ACTA -2020-5IMF -= SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE IMFORMACIOHN - 07J08)2020

Remtsrite
The Dee. SCTR Wra Boc.: TN
Factm Bl BT 17 5 W B [y
Enisee: SUBEERENCIA [ E SISTEMAS DE INFOIRMAC K3H - PER EYRA MONTOW LISIETH AURGRA
e SUBZERENCIA [ E SETEMAS DE INFORMAC 0N - CHANFIIN GRADOS NAD 14 MILAGROS
Ry prieta
e
= L [ secumeros v |
Dertnatario
Ui frgarica: SUBEERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMAG N - A6 U ILAR CABELLD ALEX YORDAND
Rezpke:
= WO LEIDD fecha fec. fr—
e ORGINAL Picica: | NORMAL raimacres: |FOREEIRT All
4
Foponabiidad del Expedienis | TEHENCU DUG TAL |
Wro B 0 SOOI TN + Eskxio Eq: EN GURSD
U0 Resperestie BURCERENC A 0E SETEIUE DE INFORIAZION
Wemibie del Rrsporeahle: PEAEYRA M NTO LEEEETH AURGRA
Deoumenkz: HOJA [E ENVID OOOOZ-ATIHIE0
Documsnton anscon
= = B = S

4.2.1.5.

o E ERoEniEn Ol ks

==

Figura 37 Seguimiento

Consulta Documentos Emitidos — Exportar
Permite exportar el listado de documentos consultados, al hacer clic
aparecera la siguiente pantalla:

L
LA conTeonis

Unidad Organica:
Fecha de Impresion

CONSULTA EMISION DE DOCUMENTOS

SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
07/08/2020 20:51 horas

Registros : 2

Usuario: UB1400
NRO__[FECHA EMI| EXPEDIENTE | TIPODOC. | NRODOC. | REFERENCIA ORIGEN | UUDO ELABORA | ELABORADO | ASUNTO | ESTADOD | DESTIN{|
] 07/08/2020 '0190002020000C ACTA -2020-SIMF OCI-MINISTERIO DE EDUNSUBGERENCIA DE SISTEMAS DE | CHAMPION GRADO PRUEBA PARA DESPACSUBGERENCIA DE
" Bog 07i08/2020 DO702020000000 HOJA DE ENYIO-2020-SINF BUBGEREMCIA DE GESTISUBGERENCIA DE SISTEMAS DE | PEREYRA MONTOY, SOLICITUD EM PROCESO DE REGI PARA DESPACAI- DENT - OCHOA |

2.1.1.1.

Figura 38 Exportar

Consulta Documentos Emitidos — Movimientos
Permite visualizar el movimiento del documento, al hacer clic

aparecera la siguiente pantalla:
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= HOJA DE EN\[iD 000002-2020-0190 - SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - 0
4 3 HOJA DE EMWIC 000002-2020-0190 -= GCI-MIMISTERIC DE EDUCACTON - 070812020 3
A i HOJA IMFORMATING 000001-2020-0190 - = SUBGEREMCIA DE SISTEMAS DE IMFORMACICON - 0703
ACTA -2020-5IMF -= SUBRGEREMCIA DE SISTEMAS DE IMFORMSCION - 9?IDS,QU2U
HOIA IMFORMATINA 000001-2020-0190 -= SCI-MIMISTERIO DE EDUCACIOMN - 0710812020

4 2
Remitants
Tipa Dot HOJA DE ERWID [ OO2-Xnaia0
Fecha Eml . 7O 1232 Nro Eq [aflnnnensannnnnify
Eml=sar: OC M INETER D DE EDUCACIIN - PFEREYRA MOMNTOY LESAETH AURORA
Hahors: SUBGERENC LY DESEETEMAS DE INFORMAZ DN - FEREVRS MONTO YA LEEBETH AURDRA
ta
LET Y pree
o
Ex bo: ATENDIDD PORC AL
Do atinatara
Uri omganica: SUBGERENC LY DESIETEMAS DE INFORMAC KN - PEREYRA MONTOWE LEEEETH AURDRA
Recepkr: CHAMPION GRADDS NAD I MILYE ROS
Es o RECIBIDD Fecha Rec.: T O 1540 fecha Al
b ORIGINAL Pricdda: NORMEL rdladones: P
i

I

Retponabliidad del Expediants [ TENENCU DK TAL |

Nro Bq . D1SONTATATINNNN + Exbxic B EN CURED
U Pesporsable: SUBGERENC 1A DESETEWAS DE INFORMAC KN

Nombre del Rezporeshie: PEREVRA MONTOYA LIFBETH AURORA

Deoumenks: HOJA 0E ENWE OO00-ATHIE0

Documsnton anseon

Wi 2B ERCLERIE rEglE koS

Figura 39 Movimientos

4.2.2. Consultade Documentos Profesionales

Esta opcién permite al usuario buscar los documentos profesionales. Ver

figura siguiente.

imiento & Exportar ~ G Salir
Confgursaon ErauAce Conngursaon it
o et o osameic: B (2 omuwwesmsn - [, .ToDas v [ rivar x|
seur: naate e meose: [ TODOS ~
f—— e | [T0003]
e B

otae
Mactndo| 25 |rmratbdaspor i

] " L I R T

T p—— . .

HAIPIOH DRADOS KAD A MILKGR|  BITIDG. 2

Figura 40 Pantalla inicial

Al hacer clic en la opcién “documentos emitidos” aparece la pantalla de la
Figura anterior, en la cual se puede observar las siguientes secciones:

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

& Detalle BElver Documenta @ ver Anexos & puirmiento ded Exportar = O*Salir

Figura 41 Consulta documento — Opciones

o Detalles: permite visualizar el detalle del documento

26



SGD - Sistema de Gestion Documental

Manual de Consultas

o Ver Documento: permite visualizar el documento registrado
o Ver Anexos: permite visualizar los documentos que se han
anexado al documento registrado
o Seguimiento: permite visualizar por cuales de las instancias
se ha derivado el documento luego de haber sido registrado
o Salir: permite regresar a la pantalla de inicio
» Configuracion busqueda, permite seleccionar e ingresar criterios de

bldsqueda tales como:

Corfigurasiin Biaguads

Hro Emeeor Hira Documerto Epesisnte

Fauma: O etiis Filtre ()

Figura 42 Consulta documento — Configuracion busqueda

o Nro. Emisién: nimero de emision de documento
o Nro Documento: puede ingresar el numero de documento
o Expediente: puede ingresar el nimero de expediente
o Asunto: puede ingresar el asunto del documento
» Configuracién filtro, permite seleccionar filtros de busqueda tales

como:

Configuracian Altro

=] AfiD; 2020 MES: AGOSTO - Erbwio: TOD0S.: b I:D

Tipo bec.: STOOos:, b

Reererdandgen: | [TODOE]
pe=Irabmc: [ToDos]

Figura 43 Consulta documento — Configuracion filtro

o Fecha Recepcién: permite seleccionar rangos de fecha de
recepcion
o Estado: permite seleccionar el estado del documento

REZISTRADO

RECIBIDO PARCIAL X DESTINO
RECIBIDO X DESTING
ATENDIDO X DESTING
COMCLUIDD X DESTIMO

EN REZISTRO

ATENDIDO PARCIAL
PARAWERIFICAR

ANULADO

CONCLUIDO PARCIAL X DESTING
OBSERVADD
L TODAS ..

Figura 44 Estado de documento

o Tipo Doc.: permite seleccionar el tipo de documento
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o Referencia origen: permite seleccionar la referencia origen
del documento
o Destinatario permite seleccionar el usuario destinatario;

» Detalle, muestra los resultados de blsqueda generados a partir de

los criterios de busqueda ingresados

vt

wwsronsn (25 | son

Figura 45 Detalle

4.2.2.1. Consulta Documentos Profesionales — Opcién Detalle

Permite visualizar el detalle del documento:

DETALLE DE DOCUMENTO PROFESIONAL BWMITIDO

ocumento @@ guirnientn %= Cerrar G+ Salir
At 200 Wrz Emizlen: T BITIDOD
Remitents
uri omanics:| SUBGEREHCIA DE $15TEWMAS DE IMF ORRACIGN Loz dedngerdta:| SEDE PRINCIPAL
Amadopor: | CHAWPION GRADOS NADLAMILAGROS Bahor o por: CHAWPION GRADOS HADLA MILAGR 0%
Dacum ento
Tipa: HOJA INF ORRAAT M8 womero: | DO0011-2020-5IMF-NCG Fecha: DD ZE0E0 Aerderen:| I e
REFERENCIL

asunto de |3 hoja informativa...

0. Docum snto

Aeunk:

DESTINATAR IO

unl.Organica Parional Mot v ndlcaclana

SUBGERENC 1A DESETEAE DE INFOAMAG K N SEDE FAING IBAL FEREYAA RN NTOTH LIEBETH AURD AR DRISIMAL | No AL

Figura 46 Detalle Documento

El formulario se divide en las siguientes secciones:

» Opciones, se listan las siguientes opciones:

Ever Documento & er Anevos & Seguimiento #=Cerrar (G Salir

Figura 47 Detalle Documento — Opciones

o Ver Documento: el usuario debe hacer clic en esta opcién
para ver el documento.

o Abrir Anexos, el usuario debe hacer clic en esta opcion para
abrir los documentos anexos a este expediente

o Seguimiento, el usuario debe hacer clic en esta opcion para
visualizar el seguimientor del expediente

o Cerrar, permite cerrar la ventana actual.

o Salir, permite regresar a la pantalla de inicio.
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> Formulario, se mostraran el detalle del documento

4.2.2.2. Consulta Documentos Profesionales — Ver Documento
Permite visualizar el documento, al hacer clic aparecera la siguiente

pantalla:

LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
Afio de la Universalizacion de la Salud

SUMILLA: prueba

LUGAR Y FECHA:

En Lima, en la sede central de la Contraloria prueba

ASISTENCIA Y QUORUM:

Fueron presentes:

Figura 48 Ver Documento

4.2.2.3. Consulta Documentos Profesionales — Ver Anexos

Permite visualizar los anexos del documento, al hacer clic aparecera

la siguiente pantalla:

4 3 ACTA -2020-5INF - SUBGEREMCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - 07/05/2020
4 3 HOJA INFORMATIVA 000001-2020-0190 - OCT-MINISTERIO DE EDUCACION - 07f0gf2020
HOJ& DE ENVIO 000002-2020-0190 - OCI-MIMISTERIO DE EDUCACION - 07/08(2020

Detalle

it 2020 Fecha Emi.: 0722020 17:58
Emite: SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - PEREYRA MONT 04 LISBETH AURORA

Babard: SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - CHAMPION GRADOS NADLA MILAGROS

Diestino: SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - AGUILAR CABELLO ALEX YORDAND

Tipo Doc.: | ACTA Mro Doc.: | -20200SIHMF

Mro Exp.: 01900020200000003

Feunta: prueba

Mathvo: ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaiones; | P21 atender

Documentos anexos

Nombre de =

Mo ze encuentran registros.

Figura 49 Ver Anexos
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4.2.2.4. Consulta Documentos Profesionales — Seguimiento

Permite visualizar el seguimiento del documento, al hacer clic

aparecera la siguiente pantalla:

2 ACTA -2020-5INF -= SUBGEREMCLA DE SISTEMAS DE INFORMACION - 07j08/2020

Remtsrite

The Dee. ACTR Wra Boc.: SN

Factm Bl BT 17 5 W B [y

Eniser: SUBEERENCIA [ E SISTEMAS DE INFOIRMAG 3N - PER EVRA MONTOW LISEETH AURGRA

S SUBSERENCLA D E SETENAS DE INFORMAC DN - CHARIIN GRADOS NAD L ILAG ROS

Ry prieta
e

Dertnatario

It i SUBSERENCLA DE SIETEMAS DE INFOIRMAC DK - 45 U ILAR CABELLD ALEY Y0 RDAND

p—

= WO LEIDD fecha fec. fr—

ot ORIGINAL Prcaoan: | NORMAL raimacres: | PERTEIRT All
4

(& i

Re1pon abiiidad del Expedients [ TENENCH DIS AL )

Nr2 B 01SCOGITOOET Esbrio QI EM GURSD
Uiy Resporeshle =1 AGERENC It §E SETEGS 0E I FORAMAEY N

Nembe del Resporcaile : FEAEYRA I NTO' LIEEETH ALRDRA

Documeniz: HOWA D E ENVYD OOONIZSI0THI IS0

Dacum snbor anscan

o E ERoEniEn Ol ks

Figura 50 Seguimiento

4.2.2.5. Consulta Documentos Profesionales — Exportar
Permite exportar el listado de documentos consultados, al hacer clic
aparecera la siguiente pantalla:

=
LA conTeonis

CONSULTA EMISION DE DOCUMENTOS

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
Fecha de Impresidn 07/08/2020 20:51 horas
Usuario; Ug1400
[ NRO_[FECHA EMI| EXPEDIENTE | TIPODOC. | NRODOC. | REFERENCIA ORIGEN | UUOO ELABORA | ELABORADO | ASUNTO | ESTADOD | DESTINY|
] 07/08/2020 '0190002020000C ACTA -2020-SIMF OCI-MINISTERIO DE EDUNSUBGERENCIA DE SISTEMAS DE | CHAMPION GRADO PRUEBA PARA DESPACSUBGERENCIA DE
" Bog 07i08/2020 DO702020000000 HOJA DE ENYIO-2020-SINF BUBGEREMCIA DE GESTISUBGERENCIA DE SISTEMAS DE | PEREYRA MONTOY, SOLICITUD EM PROCESO DE REGI PARA DESPACAI- DENT - OCHOA |
Registros : 2

Figura 51 Exportar
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4.2.3. Consultade Documentos Recibidos

Esta opcién permite al usuario buscar los documentos recibidos. Ver figura

siguiente.

Configuracien Altro
DEL: 07/UB/2020 AL 07803
TOD0E, v
SUBGERENCIA DE 515TBAT DE INFORMACIGN
[ronos]
[ronos]
Tooos

Configuractan EDiqueda
e
Demens:

] TOOOS. TOD0S:.  w

TOOOE.

o ~

e

L TODDE

ot

Bockando | 25 |rratbdacor b

SUBERENGU [ PEREVRAMNT BN OURZD

I [Ey—— - rrus

5 ]
[k 2]
& ]

o | owerETT omewat | GcMINETERR bE Haus uE B0

Hauk E BV iz ZoLemun X PRod SUBERENGU [ PEREVRAMONT ENCURE | K

T oAl OGHINETERN GE | SIZMOLIEAS KK

PRusER QCHANETERR| PEREVAAMONT ENCURS | N

smTm corw QEHINETERR 1E aren iz

REsED o

o LEwa o

@ e o

Figura 52 Pantalla inicial

Al hacer clic en la opcién “documentos recibidos” aparece la pantalla de la
Figura anterior, en la cual se puede observar las siguientes secciones:
» Opciones, aparece un listado de opciones dentro de los cuales estan:

& VEr Anexns 2 & povimientos O+ Sair

-

#* Seguimiento

[ Detalle  [Ever Documento Ewportar -

Figura 53 Consulta documento — Opciones

Detalles: permite visualizar el detalle del documento

@)

o Ver Documento: permite visualizar el documento registrado

o Ver Anexos: permite visualizar los documentos que se han
anexado al documento registrado

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

o Salir: permite regresar a la pantalla de inicio

» Configuracion busqueda, permite seleccionar e ingresar criterios de

bldsqueda tales como:

Corfiguracién Bdsqueda

Hra i .

Asurito: O incluir Fitra 1@
Tipa: L TOROS @ A

EsC: |

Tipo de |

Azurito: y

Figura 54 Consulta documento — Configuracion busqueda

Nro Documento: puede ingresar el nimero de documento

O

o Expediente: puede ingresar el nimero de expediente
o Asunto: puede ingresar el asunto del documento

o Tipo: puede seleccionar el tipo de remitente

o ESC: puede elegir a la entidad

o Tipo de asunto: puede elegir el tipo de asunto
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» Configuracion filtro, permite seleccionar filtros de busqueda tales

Configuracidn Filtro

como:

] DEL: 07052020 AL: 07 082020 - Estada: STODOS.: Tipo Origen: STODOS:. W |

Prioridad:
Diestinatario:
Emp destino:
Remiterite:

Btiqueta Doc:

>

STODROS.:
SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACIEN
[Topos]
[TODOS]

S TODOS -

v Tipo Docurmerto: STODOsS:. W

Figura 55 Consulta documento — Configuracion filtro

o

o

Fecha Recepcién: permite seleccionar rangos de fecha de
recepcion
Estado: permite seleccionar el estado del documento

REZISTRALRD

RECIBIDO PARCIAL X DESTING
RECIBIDO x DESTING
ATENDIDO X DESTIND
CONCLUIDD X DESTING

EHN REZISTRO

ATENDIDO PARCIAL
FARAWERIFICAR

ANULADD

CONCLUIDO PARCIAL X DESTING
OBSERWADO

. TADOsS .

Figura 56 Estado de documento

Prioridad: permite elegir la prioridad

Tipo Doc.: permite seleccionar el tipo de documento
Remitente: permite seleccionar el remitente
Destinatario permite seleccionar el usuario destinatario;

Detalle, muestra los resultados de blsqueda generados a partir de

los criterios de bUsqueda ingresados

4.2.3.1.

Figura 57 Detalle

Consulta Documentos Recibidos — Opcion Detalle

Permite visualizar el detalle del documento:
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Ever Documento & Ver Ansxos imento  e=Cerrar 0 Salir
Eapedarts
NN Wy z po - ~ oo 20X
umere | 01900020200000004 fecta 07 08/2020
Arocese tem Emisiin ™
Remiterre
Unidrginkcs | SUBOERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION LocsvSedeiipensa | SEDE PRINCIPAL
finrado Mor | PEREYRA MONTOVA LISBETH AURORA Bstarado for CHAMPION ORADCS NADIA MILAD ROS
Documerts
Tpe ACTA Numvers 20205 Fecra 7820 Aendsr W 2 o
REFERENCIA
prusba
Tpo Drouranto EmifRac Mo Dooumento
Aortc 2020 HOJA INFOSMAT W 00000 1-2020-0100 JTEZ0 l
Destinatwno
CONTRALOSIA
un Organca Personst Priarided
SUBOEAENCIA DE SISTEMAS DE INFORM. | SEDE PRINCIPAL AGUILAR CABELLD ALEX YORGANOG ORIGINAL sa12 stendes NORMAL

Figura 58 Detalle Documento

El formulario se divide en las siguientes secciones:

» Opciones, se listan las siguientes opciones:

Ever Documentn & ver Anexos ¥ Sepuimiento #=Cerrar (= S3li

Figura 59 Detalle Documento — Opciones

o Ver Documento: el usuario debe hacer clic en esta opcién
para ver el documento.

o Abrir Anexos, el usuario debe hacer clic en esta opcion para
abrir los documentos anexos a este expediente

o Seguimiento, el usuario debe hacer clic en esta opcion para
visualizar el seguimientor del expediente

o Cerrar, permite cerrar la ventana actual.

o Salir, permite regresar a la pantalla de inicio.

» Formulario, se mostraran el detalle del documento

4.2.3.2. Consulta Documentos Recibidos — Ver Documento
Permite visualizar el documento, al hacer clic aparecera la siguiente

pantalla:
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SUMILLA: prueba

LUGAR Y FECHA:

Q

LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
Afio de la Universalizacion de la Salud

En Lima, en la sede central de la Contraloria prueba

ASISTENCIA Y QUORUM:

4.2.3.3.

L Fueron presentes:

Figura 60 Ver Documento

Consulta Documentos Recibidos — Ver Anexos

Permite visualizar los anexos del documento, al hacer clic aparecera

la siguiente pantalla:

4 3 ACTA -2020-5INF - SUBGERENCTA DE SISTEMAS DE TMFORMACTON - D?IDSJ’?DZD
4 ‘3 HOJA INFORMATIVA 000001-2020-0190 - OCI-MINISTERIC DE EDUCACION - 07082020

HOJa DE ENVEO 000002-2020-0190 - OCI-MINISTERIO DE EDUCACION - 07/08/2020

Detalle
Hio:
Emite:
Babard:
Destino:
Tipo Do
Mro Exp.:

AUt

Motivi:

Documentos anexos

2020 Fecha Emi.: 07082020 17 58
SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACIGN - PEREYRA MONTOWA LISBETH AURDRA
SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - CHAMPION GRADDS NADIA MILAGROS
SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - AGUILAR CABELLD ALEX YORDAND

ACTA Mro Doc.: | -20200SIMF
01900020200000004
prueba

e
ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones: | PAr@ dtender

Mo ze encuentran registros.

4.2.3.4.

Figura 61 Ver Anexos

Consulta Documentos Recibidos — Seguimiento
Permite visualizar el seguimiento del documento, al hacer clic

aparecera la siguiente pantalla:
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3 ACTA -2020-5IMF -= SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE IMFORMACIOHN - 07J08)2020

Remtsrite
The Dee. SCTR Wra Boc.: TN
Factm Bl BT 17 5 W B [y
Enisee: SUBEERENCIA [ E SISTEMAS DE INFOIRMAC K3H - PER EYRA MONTOW LISIETH AURGRA
e SUBZERENCIA [ E SETEMAS DE INFORMAC 0N - CHANFIIN GRADOS NAD 14 MILAGROS
Ry prieta
e
= L [ secumeros v |
Dertnatario
Ui frgarica: SUBEERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMAG N - A6 U ILAR CABELLD ALEX YORDAND
Rezpke:
= WO LEIDD fecha fec. fr—
e ORGINAL Picica: | NORMAL raimacres: |FOREEIRT All
4
Foponabiidad del Expedienis | TEHENCU DUG TAL |
Wro B 0 SOOI TN + Eskxio Eq: EN GURSD
U0 Resperestie BURCERENC A 0E SETEIUE DE INFORIAZION
Wemibie del Rrsporeahle: PEAEYRA M NTO LEEEETH AURGRA
Deoumenkz: HOJA [E ENVID OOOOZ-ATIHIE0
Documsnton anscon
= = B = S

4.2.3.5.

o E ERoEniEn Ol ks

==

Figura 62 Seguimiento

Consulta Documentos Recibidos — Exportar
Permite exportar el listado de documentos consultados, al hacer clic
aparecera la siguiente pantalla:

L
LA conTeonis

Unidad Organica:
Fecha de Impresion

CONSULTA EMISION DE DOCUMENTOS

SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
07/08/2020 20:51 horas

Registros : 2

Usuario: UB1400
NRO__[FECHA EMI| EXPEDIENTE | TIPODOC. | NRODOC. | REFERENCIA ORIGEN | UUDO ELABORA | ELABORADO | ASUNTO | ESTADOD | DESTIN{|
] 07/08/2020 '0190002020000C ACTA -2020-SIMF OCI-MINISTERIO DE EDUNSUBGERENCIA DE SISTEMAS DE | CHAMPION GRADO PRUEBA PARA DESPACSUBGERENCIA DE
" Bog 07i08/2020 DO702020000000 HOJA DE ENYIO-2020-SINF BUBGEREMCIA DE GESTISUBGERENCIA DE SISTEMAS DE | PEREYRA MONTOY, SOLICITUD EM PROCESO DE REGI PARA DESPACAI- DENT - OCHOA |

4.2.3.6.

Figura 63 Exportar
Consulta Documentos Recibidos — Movimientos

Permite visualizar el movimiento del documento, al hacer clic

aparecera la siguiente pantalla:
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fimientos

=3 HDJA DE ENYIO 000002-2020-0190 -> SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - O
4 3 HOJA DE EMwio 000002-2020-0190 - = OCI-MIMISTERIOD DE EDUCACTION - 07082020 3
A 3 HOA IMFORMATINVG 000001-2020-0190 - = SUBGEREMCIA DE SISTEMAS DE IMFORMACICN - 0708
ACTA -2020-5IMF -= SUBGEREMCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - 07082020
HO I8 TMFORMATIN 000001-2020-0190 -= OCT-MIMISTERIS DE EDUCACTION - 07032020

4 3
Ramitants
Tipe D=t HOJA DE ERWID Mro Dot IO2-AEndia0
Fecha Eml 7 O 12732 Mr B OO
Emizar OCFMINESTER D DE EDUCAC KN - PEREYRA MONTO W LESBETH AURORA
Bahces: SUBGERENC 14 DESETEMAS DE INFORMAC KN - PEREVRA MONTO W LESAETH AURCRA
P prizca
o
=3 STENDIDD PARC AL
Cantinatario
Uri 0= SUBGERENC |4 DESETEMAS DE INFORMACIIN - PEREYRA MONTOWE LISBETH AURDRA
Recep ko CHAMPIOH GRADDS NAD S MILAGROS
Er bl RECIBIDD Fecha Rec. 0705210 15040 fecha Al
Mol ORIGINAL Pricrda: NORMAL rdlcadones: y
&

I

Ré 1o 1abiildad del Epedisnts [ TENENCUL DIG AL |

Hro B . 01500 + Esbxio Exp: EN CURSD
U Resporsable : SUBSERENS 14 [ ESETEBIAE DE INFO RMAC DN

Nombre del Aezporcshie: PEREYRA MONTOYA LIZEBETH AURJRRA

booamente: HOJA DE ENWE OOOOE-ALTHIED

Documsnton anseon

Wose eroenian egls o .

Figura 64 Movimientos

4.2.4. Consulta de Documentos/Expedientes Pendientes
Esta opcién permite al usuario buscar los documentos o expedientes

pendientes. Ver figura siguiente.

PEDENTES PENDIENTES:

DOCUMENTOS v

Figura 65 Pantalla inicial

Al hacer clic en la opcién “Consulta Doc./Exp pendientes” aparece la pantalla
de la Figura anterior, en la cual se puede observar las siguientes secciones:

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

dimiento O+

Figura 66 Consulta Doc./Exp. Pendientes — Opciones

o Exportar: permite exportar el registro
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o Seguimiento: permite visualizar por cuales de las instancias
se ha derivado el documento luego de haber sido registrado
o Salir: permite regresar a la pantalla de inicio
» Filtro, permite seleccionar e ingresar criterios de buUsqueda tales

como:

Filtro

Tipo Busqueda: DOCUMENTOS W :l:]
Selecsionar U0 a |3 que penenece el usuario: D

Selecsionar Empleado Tpo: | GTODOS. W

Figura 67 Consulta Doc./Exp. pendientes — Filtro

» Detalle, muestra los resultados de blsqueda generados a partir de

los criterios de bdsqueda ingresados

59400 - CHAMPIDN GRADOS NADIA MILAGROS f Teo Tobas v

Figura 68 Detalle
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