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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



SGD - Sistema de Gestion Documental

Manual de Emisién de Documentos

Es la unidad de organizacién en que se dividen los drganos 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
C BUSCAR o )
criterios seleccionados.
Cancelar Permite cancelar una accion.

& Confirmar

Permite confirmar el cambio de contrasefna del usuario.

[ Cambiar Contrasefia

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

Active Directory.

& Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio.

#» Cargar Doc.

Permite cargar un documento al repositorio.

4= Cerrar

o

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

anterior.

Cerrar Sesion O»

Permite cerrar la sesion de usuario en el sistema.

(& Editar

Permite acceder a los datos de un registro para ser

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

==

Permite grabar los datos de un registro.

- Guardar

Permite guardar los cambios realizados.

M Guardar cambios

Permite guardar los datos de un registro o modificacién.

‘ © Manual de usuario

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

Permite crear un nuevo registro.

I Nuevo documento

Permite crear un nuevo registro de documento.

I Nuevo grupo

i

Permite crear un nuevo grupo.

/ Requisitos del sistama

Permite realizar la consulta de los requerimientos del sistema.

Permite salir de la pantalla actual.

v

Permite agregar una fila, para ingresar un registro.
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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:
» 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 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

@LA CONTRALORIA

GENERAL DI (A REPUSLICA DFL PERU Usuario u60488

Contrasefa cersnesnene

D643 U
Ingrese
texto |
%) Ingresar
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

¥\ 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.

() 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 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
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:’.‘(uou"‘!-l-??ih 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



SGD - Sistema de Gestion Documental

Manual de Emisién de Documentos

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.

4.2.1.

@D | e [— storaon | MEMoRANDS | a00C rrore [ ——
@0 | v sozomoootsszs SUBGERENCIA 70000 | PROVEIDD | OODISHNSDOBC | ASUNTO DOE DODIO42L SUBGERENCIADE GES| SALAEAR LASL 5801 MNISTER G7.0301 SOLIC SUBGERENCIA WESTANZAMA| BATIOD
@ wa oocosemssaiss R TN —— ssunT0 DoE SEcRERIABENERAL| DAILACARDE SUBSERENCIA sALAzaR Lasl ANULADO

DOCUMENT 05

Emnision de Documentos
Fecepcion de Docurentos

Seguimiento de

Documnentos Elaborados

Ernisidn de Documentos

Masivos

Figura 27 Opcién Documentos

Emision de Documentos
Permite realizar la creacion y emision de documentos que seran dirigidos a las

unidades organicas de la institucion. Ver figura siguiente.

Cenfigarasién Filkre

- —— [Goe I e o . e[ rones . [Frie %]

[P (] p— Tovos: v oo e | TODGS., v
Referencia
sy [rooos] ]
Destinataro [ranos) ]
Babomdopor | [TODOS] |:\

o A5UNTD DESTINATRIO ESROO

o .
NRD EHPEDIENTE & DOCUMENTD

SUBGERENCIA SALAZAR LAGL EN PROYECTC

Figura 28 Emision de Documentos Administrativos

Al hacer clic en la opcién “Emision Documentos” 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:

Imento

Figura 29 Emision de Documentos — Opciones

o Nuevo: permite realizar el registro de un nuevo documento

administrativo
o Editar: permite editar un documento administrativo registrado
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o

Ver Documento: permite visualizar el documento
administrativo registrado

Ver Anexos: permite visualizarlos documentos que se han
anexado al documento administrativo registrado
Seguimiento: permite visualizar por cuales de las instancias
se ha derivado el documento administrativo luego de haber
sido registrado

Movimientos: permite visualizar los movimientos del
documento administrativo

Firmar Documentos: permite realizar la firma a los
documentos

Salir: permite regresar a la pantalla de inicio

» Configuracién busqueda, permite seleccionar e ingresar criterios de

basqueda tales como:

Corfiguracidn Busqueds
Mra
Emisidn:
Aeunto:
ESC:

Tipo de
Aeunto:

Hro Documento: Expadianta: | | |

O incluir Fittra (&)

[a]
B

Figura 30 Emision de Documentos — Configuracién blsqueda

o

Nro. Emisién: puede ingresar el numero de emision

Nro Documento: puede ingresar el nUmero de documento
Expediente: permite ingresar el nimero de expediente
Asunto: puede ingresar el asunto del documento

ESC: permite realizar la busqueda de una entidad

ENTIDAD

Buscar

Detalle
o Ertidad Ertid=d

ooo MIMISTERID DE ECOMOMIA ¥ FINANZAS
ooz BANCO CEMTRAL DE RESERW DEL PERO - BCR
ooos SUPERINTENDEMCIADE BANCA SEGURDS ¥ AFP - SBS
ooog SUPERINTENDEMCIA DEL MERCADD DEWALORES (EX- COMASEY)
oo BAMCO DE LA WWIEMDA OEL PERL EN LIQUIDACION
ooio BAMCO DE L& MACION
oo CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLD 5.4 - COFIDE
ooze HOSPITAL MHACIOMAL ALMAMZOR AGLINAGA ASENJD - ESSALUD
D05 RIMISTERIO DE AGRICULTURA ¥ RIEGO

AnE A RALATERLS R R ST A W e

Figura 31 Entidad

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

en el icono aparecera la siguiente ventana
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ASUNTO

Buscar
Detslle

Codigo Asunto

a0
a0.01
A0.02

i1

5.0
oo
510102
102
102

Asurnto

RELACIONES INTERMALCIONALES

CORMUMICACIONES CURSADAS A LA CONTRALORIA GENERAL

COMUMNICACIONES CURSADAS A LA OLACEFS

INFORMACION DVERSADE RBAISION OBLIGATORIA A LA

CONTRALORILA GEMERAL

FRESUPUESTO INICIAL DE APERTURA
FRESUPUESTO INICIAL DE APERTURA
OIS05 A LA PRESENTACION DEL PLA
MODIFICACIOMES PRESUPUESTALES
COMCILLACION ¥ CIERRE PRESUPUESTAL

» Configuracién filtro, permite seleccionar filtros de

Figura 32 Asunto

busqueda tales

como:
Corfiguracian Filtro
i AR 2020
Priaridad: STODROS.:
Feferancia.
Origen: [TODOS]
Destinatario: [TOCDOS]

Baborado por: [TOCDOS]

Estade:

Tipo Do

STOROS: A4

STODOS:. -

Figura 33 Emision de Documentos — Configuracion filtro

o Fecha Emision: permite seleccionar rangos de fecha de

recepcion

o Estado: permite seleccionar el

administrativo

estado del

documento

o Prioridad: permite seleccionar el tipo de prioridad

o Tipo Doc.: permite seleccionar el tipo de documento

o Referencia Origen: Permite seleccionar la referencia origen,

al hacer clic en el icono de busqueda aparecera la siguiente

ventana
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REFERET

Buscarl |

Det=ll e
Siglas
A-DEM1
A-DEMZ
DEM3
A)-DEM4
A-DEMS
A)-OEMG
A-PL
iC
Al-5R

Descripoian

- DEM1 -
- DENZ

- DEMN3

- DEM

- DENS

- DENG

- FL

- &0

- SR

S

]

Lk E Lk EELE L

Figura 34 Referencia Origen

o Destinatario: permite seleccionar el destinatario, al hacer clic

en el icono de blsqueda aparecera la siguiente ventana

DESTINATA

Buscarl |

Detalle

Al
Al
Al
Al
Al
Al
Al
Al -
Al

- DENT =
- DEMZ
- DEM:
- DEN4
- DEMS
- DEMEG

Figura 35 Destinatario

o Elaborado por. Permite seleccionar el usuario que emitié el

documento, al hacer clic en el icono de busqueda aparecera

la siguiente ventana:
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EMPLEADD

Buscar | | |

Detalle

[Tonos] -
AGUERQD mrals Z0S5IM0

ALDAZABAL FARFAN DEMMIS DANIEL

ALEGRIA DEL AGUILA JORGE ANTOMNIO WLADIMIR

ALBRET ALARES CARLOS ANTONIO

ARBAFIL BLAHCO HECTOR MIGUEL

ASHCALLSY FLORES JOSE ANTONIO

il d S0TO BEATRIZ Wil AbA

BARRIENTE $A4EDRA JHON

[+corx |

Figura 36 Empleado

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

@EE |- Docueza00m0 8 stwran | wmiomanoo | aanooc Frore OROANO INSTRUCTOR| PEREVRAWON SUBGERENCIA SALACAR LADI EN PROYECTE

@0 | ssz00000155173 SUBGERENCIA TOPEI0 | PROVEIDD | OOVTRZ0IDBG | ASUNTO DOCO0D1S+2{ SUBGERENCIADE GES| SALRZAR LAG| 3501 MINISTER| 570501 50U SUBGERENCIA MESTANZAMA BATIDD

Figura 37 Detalle

4.2.1.1. Emision de Documentos - Opcién Nuevo

Esta opcién permite la emisién de documentos administrativos.

El sistema mostrara la siguiente pantalla:

Expediente
X E™ 2020
Himero: Fecha: ENPROVECTO  ~+
Nra Emisisn
Proceso:
Ramiterts
Uni.Organica: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA - . c
Y l=rupo -
Firmada Por: SALAZAR LAGUNA ANA MARIA i
Baborsds Por CHAMPION SRADOS NADIA MILAGROS
Documenta
Referencias
Tipo: ~ i Mamere: Hzo20 o
X Tipe Documerte  Emi
(1
Feurto:
: ]
Facha: 03082020 Aenderen: | 0 ffas
Destinatario
Tipe: Grupes: Indicaciones Pricridad
CONTRALORIA v v D D -
4
Prioridad

Figura 38 Emision de Documentos Administrativos

El formulario se divide en las siguientes secciones:
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» Opciones, se listan las siguientes opciones:

arDoc.  [EAbrir Doc. & ® Anular  4=Ccerrar G+ Salir

Figura 39 Emision de Documentos Administrativos — Opciones

o Grabar: luego de registrar todos los datos requeridos en el
formulario el usuario debe hacer clic en la opcion “Grabar”
para guadar los datos del documento a generar.

o Generar Doc.: luego de grabar se debe de generar el
documento, con el cual se generara un archivo con la plantilla
predeterminada

o Cargar Doc: el usuario debe hacer clic en esta opcion para
cargar el documento en el servidor, estd opcion es
fundamental para el correcto registro del documento

o Abrir Doc, el usuario debe hacer clic en esta opcioén para
poder realizar una actualizacién en el documento word, luego
de hacer los cambios en el documento word debe guardar el
word y guardar el documento como archivo .pdf

o Cargar Anexos, el usuario debe hacer clic en esta opcion
para anexar documentos a este expediente

o Anular: permite anular el documento administrativo

o Cerrar, permite cerrar la ventana actual.

o Salir, permite regresar a la pantalla de inicio

» Expediente, se mostraran los datos del expediente que se esta
generando, al inicio el estado del documento administrativo sera “En

Registro”

Expediente
Mimers Fecha: Hio: 2028

. Hro Emisidn:
Procesa

Figura 40 Seccion Expediente

> Remitente, se mostrard una seccién en donde se mostraran los

datos del remitente:

Rernitents

Uni. Organica: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARLA W
Firmado Par: SALAZAR LadUNA ANA MARLA

Baborado Por: CHAMPION GRADDS HADLA MILAGROS

Figura 41 Seccion Remitente
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» Vistos buenos, se mostrara una seccion en donde se podran

ingresar los registros de vistos buenos:

Grupo :

Uni.Organica

Figura 42 Vistos buenos

» Documento, se mostrara una seccién en donde se podra ingresar el

documento:
Documento
Tipa: (%) Mimero: - 2020 |4 DOC
*1
Feunto:
P
Fecha: 02022020 Atender en: o] dias

Figura 43 Documento

» Referencias, se mostrara una seccién en donde se podra ingresar el

documento:

Referencias

Afo Tipo Documente EmilRec N.Doc. J H.Exp.

Tip ce envio Digital.

Figura 44 Referencias

» Destinatario, se mostrara una seccion en donde se podra ingresar el

listado de destinatario:

Destinataric
Tipa Grupes: Ingivacianes.

i v ~
CONTRALORIA [ 4 ] P

Uni Orgénica

Prioridad

Friaridad

Figura 45 Destinatario

Pasos a realizar para emitir un documento administrativo

1. El usuario debe registrar todos los datos en el formulario.

2. Para el tipo de documento “Hoja de Envio”, se activara el icono & para

seleccionar “Firmado por” en la Seccién “Remitente”:
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Seleccione el icono & para mostrar la ventana “Empleado”.

Selecione el nombre del empleado o ingréselo en el campo "Buscar”.

Automaticamente, se muestra el nombre del empleado seleccionado en

“Firmado por” o “Elaborado por”.

3. Enlaseccién “Documento” elija el tipo, ingrese el asunto y el nUmero de
dias en atender.
4. En Seccion “Destinatario”, existen los siguientes tipos y segun la

seleccion del tipo, se mostraran los campos que debera llenar.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ GenerarDoc #® Cargar Doc. [E AbrirDoc. &2 Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar G Salir

Expediente

- Aio 2019
HNimero Fecha: EN PROYECTO ~
Nro Emisidn:

Proceso:

Remitente

UniOrginies | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAF ORMA TECNOLOGICA v
FimagoPor. | MEDRANO GALLARDO ELIZABETH CARMELA ¥ Vistos Buenos Ll M I_'

Elaborado Por: | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Documento

Tipo. v]¢y  Mimero 12019 opTEC Referencias
© Tipo Documento Emi/Rec N.Doc. / N.Exp.
saunts 8
3
Fecha: 12/08/2019 Afender en: 0 dias

Destinatario
| clupapano

El

P

ENTIDAD SUJETA Ciudadano Ubicacion Direccion Teléfono

CONTRALORIA

PERSONA JURIDICA

CIUDADANO

OTROS

Figura 54 Tipos de Destinatario

e Para agregar el registro en cualquier tipo de configuracion,
seleccione la opcién £ e ingrese los datos requeridos.

e Para quitar el registro, elija este y, luego, seleccione la opcién &

5. En la seccion “Referencia”.
Si fuera el caso, proceda a indicar las referencias después de
seleccionar la opcion € e ingresar los datos de la misma.

6. En la seccion “Vistos Buenos”.
Se debe desplazar el cursor hacia abajo, para poder agregar el destino

y el empleado.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar X GenerarDoc #®Cargar Doc. [ElAbrir Doc. @ Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar (® Salir

Expediente
” Ao 2019
Numero: Fecha: EN PROYECTO -
. Nro Emisién
Proceso:
Remitente
UniOrgénica | TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSAEBILIDADES ADMINISTRATIVAS ¥
Fimado Por. | GARCIA CORROCHANO MOYANO LUIS ALFONSO [a] ¥ Vistos Buenos Grupo -

Elaborado Por: | PEREYRA MONTOYA LISBETH AURCRA

Documento
Tipo: v () Nimero: 2019 |{TSRA Referencias
I Afio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha

P %

£
Fecha 14/03/2019 Atender en 0 dias
Destinatario
Tigo| CIUDADANO v

DNI

(0]
o

Figura 46 Seccion vistos buenos

7. Luego, se debe seleccionar la opcién & para agregar el registro del personal
asignado.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

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

Expediente

” Afio. 2019
tigmero Fecha EN PROYECTO  ~

. HNro Emision:

Proceso:

Remitente ¥ Vistos Buenos
Uni Organica: | TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS v

Uni.Orgdnica Personal

Firmado Por. | GARCIA CORROCHANO MOYANQ LUIS ALFONSO D

Elaborado Por: | PEREYRA MONTOYA LISBETH AURORA

Documento
Tipo. ¥ |(*) Nimero 12019 || TSRA

Referencias
Afio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. /| N.Exp. Fecha

Asunio.

Fecha 14/03/2019 Atenderen:| 0 |dias (o]

Destinatario
Tipo| CIUDADANG v
DNI Ciudadano

(O]
o
Figura 56. Agregar registro.

8. Luego hacer clic en la opcién “Grabar”, y el sistema mostrara el siguiente

mensaje:
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iExite! Documento grabado correctamente.

Figura 47 Documento grabado correctamente

9. Luego de ello se mostraran los siguientes datos completos en la

seccion de “Expediente”

Fecha: 02/05/2020 23:20
Momera: Q02039 O5202000230355

Figura 48 Datos de expediente

10. Después de grabar el documento, se procede a realizar las siguientes
opciones:

e Generar Documento

Permite generar una plantilla en Word, segun el tipo de documento
seleccionado.

A continuacién, se detallan los pasos a sequir:

a. Seleccione la opcion “Generar Doc”.
b. En seguida, se muestra la plantilla del documento, donde podemos

realizar los cambios respectivos.

Decenio die s Iguaload de oporiunidadies para mujeres y Hombres
'Afo del Dislogo - la FReconciiacidn Necicns!

Jests Marfa, 14 de Marzo de 2019
MEMORANDO N° -2019-CGITSRA

A: PAOLA GISSELLE MANRIQUE HUERTAS
SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL

De: LUIS ALFONSO GARCIA CORROCHANO MOYANO
TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Asunto : Memorando SGD.

Referencia:

Es grato dirigime a usted para informarle|

Atentamente,

1
o

(LGM/pm)

Figura 49 Generacion de Documento
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PDF

Convertir
aPDF

c. Convertimos el documento a formato PDF presionando < 0
guardando como archivo pdf
d. El documento se guarda en la ruta origen. Ver figura siguiente.

L E

0 il BN ABHCCL AaBOC Aacbicr AaBbOc) aBbCel AaBbCol ASBCe 11331 11331 11334° £4531: $3ML - el
S Reemplaza

¢ 1 Seleccionar~

a.D?‘—

+ ¥ Copiarformato

NKS-&nx B-%-A- ===5 - B-Z- | b gk Thomd  Puso St Taloon. TThiol TTib? TThued TThdeS TThuef TThuo? TThdod  TTiub

Portapapeles i Fuente i Perrto i Estikis £l Edicion

Figura 50 Convertir a Formato PDF

e. Se muestra el documento en formato PDF. Ver figura siguiente.

o) :

Archivo Edicion Ver Ventana A
Inido  Herramientas MEMORANDO-R6-.. X

B ® 8 8 Q DO 11 R MOE® m- BP B Y

s e Dvloge y a Feconcnacon Neconsi
Jesus Maria, 14 de Marzo de 2019
MEMORANDO N°  -2019-CG/TSRA

A PAOLA GISSELLE MANRIQUE HUERTAS
SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL

De: LUIS ALFONSO GARCIA CORROCHANO MOYANO
TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Asunto : Memorando SGD.

Es grato dingirme a usted para informarle

Atentamente,

(LGM/ipm)

Figura 51 Documento en formato PDF

Nota:

v' Sino se muestra el icono en el Word, proceda a realizar lo siguiente:
1. Elija el Menu “Archivo” del Word.
2. Elija la opcién “Guardar Como”.
3. Se presenta la ventana “Guardar Como” con el nombre del archivo.
4. Elija el tipo PDF.
5. Seleccione la opcion “Guardar”. Ver figura siguiente.
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Guardar coma [S=2
» Bibliotecas » Documentos » Mis documentos » TDOCUMENTOS » 2019 + [4¢] [ Busear 2010 ol

Organizar = | MNueva carpeta = @

& Microsoft Word - Biblioteca Documentos Organizarpor Carpeta
2019

it Favoritos Nombre Fecha de mod|

18 Descargas

B Escritorio

OneDrive

I

Ningin elemento coincide con el eriterio de biisqueda.
£ sitios recientes
4 Bibliotecas

[F Documentos.

& Imagenes

o) Misica
B videos
% Equipo
& osc) - ) I v
Nombre de archivo: MEMORANDO-R6-2019-TSRA. pdf -
Tipo: [PDF (pdf) -
Autores: Kenny Antonio Francia Efiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo
Optimizar para: @ Esténdar (publicacién
enlinea e impresién)
P - 2] Abiir archivo después de
~ (publicacion en lines) EhE
~ Qeultar carpetas Herramientas  +

Figura 52 Guardando archivo en formato PDF

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

g. Selecione la opcion “Salir”.

So6lo se pueden generar plantillas para los siguientes tipos de
documentos: Acta, Ayuda Memoria, Carta, Cedula de Notificacion,
Hoja de Envio, Hoja Informativa, Informe, Informe Tecnico,
Memorando, Memorando Circular, Oficio, Oficio Circular, Proveido

y Resolucion.

e Cargar Documento

Permite cargar el documento generado (Uso de plantilla) en el
repositorio.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Cargar Doc.”.
b. Se muestra un mensaje indicando Repositorio: Documentos
cargado correctamente.

c. Para finalizar, seleccione la opcion “Salir’. Ver figura siguiente.

M Grabar X Generar Doc #® Cargar Doc. [El Abrir Doc. ¢ Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar

Figura 53 Cargar Doc

Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

e Abrir Documento

Permite abrir el documento creado y guardado del repositorio.
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A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Abrir Doc”. Ver figura siguiente

M Grabar X GenerarDoc #®Cargar Doc. [ElAbrir Doc. &2 Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar (G Salir

Figura 54 Abrir Doc

b. Se presenta el documento segin el formato guardado (Word o
PDF).

Nota:

v' Se podra abrir el documento, sélo si fue cargado.

e Cargar Anexos
Permite cargar documentos anexos al repositorio.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Cargar Anexos”. Ver figura siguiente.

M Grabar X Generar Doc #®Cargar Doc. [ElAbrir Doc. &2 Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar (3 Salir

Figura 55 Cargar Anexos

b. Se muestra la ventana “Cargar Documentos Anexos” que contiene
una carpeta cuyo nombre tiene la estructura: Tipo de Documento -
Nro. de Documento - Nombre del area que emite el documento,
detalles del documento y la seccién “Documentos Anexos”.

c. En la seccion “Documentos Anexos”, seleccione la opcién “Cargar

Anexo”. Ver figura siguiente.
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Cargar documentos anexos x

{33 MEMORANDO -2019-TSRA - TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Detalle

Afio: 2019 Fecha: 14/03/2019 13:51
Uni Orgénica: TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

|
Tipe de documento:| MEMORANDO Nimere: -2019/TSRA

Memorando SGD
Asunto:

Documentos anexos

[Fz=s)

Figura 56 Cargar Documentos Anexos

d. Se muestra la ventana “Carga de Archivos”, en la que se debe
seleccionar el documento a anexar.

Seleccione la opcion “Abrir”. Ver figura siguiente.

Cargar documentos anexos x

S8 MEMORANDO -2015-T5RA - TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Detalle

Afio 2019 Fecha: 14/03/2019 13:51
Uni.Orgénica: TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
Tipo de documento:| MEMORANDO Namero: -2019/TSRA

Memorando SGD
Asunto:
4

Documentos anexos

Cargando 100%

N 001-18-D-CL.PDF N 001-18-D-CL.PDF

==

Figura 57 Seleccion de documento anexo

e. Se carga el documento anexado, se agrega el registro y se muestra
el progreso de avance de la carga.

f. Se muestra el mensaje “Cambios Guardados”.

g. Sirequiere firmar el anexo, seleccione el casillero “Req. Firmar” y la
opcién con el lapiz F4. Se mostrara el aplicativo de Software de

Firma Digital con el anexo a firmar.
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Al finalizar, seleccione la opcion al para cargar el documento
firmado en el repositorio.

h. En el caso que requiera eliminar un registro, proceda a elegir el
registro a eliminar. Seleccione la opcién .
Luego, seleccione la “Guardar”.
Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

i. En el caso que requiera reemplazar el documento anexado,
proceda a elegir el registro. Luego, seleccione la opcién .

j- Se muestra la ventana “Abrir”.
Elija el documento y seleccione la opcion “Abrir”.

k. Se carga el nuevo documento y se agrega el registro mostrdndose
el progreso de avance de la carga.
Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

I. Para visualizar la relacién de anexos de documentos actualizados,
seleccione la opcion “Actualizar”.

m. Seleccione la opcién “Cerrar’.
e Anular
Permite anular el documento creado.

A continuacién, se detallan los pasos a sequir:

a. Seleccione la opcion “Anular”.

M Grabar £ Generar Doc #®Cargar Doc. [ElAbrir Doc. @ Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar ( Salir

b. El sistema solicita la confirmacioén de la anulaciéon del documento.
Seleccione la opcion “Si”.

c. Para finalizar, selecione la opcion “Salir”.

Nota:
v Sélo se puede anular un documento administrativo, si tiene estado

“Proyecto” o “Para Despacho”.

11. Elija el estado del documento “Para Despacho”. Ver figura siguiente.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIV!

Grabar X Generar Doc Cargar Doc. Abrir Doc. & Cargar Anexos ¥ Anula Cerrar  C» Salir

Expediente

nimers: | TSRA0020120000006 Fecna 141032019 Ao Z5E
Nro Emisién: 6

Proceso
PARA DESPACHO

Remitente * Vistos Buenos
Uni Crgénica: | TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS ¥

Fimado Por. | GARCIA CORROCHANO MOYANO LUIS ALFONSO B

TICONA FERNANDO JAIME
Elaborado Por: | PEREYRA MONTOYA LISBETH AURORA

Documento
Tipo: | MEMORANDO ¥ |(7) Namero {2019 || TSRA
Memerando SGD )
asunte: Referencias
Afio Tipo Documento Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha

4 a
Fecha 1410312019 Alenderen’| 0 |dias [©]
Destinatario
Tipo| INSTITUCION v| Gupos v [:] Trémite: v | Indicaciones 4@ Prioridaa] v

Uni.Organica Personal

(5] SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGIT/ :| SEDE CENTRAL L :| MANRIQUE HUERTAS PAOLA GISSE! :| ORIGINAL :| || NoRMAL v v

Figura 58 Documento “Para Despacho”

12. Se muestra un mensaje indicando que la transaccién esta completa. Ver
figura siguiente.

ION DE DO!

ENTOS ADMI

RATIVO!

Grabar # Firmar Doc. & Cargar Anexos % Anular iExito! Transaccion completada

Expediente

Nimero: | TSRADO20180000006 Fecha 141032019 Ao 2019

: PARA DESPACHO  ~
Nro Emision: 6

Proceso:

Remitente

Uni Organica | TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS ¥

Fimado Por: | GARCIA CORROCHANO MOYANO LUIS ALFONSO

e e B [0 &l TICONA FERNANDO JAIME

Etaborado Por: | PEREYRA MONTOYA LISBETH AURORA (o]

Documento

Tipo: MEMORANDO ¥ [) Nomero: = 2019 L TSRA

Memorando SGD ]
Asunto: Referencias
Aiio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha
/| o

Fecha 140312019 Atenderen: 0 laias (o]

Destinatario
Tipo| INSTITUCION v|  Grupos v D Trémite v | Indicaciones /D Prioridad v

Uni.Orgdnica Local Personal Tramite Prioridad

5] suBGERENCIA DE GOBIERNO DIGIT? SEDE CENTRAL L MANRIQUE HUERTAS PAOLA GISSEL ORIGINAL )| NORWAL v v

Figura 59 Transaccion Completada

Nota:

v' Las instituciones podran aplicar la glosa en los documentos que crea
conveniente.

v" En el mayoria de casos, las instituciones aplicaran la glosa en los
documentos administrativos Oficio y/o Carta.
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4.2.1.2. Emision de Documentos - Opcion Editar
Esta opcién permite editar documentos administrativos.
El usuario debe seleccionar el registro y hacer clic en “Editar”, el sistema

mostrara la siguiente pantalla:

* Anular Cefrar G Salir

Expediente
Nimers 01800020200000004 Fecha: oTI082030 Al 203y

Hro Emizién: 699
Proceso:
Remitente
Uni. Drganis SIUBGERENGIA DE SISTEMAS DE INFORMACION ~ . Gruno - VI_I

3 ZrUpo

Fimads For PEREYRA MOMTCVA LISBETH ALURORA i
Elabarasn Far CHAMPION GRADOS NADIAMILAGROS - SUBGERENCIA DE SISTEMAS D
Documento

Referencias
Tipe: | ACTA vl mamers BT - . .

. Ao Tipo Documento EmiRec H.Doc. / H.Exp.
prueha *)

[0 2020~ HousnForM v| O @ |oonont-2020-0190 | n7merzo v

Asunto:
£ Tipo de envio Digital. _
Fecha 07/08/2020 Atender en; 2 dias
Destinatario
Tipa: Grupes Indicaciones: Pricridud:
CONTRALORIA v ~ 3 P L | v
Uni.Organica Personal Responsable Indicaciones

(11| 5UBGERENGIA DE SISTEMAS DE INFI SEDE PRINGIFA AGUILAR CABELLO ALEX YORDANG ORIGINAL para atender A HoRmaL v e

Figura 60 Editar Documentos Administrativos

El usuario debe hacer clic en “Para despacho” y cambiar a “En

proyecto” y asi se habilitara el formuario para editar.

EM PROYECTO

Figura 61 Cambiar estado

El formulario se divide en las siguientes secciones:

» Opciones, se listan las siguientes opciones:

Figura 62 Editar Documentos Administrativos — Opciones

o Grabar: luego de registrar todos los datos requeridos en el
formulario el usuario debe hacer clic en la opcién “Grabar”
para guadar los datos del documento a generar.

o Generar Doc.: luego de grabar se debe de generar el
documento, con el cual se generard un archivo con la plantilla
predeterminada
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o Cargar Doc: el usuario debe hacer clic en esta opcién para
cargar el documento en el servidor, esta opcion es
fundamental para el correcto registro del documento

o Abrir Doc, el usuario debe hacer clic en esta opcién para
poder realizar una actualizacién en el documento word, luego
de hacer los cambios en el documento word debe guardar el
word y guardar el documento como archivo .pdf

o Cargar Anexos, el usuario debe hacer clic en esta opcion
para anexar documentos a este expediente

o Anular: permite anular el documento administrativo

o Cerrar, permite cerrar la ventana actual.

o Salir, permite regresar a la pantalla de inicio

Expediente, se mostraran los datos del expediente que se esta
actualizando, al inicio el estado del documento administrativo sera

“En Registro”

Expediente
Himero 01900020200000004
Froceso

Fecha: 074082020 Afe: 020 EN PROYECTO -
Hra Emisién: 699

Figura 63 Seccién Expediente

Remitente, se mostrara una seccidon en donde se mostraran los

datos del remitente:

Remitente
Uni.Organica:
Firmado Por

Elabarado Far:

SUBGEREMCIA DE SISTEMAS DE INFORMACIGON w
PEREYRA MOMTOYA LISBETH ALURORA
CHAMPIOMN GRADCS MADIA MILAGROS - SUBGEREMNCIA DE SISTEMAS D

Figura 64 Seccion Remitente

» Vistos buenos, se mostrara una seccion en donde se podran

ingresar los registros de vistos buenos:

Grupo :

Uni.Organic=

Figura 65 Vistos buenos
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» Documento, se mostrara una seccién en donde se podra editar el

documento:
Documento
Tipa: ACTA o [[*] Himera: H2020 L SINF
prueha )
FAzunto:
e
Fecha: 0782020 Atender en: 2 diaz

Figura 66 Documento

» Referencias, se mostrara una seccion en donde se podra ingresar el

documento:

Referencias
Tipo Documento EmiRec H.Doc. ! H.Exp.

£0 2020 v HoJaINFORM v O @ | 000001-2020-0180 | 07/08/20

Tipo de envio Digital. . |

Figura 67 Referencias

» Destinatario, se mostrara una seccion en donde se podra ingresar el

listado de destinatario:

Destinatario
Tipa

CONTRALORIA

SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INF1 SEDE PRINCIPA AGUILAR CABELLO ALEX YORDAMO ORIGINAL

Grupos: Indicaciones: Priaridad

Indicaciones Prioridad

Personal Responsable

Uni.Organica
:l para atender | NORMAL v v

Figura 68 Destinatario

Pasos arealizar para editar un documento administrativo

1. El usuario debe editar los datos en el formulario.

2. Para el tipo de documento “Hoja de Envio”, se activara el icono ™% para
seleccionar “Firmado por” en la Seccién “Remitente”:
Seleccione el icono & para mostrar la ventana “Empleado”.
Selecione el nombre del empleado o ingréselo en el campo "Buscar”.
Automaticamente, se muestra el nombre del empleado seleccionado en
“Firmado por” o “Elaborado por”.

3. Enlaseccién “Documento” elija el tipo, ingrese el asunto y el nUmero de
dias en atender.

4. En Seccién “Destinatario”,. puede agregar o eliminar destinatarios

e Para agregar el registro en cualquier tipo de configuracion,

seleccione la opcién £ e ingrese los datos requeridos.
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e Para quitar el registro, elija este y, luego, seleccione la opcion

5. En la seccion “Referencia”.
Si fuera el caso, proceda a indicar las referencias después de

seleccionar la opcién © e ingresar los datos de la misma.
6. En la seccién “Vistos Buenos”.
Se debe desplazar el cursor hacia abajo, para poder agregar el destino

y el empleado.
7. Luego hacer clic en la opcidn “Grabar”, y el sistema mostrara el siguiente

mensaje:

iExito! Documento grabado correctarmente.

Figura 69 Documento grabado correctamente

8. Después de grabar el documento, se procede a realizar las siguientes

opciones:

e Generar Documento
Permite generar una plantilla en Word, segun el tipo de documento

seleccionado.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Generar Doc”.

b. En seguida, se muestra la plantilla del documento, donde podemos

realizar los cambios respectivos.
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Decenio o Is Iguaidad de oportunidades para mujsres y Hombras

Ao del Didiogo y Is Reconcliacién Nacional
Jests Marfa, 14 de Marzo de 2019
MEMORANDO N°  -2019-CGITSRA

A: PAOLA GISSELLE MANRIQUE HUERTAS
SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL

De: LUIS ALFONSO GARCIA CORROCHANO MOYANO
TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
Asunto : Memorando SGD.
[
Referencia:

Es grato dirigirme a usted para informarle|

Atentamente,

1
o

(LGM/pm)

Figura 70 Generacion de Documento

c. Convertimos el documento a formato PDF presionando =< 0
guardando como archivo pdf
d. El documento se guarda en la ruta origen. Ver figura siguiente.

T daBiCel aBCDi AdBBCEl AaBbCel AaBbCel AaBbCel AaBbCel AaBbCcl 11331 11331 113317 14331 113348

TTidol  Tiwb? TTiwlod TTide5 TThukob  TThuo? TThwod  TTkwlad

Puesin

Figura 71 Convertir a Formato PDF

e. Se muestra el documento en formato PDF. Ver figura siguiente.

40



SGD - Sistema de Gestion Documental

Manual de Emisién de Documentos

B

Inicio

Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda

Herramientas MEMORANDO-RE-.. X
B ®8 8 Q ® @ 1n
|
LA coNTALOA

Jesus Maria, 14 de Marzo de 2019

MEMORANDO N°  -2019-CG/TSRA

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL

Asunto : Memorando SGD.

y
‘Ao del Didlogo y la Reconciiaciin Nacional

A PAOLA GISSELLE MANRIQUE HUERTAS

A B OO - (T BL

Hombres.

De: LUIS ALFONSO GARCIA CORROCHANO MOYANO
TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Es grato dingirme a usted para informarle

Atentamente,

(LGM/lpm)

Figura 72 Documento en formato PDF

Nota:

v' Sino se muestra el icono en el Word, proceda a realizar lo siguiente:

1.

2
3
4.
5

Elija el Menu “Archivo” del Word.

Elija la opcién “Guardar Como”.

Se presenta la ventana “Guardar Como” con el nombre del archivo.

Elija el tipo PDF.

Seleccione la opcion “Guardar”. Ver figura siguiente.

L] Guardar come 5]
{_Jl_Ji| | » Bibliotecas » Documentos » Mis documentos » TDOCUMENTOS » 2019 ~ [4¢| [ Busear 2010 2]
= @

| Organizar ~ | Nueva carpeta

G Microsoft Word =
2019
¢ Favoritos
8 Descargas
I Escritorio
) OneDrive
] sitios recientes

Nombre

(4 Bibliotecas
|| Documentos
(=] Imagenes
&) Musica
B videos

1 Equipo

Biblioteca Documentos

Organizar por:  Carpeta ™

Fecha de mod|

& os(c) -«

i, J »

Nombre de archivo: MEMORANDO-R6-2019-TSRA.pdf

Tipo: [PDF (pdf)

Autores; Kenny Antonio Francia .. Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Abrir archivo después de
publicar

Optimizar para: @) Estandar (publicacién
en linea e impresién)

© Tamaiio minimo

(publicacién en linea)

(& Ocultar carpetas

Titulo: Agregar un titulo

Figura 73 Guardando archivo en formato PDF

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

g. Selecione la opcion “Salir”.
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Solo se pueden generar plantillas para los siguientes tipos de
documentos: Acta, Ayuda Memoria, Carta, Cedula de Notificacion,
Hoja de Envio, Hoja Informativa, Informe, Informe Tecnico,
Memorando, Memorando Circular, Oficio, Oficio Circular, Proveido

y Resolucién.

e Cargar Documento

Permite cargar el documento generado (Uso de plantilla) en el
repositorio.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Seleccione la opcién “Cargar Doc.”.
b. Se muestra un mensaje indicando Repositorio: Documentos
cargado correctamente.

c. Para finalizar, seleccione la opcion “Salir’. Ver figura siguiente.

M Grabar X Generar Doc #® Cargar Doc. [ElAbrirDoc. &2 Cargar Anexos ¥ Anular 4=Cerrar (3 Salir |

Figura 74 Cargar Doc

Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

e Abrir Documento

Permite abrir el documento creado y guardado del repositorio.

A continuacién, se detallan los pasos a sequir:

a. Seleccione la opcion “Abrir Doc”. Ver figura siguiente

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

Figura 75 Abrir Doc

b. Se presenta el documento segin el formato guardado (Word o
PDF).

Nota:

v' Se podra abrir el documento, sélo si fue cargado.

e Cargar Anexos
Permite cargar documentos anexos al repositorio.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Cargar Anexos”. Ver figura siguiente.
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M Grabar X Generar Doc #» Cargar Doc. El Abrir Doc. &2 Cargar Anexos X Anular 4=Cemar (3 Salir

Figura 76 Cargar Anexos

b. Se muestra la ventana “Cargar Documentos Anexos” que contiene
una carpeta cuyo nombre tiene la estructura: Tipo de Documento -
Nro. de Documento - Nombre del area que emite el documento,
detalles del documento y la seccién “Documentos Anexos”.

c. En la seccidén “Documentos Anexos”, seleccione la opcién “Cargar

Anexo”. Ver figura siguiente.

Cargar documentos anexos x

{33 MEMORANDO -2019-TSRA - TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Detalle

Afior 2019 Fecha 14/03/2019 13:51
Uni Orgénica: TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

|
Tipo de documento:| MEMORANDO Nimere: -2019/TSRA

Memorando SGD
Asunto

Documentos anexos

[Fe=d

Figura 77 Cargar Documentos Anexos
d. Se muestra la ventana “Carga de Archivos”, en la que se debe

seleccionar el documento a anexar.

Seleccione la opcion “Abrir”. Ver figura siguiente.
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Cargar documentos anexos x

{33 MEMORANDO -2019-TSRA - TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Detalle
Aiio 2019 Fecha 14/03/2019 13:51
Uni.Organica TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
Tipo de documento:| MEMORANDO Namero: -2019TSRA

Memaorando SGD
Asunto:

4

Documentos anexos

| | Cargando 100%

N 001-18-D-CL.PDF N 001-18-D-CL.PDF

Figura 78 Seleccion de documento anexo

e. Se carga el documento anexado, se agrega el registro y se muestra
el progreso de avance de la carga.

f. Se muestra el mensaje “Cambios Guardados”.

g. Sirequiere firmar el anexo, seleccione el casillero “Req. Firmar” y la
opcién con el lapiz F4. Se mostrara el aplicativo de Software de
Firma Digital con el anexo a firmar.

Al finalizar, seleccione la opcién al para cargar el documento
firmado en el repositorio.

h. En el caso que requiera eliminar un registro, proceda a elegir el
registro a eliminar. Seleccione la opcion .

Luego, seleccione la “Guardar”.
Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

i. En el caso que requiera reemplazar el documento anexado,
proceda a elegir el registro. Luego, seleccione la opcién .

j- Se muestra la ventana “Abrir”.

Elija el documento y seleccione la opcion “Abrir”.

k. Se carga el nuevo documento y se agrega el registro mostrandose
el progreso de avance de la carga.

Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

I. Para visualizar la relacién de anexos de documentos actualizados,
seleccione la opcion “Actualizar”.

m. Seleccione la opcién “Cerrar”.

e Anular
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Permite anular el documento creado.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Anular”.

M Grabar £ Generar Doc #® Cargar Doc. [ElAbrir Doc. &2 Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar (3 Salir

b. El sistema solicita la confirmacion de la anulacion del documento.
i,

Seleccione la opcién “S

c. Parafinalizar, selecione la opcion “Salir”.

Nota:
v S6lo se puede anular un documento administrativo, si tiene estado

“Proyecto” o “Para Despacho”.

9. Elija el estado del documento “Para Despacho”. Ver figura siguiente.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ Generar Doc #®Cargar Doc. [El Abrir Doc. 2 Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar G Salir

Expediente
Nimero: | TSRAD020190000006 Fecha: 14/013/2018 Ao 2013 A p——
Nro Emisién: 6
Proceso
PARA DESPACHO
Remitente + Vistos Buenos
Uni Orgénica | TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS v
ni Orgdnica —
Fimado Por. | GARCIA CORROCHANO MOYANO LUIS ALFONSO B Q@ on T | Ticona FERNANDO JaE 5 8
Elaborado Por. | PEREYRA MONTOYA LISBETH AURORA o]
Documento
Tiwo: | MEMORANDO vy Hamero 2018 |[TsRaA
Memerando SGD )
Asunto Referencias
Aifio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha
4 &
Fecha: 14/03/2019 Atender en 0 dias C]
Destinatario
Tipo| INSTITUCION v|  Gwpos v D Trémite v | Indicaciones: /D Prioridad] v

Uni.Organica Personal Indicaciones.

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

Figura 79 Documento “Para Despacho”

10. Se muestra un mensaje indicando que la transaccién esta completa. Ver

figura siguiente.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # Firmar Doe. ~ & Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar (& Salir iExito! Transaccion completada
Expediente
- s 2013

imero: | TSRAD020190000006 Fecha 141032019 T
P Nro Emision: 6

rocese

Remitente W Vistos Buenos

Uniorgénica | TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS v

Firmado Por: | GARCIA CORROCHANO MOYANO LUIS ALFONSO

rmederer - - B (o[l TICONA FERNANDO JAIME -
Eiaborado Por: | PEREYRA MONTOYA LISBETH AURORA

Documento

Tioo: | MEMORANDO v |y Homero: 2018 1| TsRA

Memorando SGD

Referencias

Asunto:
Afio Tipo Documento  EmifRec N.Doc. | N.Exp. Fecha

4 (0]
Fecha 14/032019 atenderen:| 0 |dias (o]
Destinatario
Tips] INSTITUCION v|  Grpos v C] Tramite:] v | incicaciones: /D Prioridad]

Uni.Organica Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
() suscerencia b corierno piciT: [ | seDE cenraL L[] | wanRIQUE HUERTAS PaoLA GIssEL (1] | ORIGINAL B )| NorwaL v v
. .
Figura 80 Transaccion Completada
Nota:

v' Las instituciones podran aplicar la glosa en los documentos que crea

conveniente.
v En el mayoria de casos, las instituciones aplicaran la glosa en los

documentos administrativos Oficio y/o Carta.

4.2.1.3. Emision de Documentos - Ver Documento
Esta opcion permite ver la emisiéon del documento administrativo. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la bisqueda del documento.
b. Seleccione el documento y, luego, la opcién “Ver Documento”. Ver

figura siguiente.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

WNvevo @ Editar [ Ver Documento & Ver Anexos = Seguimiento G Saiir

Configuracion Bisqueta Confguracion Filra
HoEisin r— Eagsiis | L = A0 2019 . B | ENPROVECTO  *
rsunic Cros Resutaces 7} eiepiy (@) P TODOS. v Tpolec | TODOS: M @

Detalle

@0

Regsins |

4| ELABORADO POF

3 4 REFERENCIA ORIGEN [

Equper Trame Documentano Undad Orgénica

Version 12 OPTEC
Ruia de Documenios: SEDE PRINCIPAL

C:Wsersif0488 Documents TDOCUMENTOS

Figura 81 Seleccion de documento a visualizar

c. Enseguida, se muestra el documento en formato PDF. Ver figura

siguiente.
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Fimado e por TAUGUING

) it S

[ O memed
LA CONTRALORIA P S 8301850 52 508

LA CONTRALORIA

GINTRAL DE LA REFURLICA DI PTRD

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 82 Documento en formato PDF

4.2.1.4. Emision de Documentos - Ver Anexos del Documento
Esta opcién permite ver los documentos anexos.

A continuacién, 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.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATVOS
WNuevo @ Editar B Ver Documento & Ver Anexcs  # Seguimiento (3 Salir

Configuracién Bisqueda Configuracion Fillro
b Emisin [r— Erpesent | 8 ANO: 2019 . essc | ENPROYECTO |
e Ctros Resultados (7] InchirFilro () | Proncat T0DOS v TpoDee | TODOS M @
Detalle:

W 4 REFERENCIA ORGEN ¥ ¥ ELABORADOFOR ¥ [ L
Registos: 1
Equpo: Tramite Documentario Uridad Orgénica
Versién 12

OPTEC
SEDE PRINCIPAL

Figura 83 Seleccion de documento para visualizar anexos
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
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documento, detalle del documento y lista de documentos anexos.

Ver figura siguiente.

Documentos Anexos x I

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

Detalle
Afio: 2019 Fecha Emi.: 15/03/2019 13:43 |

Emite: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SA
Destino: | SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - MANRIQUE HUERTAS PAOLA GISSELLE l

Tipo Doc - MEMORANDO Nro Doc.- | 000001-2018/0PTE

Firma de Memoranda
Asunto:

)
Tramite: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:
Documentos anexos
508110-PDF-ENG. paf 508110-PDF-ENG.pdf C]
Registros: 1

Figura 84 Documentos Anexos

d. Para visualizar el documento emitido, seleccione la opcion “Abrir

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

Documento” & .

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

4.2.1.5. Emisién de Documentos - Seguimiento

Esta opcidon permite dar seguimiento a la emisién del documento
administrativo.
a. Realice la busqueda del documento.

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

Ver figura siguiente.

MISIGN DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

WNuevo @Editar B Ver Documento & VerAnexos & Seguimiento (> Salir

Configuracion Biisqueda

Configuracién Fitra

i Emisn o Documets Expesarte | [: B ARO: 2019 B Eado ENPROYECTO

st Otros Resutados 7] nclir Fitro. (@) | Proneas TODOS. Tis Doc TODOS: v G

Detalle
¥ | FECHA § | TIPODOC. 4 woocuwewo  § ELABORADOPOR &

Regsios

NRD EXPEDENTE

Equpo Tramite Documentaria Unided Orgérica:
Versitn 12

OPTEC
Rut SEDE PRINCIPAL

cuments TDOCUMENTOS

Figura 85 Seleccion de documento para dar seguimiento
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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 Nro Doc. | 000001-2019/0PTEC
Fecha Emi 15/03/2019 13:43 Elaboré: | TAUQUINQ ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Emisor: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ

Firma de Memorando
Asunto:
Z

Estado: EN PROYECTO

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

Receplor
Estado: NO LEIDO Fecha Rec. Fecha Ale.
Tramite ORIGINAL Prioridad: NORMAL Indicaciones:

=g

Figura 86 Datos de seguimiento del documento

Para ver el documento, seleccione la opcion “Abrir Documento”.
d. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcion
“Documentos Anexos”.

e. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.2.2. Emisién de Documentos Profesionales
Permite realizar la creacion y emision de documentos para el envio de

documentos profesionales de interés para el usuario.

EMISION DE DOCUI
WNuevo @& Editar B VerDocumento & Ver Anexos  #* Seguimiento G Salir
Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
— s Documents EBEEER = Aflo: 2020 +|  Esaae | TODOS v 7 Fitar %]
Asunto: O inctuir Fittrs, || Prioridad: TODOS v Tipe bow: | . TODOS v
Retersneia
s rogos B
Destinatarie [ToDOS] |:J
Detalle

Mostrands | 26w | resuitados per pagina

REFERENCIA ORIGEN e DOCUMENTD N EXPEDIENTE DESTINATARID

CED 78 CIUDADANG - D#/ILA CARDENAS H 04108/20( HOJA INFORMATI 00001-2020-5INF-NCS | 0820200020052 SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE | ASUNTO DE LA HOJA INFORMAT VA EMITIDO

Mosianda 1 31 e 1 esuitados . .

Figura 87 Emision de Documentos Profesionales

Al hacer clic en la opcién “Emisién Doc. Profesionales” aparece la pantalla de

la Figura anterior, en la cual se puede observar las siguientes secciones:
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» Opciones, aparece un listado de opciones dentro de los cuales estan:

& Editar umento @ \er An = Sequimiento

Figura 88 Emision de Documentos Profesionales — Opciones

o Nuevo: permite realizar el registro de un nuevo documento
profesional

o Editar: permite editar un documento profesional registrado

o Ver Documento: permite visualizar el documento profesional
registrado

o Ver Anexos: permite visualizarlos documentos que se han
anexado al documento profesional registrado

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

o Firmar Documentos: permite realizar la firma a los
documentos

o Salir: permite regresar a la pantalla de inicio

» Configuracion basqueda, permite seleccionar e ingresar criterios de

basqueda tales como:

Configuracion Blisqueda

Mro Emisidin: Mro Documenta: | |

Asunte: [ ineluir Filtro

Figura 89 Emisién de Documentos Profesionales — Configuracion basqueda

o Nro. Emisién: puede ingresar el numero de emision
o Nro Documento: puede ingresar el niumero de documento

o Asunto: puede ingresar el asunto del documento

» Configuracion filtro, permite seleccionar filtros de busqueda tales
como:

Configuracion Filtro

e

& ARO: 2020 - Estado: | .TODOS. v | x|
Pricridad: STODOS ~ Tipe Dos | TODOS: w o
Refarencia. [ToDOS] ‘:l
Origen:

Cestinatario: [TODOE] ‘:l

Figura 90 Emision de Documentos Profesionales — Configuracion filtro
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o

Fecha Emision: permite seleccionar rangos de fecha de
recepcion

Estado: permite seleccionar el estado del documento
administrativo

Prioridad: permite seleccionar el tipo de prioridad

Tipo Doc.: permite seleccionar el tipo de documento
Referencia Origen: Permite seleccionar la referencia origen,

al hacer clic en el icono de busqueda aparecera la siguiente

ventana

REFEREF

Buscarl | |

Det=ll e

Descripcidn

- DEM1
- DEHZ
- DEN3
- DEH4
- DENS
- DENE
-PL
- &0
- 5R

T e S

o]

Figura 91 Referencia Origen

BBk

Destinatario: permite seleccionar el destinatario, al hacer clic

en el icono de basqueda aparecera la siguiente ventana

Buscar|| |

Detalle

Descripcion

- DEN1
- DEMZ
- DEM:
- DEN4
- DENS
- DENG
-PL
.50
- %R

g Y

Eeud

Figura 92 Destinatario

E

=)

m

=

h
slzlelelz 2z e

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

los criterios de busqueda ingresados
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Detalle

Mostranda | 25 v | resuitados por pagina.

DESTINATARIO

Figura 93 Detalle

4.2.2.1. Emision de Documentos Profesionales - Opcion Nuevo

Esta opcién permite la emision de documentos profesionales.

El sistema mostrara la siguiente pantalla:

X Anular  4=C G Salir

Namero Ao 2020 Nro Emisidin EN PROYECTO
Remitente
Uni Orgénica SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION Grupo
Lacal/Sede/Agencia; SEDE PRINCIPAL
Firmado Por CHAMPION GRADOS MADIA MILAGROS
Documento
Tipo: | Nimero H2020 - SINF-MCG
) ii Tipo Documento  EmiRec  H.Doc. / H.Exp.

Asunto:

2 Tipo de emvio Digital
Facha 08/08/2020 Afendar an: 0 |dias -
Destinatario

Uni.Orgénica Personal Resposable Indicaciones Prioridad

Figura 94 Emision de Documentos Profesionales

El formulario se divide en las siguientes secciones:

» Opciones, se listan las siguientes opciones:

gar Doc. . Firmar Doc. ( - Ane Cerrar 0 Salir

Figura 95 Emision de Documentos Profesionales — Opciones

o Grabar: luego de registrar todos los datos requeridos en el
formulario el usuario debe hacer clic en la opcién “Grabar”
para guadar los datos del documento a generar.

o Generar Doc.: luego de grabar se debe de generar el
documento, con el cual se generara un archivo con la plantilla
predeterminada

o Cargar Doc: el usuario debe hacer clic en esta opcién para
cargar el documento en el servidor, esta opcién es
fundamental para el correcto registro del documento

o Firmar Doc, el usuario debe hacer clic en esta opcion para

poder realizar la firma digital en el documento
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o Cargar Anexos, el usuario debe hacer clic en esta opcion
para anexar documentos a este expediente
o Anular: permite anular el documento administrativo
o Cerrar, permite cerrar la ventana actual.
o Salir, permite regresar a la pantalla de inicio
» Expediente, se mostraran los datos del expediente que se esta
generando, al inicio el estado del documento administrativo sera “En

Registro”

Mimero Al 2020 Hra Emisian EM PROYECTO

Figura 96 Seccion Expediente

> Remitente, se mostrara una seccién en donde se mostraran los

datos del remitente:

Remitente

Uni.Organica: SUBGEREMCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
LocalfSedeifgansia: SEDE PRIMCIPAL

Firmado Par CHAMPION GRADOQS MADIA MILAGROS

Figura 97 Seccion Remitente

» Vistos buenos, se mostrara una seccion en donde se podran

ingresar los registros de vistos buenos:

Grupa :

Fersonal

Figura 98 Vistos buenos

» Documento, se mostrara una seccién en donde se podra ingresar el

documento:
Documento
Tipa: w Mimera: L2020 H SINF-MCG
[*]
FAsunto:
P
Fecha: 09mgr2020 Atender en: 0 dias

Figura 99 Documento
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» Referencias, se mostrard una seccion en donde se podré ingresar el

documento:

Referancias

Al Tipo Documento Emi/Rec N.Doc. / N.Exp.

Tip de envio Digital.

Figura 100 Referencias

» Destinatario, se mostrara una seccion en donde se podra ingresar el

listado de destinatario:

Destinatario

Uni.Orgénica Personal Resposable Indicaciones Prioridad

:l :l :l :l 2 | NORMAL  w &

Figura 101 Destinatario

Pasos a realizar para emitir un documento profesional

1.
2.

El usuario debe registrar todos los datos en el formulario.
En la secciéon “Documento” elija el tipo, ingrese el asunto y el nimero de

dias en atender.
En Seccién “Destinatario”, se mostraran los campos que debera llenar.

e Para agregar el registro en cualquier tipo de configuracion,
seleccione la opcidn £ e ingrese los datos requeridos.

e Para quitar el registro, elija este y, luego, seleccione la opcién
En la seccion “Referencia”.
Si fuera el caso, proceda a indicar las referencias después de
seleccionar la opcion © e ingresar los datos de la misma.
En la seccion “Vistos Buenos”.
Se debe desplazar el cursor hacia abajo, para poder agregar el destino

y el empleado.
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X Anular 4= Cerrar

Himera: Afio: 2020 Hra Emisidn:

i Grupo v
Remitente
i Do SUBGERENGIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
LocaliSedefagencia: SEDE PRINCIPAL D
Firmado Por: CHAMPION GRADOS NADIA MILAGROS D
Documento
Tipa: HOJA INFORMATIVA | Himero 2020 ¢ SINF-NCG

1

Referencias

Asunto fi Tipo Documento  EmiRec H.Doc. / H.Exp.
P

Fecha: 08/08/2020 Atender en o diaz

Tipo de envio Digital
Destinatario

Uni.Orgdnica Personal Resposable Indicaciones Prioridad

ﬁ:] :| :l :l :l w2 | NORMAL  ~ &

Figura 102 Seccion vistos buenos

6. Luego, se debe seleccionar la opcién © para agregar el registro del

personal asignado.

#' Firmar Doc X Anular - 4=

Nimero. Afio: 2020 Hra Emisién: EN PROYECTO
Grupo
Remitente
Uni.Orgnioa SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMAGION Personal
LosaliSederAgensia SEDE PRINCIPAL
Fimads For GHAMPIIN GRADOS MADIA MILAGROS
Documento
Tips: | HOUA INFORMATIA v| Nimero L2020 | SINF-HEG
"
Asunto ii H.Doe. / HExp. Fecha
4
Feoha 09/0812020 Atender en 0 Jaias
Destinatario

Indicaciones Prioridad

Uni.Organica

0] | a [ - | | 2 | 2l | moRmMaL v &

Figura 103 Agregar registro

7. Luego hacer clic en la opcion “Grabar”, y el sistema mostrara el siguiente

mensaje:

iExito! Documento grabado correctamente.

Figura 104 Documento grabado correctamente

8. Luego de ello se mostraran los siguientes datos completos en la

seccion de “Expediente”

EN PROYECTO

Nimern: SINF0020200000035 #fio 2020 Nro Emisidn 78

Figura 105 Datos de expediente
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9. Después de grabar el documento, se procede a realizar las siguientes

opciones:

e Generar Documento

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

a. Seleccione la opcién “Generar Doc”.
b. En seguida, se muestra la plantilla del documento, donde podemos

realizar los cambios respectivos.

LA CONTRALORIA

Decenio de 2 ipuakiad de Oportuniiades para Mujeres y Homives
Afio de @ Unkrersalizacion de i Salwd

HOJA INFORMATIVA N° D00012-2020-CG/SINF-NCG

A Lisheth Aurora Pereyra Montoya
Subgerente de Sistemas de Informacidn

De: Nadia Milagros Champion Grados
Subgerencia de Sistemas de Infarmacidn

Asunto: prueba

Referencia:

1. ANTECEDENTES
1.1.
1.2,

2. ANALISIS

Figura 106 Generacion de Documento

Convertir
a PDF

c. Convertimos el documento a formato PDF presionando = 0
guardando como archivo pdf

d. El documento se guarda en la ruta origen. Ver figura siguiente.

T dcBiCel aBCDi AaBHCAl AaBbCel 422 AaBbCel AaBbCcl AaBbCel AaBbCcl 11331 11331 113317 14331 113348

Figura 107 Convertir a Formato PDF

e. Se muestra el documento en formato PDF. Ver figura siguiente.
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HiCA INFORMATTYA-RTE-2020-SINF-NCG,pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Archivo  Edicidn  Wer entana  Ayuda

Inicio Herramientas HOUA INFORMATL., x
w ® B XN Q 1 /1

—
(-
LA CONTRALORIA

CERERAL D3 LA BEPUELICA DL PERC

Decenis de I3 IgUSINad 08 OpOMUNIIATEs Dars MU/Eres y Hombres
Afg de I3 Universalizacisn de fa Salud

HOJA INFORMATIVA N® 000012-2020-CGISINF-NCG

A: Lisbeth Aurcra Pereyra Montoya
Subgerenie de Sistemas de Informacion
De: MNadia Milagros Champion Grados
Subgerencia de Sistemas de Informacion
Asunto: prueba
» Referencia:

»

m

1. ANTECEDENTES
1.1.
1.2

2. ANALISIS

Figura 108 Documento en formato PDF

Nota.:

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

1. Elija el Menu “Archivo” del Word.

Elija la opcién “Guardar Como”.

Se presenta la ventana “Guardar Como” con el nombre del archivo.

2
3
4. Elija el tipo PDF.
5

Seleccione la opcion “Guardar”. Ver figura siguiente.

et

Guardar como
» Bibliotecas » Documentos » Mis documentos » TDOCUMENTOS » 2019 MCE

uscar 2019 »

Organizar » | Nueva carpeta

[ Microsoft Word — Biblioteca Documentos
2019
¢ Favoritos o
8 Descargas

OneDrive

£ sitios recientes

' Bibliotecas
[3 Documentos
& Imégenes
&) Musica
B videos

1 Equipo

B Escritorio = Ninguin elemento coincide con el eriterio de busqueda,

= @
Organizar por:  Carpeta ¥

Fecha de mod|

& oscc) Sl i,

Nombre de archivo: MEMORANDO-R6-2019-TSRA.pdf

Tipo: [PDF (“pdf)

Auteres: Kenny Antonio Francia Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo

Optimizar para: @ Estandar (publicacion
en linea ¢ impresién)
T [] Abiir archivo después de
(publicacién en linea)

~ Ocultar carpetas Herramientas  ~ Guardar Cancelar

Figura 109 Guardando archivo en formato PDF
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f. Los documentos convertidos a PDF, estan listos para ser firmados.

g. Selecione la opcion “Salir”.

e Cargar Documento

Permite cargar el documento generado (Uso de plantilla) en el
repositorio.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Seleccione la opcion “Cargar Doc.”.
b. Se muestra un mensaje indicando Repositorio: Documentos
cargado correctamente.

c. Para finalizar, seleccione la opcion “Salir’. Ver figura siguiente.

M Grabar X Generar Doc #® Cargar Doc. [ElAbrirDoc. &2 Cargar Anexos ¥ Anular 4=Cerrar (3 Salir

Figura 110 Cargar Doc

Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

e Abrir Documento

Permite abrir el documento creado y guardado del repositorio.

A continuacién, se detallan los pasos a sequir:

a. Seleccione la opcion “Abrir Doc”. Ver figura siguiente

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

Figura 111 Abrir Doc

b. Se presenta el documento segun el formato guardado (Word o
PDF).

Nota:

v' Se podra abrir el documento, sélo si fue cargado.

e Firmar Documento

Permite firmar digitalmente el documento generado.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
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a. Seleccione la opcion “Firmar Doc.”.

Nimero 0820200020052 ado: 2020 Nro Emisidn 7a
Remitente
Uni Drgénica SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMAGION
Local/GedefAgencia SEDE PRINCIPAL
Fitmado For CHAMPION GRADOS NADIA MILAGROS
Documento
Tipa: | HOJA INFORMATNA v | Mames| 000122 12020 || SINF-NCG Referentias
" Afio Tipo Documento  EmiRec H.Doe. / H.Exp. Fecha
asunto prueba )
et (0] 2020 v | caRa ~ O @ 0820200028052 | 040820 v
anto

=4 Tipo de envio Digital. ]
Fecha 09/08/2020 Atenderen 2 dias
Destinatario

Uni.Organica Personal Responsable Indicaciones Prioridad

Q SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE | SEDE FRINGIF PEREYRA MONTOYA LISBETH AUR ORIGINAL atender ) NORMAL v v

Figura 112 Firmar documento

b. Se abrira el software para realizar la firma digital

@ FIRMA ONPE Estado | L Configwar | ff Acorace | = B

= @ @ (») (® (P (D

Archivo Firmar Imprimir Verificar Acercar Alejar Ajustar

o
LA CONTRALORIA

GEMERAL D 1A RIPUBLICA DL PERL

Decenio de fa lgualdad de Opartunidades para Mujeres y Hombras
Afio de la Universalizaciin de la Salud

HOJA INFORMATIVA N° 000122-2020-CG/SINF-NCG

A: Lisbeth Aurora Pereyra Montoya
Subgerente de Sistemas de Informacion

De: Nadia Milagros Champion Grados
Subgerencia de Sistemas de Informacion

Asunto: asunto prueba

Referenciaz  CARTA N* 123 (D4AGO2020)

Figura 113 Software para firma

c. Se debe hacer clic en la opcién “Firmar”

@ FRMA ONPE

—

= @ (-~
Archivo Firmar v B®
Firma titular

Firma por encargo

Firma avanzada

Firma recepcion

Figura 114 Firma titular

59




SGD - Sistema de Gestion Documental

Manual de Emisién de Documentos

d. Debe seleccionar el registro e ingresra su clave

[+-] Solicitar permiso para usar una clave =

;Desea conceder o denegar a esta aplicacion el permiso para
usar esta clave?

Maombre para la clawve proporcionado por la
Mormbre de clave: fnare p prep P
aplicacidn
@ Conceder permiso

() Denegar permiso

Contrasefia de proteccidn de |
clave:

v Ver detalles de la clave [ Aceptar ]’ Cancelar

Figura 115 Ingresar clave

e. La firma aparecera en la parte superior derecha del documento

(|
LA CONTRALORIA

GEMIRAL [ LA RIPLBLICA DFL PERL

Decenio de (a lgualdad de Opertunidades para Mujeres y Hombres
fia de la Universalizacion de la Salud

Jesus Maria, 09 de Agosto del 2020
HOJA INFORMATIVA N° 000122-2020-CG/SINF-NCG

A: Lisheth Aurora Pereyra Montoya
Subgerents de Sisternas de Informacidn

De: Nadia Milagros Champion Grados
Subgerencia de Sistemas de Informacién

Asunto: asunto prueba

Referenciaz  CARTA N 123 (04AGO2020)

Figura 116 Documento firmado

f. Para finalizar cierre el documento.

e Cargar Anexos
Permite cargar documentos anexos al repositorio.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Cargar Anexos”. Ver figura siguiente.

M Grabar X Generar Doc #* Cargar Doc. E Abrir Doc. &2 Cargar Anexos ¥ Anular 4=Cemar (3 Salir

Figura 117 Cargar Anexos

b. Se muestra la ventana “Cargar Documentos Anexos” que contiene

una carpeta cuyo nombre tiene la estructura: Tipo de Documento -
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Nro. de Documento - Nombre del area que emite el documento,
detalles del documento y la seccién “Documentos Anexos”.
c. En la seccién “Documentos Anexos”, seleccione la opcién “Cargar

Anexo”. Ver figura siguiente.

Cargar documentos anexos x

{33 MEMORANDO -2019-TSRA - TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Detalle
Ao 2019 Fecha: 14/03/2019 13:51
Uni.Organica: TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
Tipo de documento:| MEMORANDO Nimero: -2019TSRA |

Memorando SGD
Asunto
£

Documentos anexos

=

Figura 118 Cargar Documentos Anexos

d. Se muestra la ventana “Carga de Archivos”, en la que se debe
seleccionar el documento a anexar.

Seleccione la opcion “Abrir”. Ver figura siguiente.

Cargar documentos anexos x

{33 MEMORANDO -2019-TSRA - TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Detalle
Aiio 2019 Fecha 14/03/2019 13:51
Uni Organica: TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
Tipo de documento:| MEMORANDO Namero: -2019TSRA

Memaorando SGD
Asunto:

4

Documentos anexos

Cargando 100%

N 001-18-D-CL.PDF N 001-16-D-CL.PDF

(]

Figura 119 Seleccion de documento anexo

e. Se carga el documento anexado, se agrega el registro y se muestra

el progreso de avance de la carga.
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f. Se muestra el mensaje “Cambios Guardados”.

g. Sirequiere firmar el anexo, seleccione el casillero “Req. Firmar” y la
opcion con el lapiz F4. Se mostrara el aplicativo de Software de
Firma Digital con el anexo a firmar.

Al finalizar, seleccione la opcién i para cargar el documento
firmado en el repositorio.

h. En el caso que requiera eliminar un registro, proceda a elegir el
registro a eliminar. Seleccione la opcién .

Luego, seleccione la “Guardar”.
Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

i. En el caso que requiera reemplazar el documento anexado,
proceda a elegir el registro. Luego, seleccione la opcion .

j. Se muestra la ventana “Abrir”.

Elija el documento y seleccione la opcién “Abrir”.

k. Se carga el nuevo documento y se agrega el registro mostrandose
el progreso de avance de la carga.

Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

I. Para visualizar la relacion de anexos de documentos actualizados,
seleccione la opcion “Actualizar”.

m. Seleccione la opcién “Cerrar”.
e Anular
Permite anular el documento creado.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Anular”.

M Grabar ¥ Generar Doc #®Cargar Doc. [ElAbrir Doc. €2 Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar (3 Salir

b. El sistema solicita la confirmacion de la anulacion del documento.
"

Seleccione la opcion “S

c. Para finalizar, selecione la opcion “Salir”.

Nota:
v S6lo se puede anular un documento profesional, si tiene estado “En
Proyecto”

10. Elija el estado del documento “Emitir Doc”. Ver figura siguiente.
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Numero: 0820200029052 Afia: 2020 Nro Emisién 79

D SUBGEREMNCIA DE SISTEMAS DE | SEDE PRINCIF PEREYRAMONTOYA LISBETH AUR ORIGIMNAL atender

Remitente
Uni Brganica SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACIGN - e v[_l
Localf adzingansia SEDE PRINCIFAL
Fitmads Par CHAMPION GRADOS NADIA MILAGROS
Documento
Tipe: | HOJA INFORMATIVA v| Momew| 000122 |[2020 1 SINF-NCG Referencias

asunto prusba i) Afo Tipo Documento  EmiRec H.Doc. fH.Exp. Fecha

(0] - n
sunto: (0} 220 v | carm v O ® 0820200029052 | 04708020 v
= Tipa de envio Digital ]

Fecha 08/08/2020 Atender en: 2 dias =
Destinatario

Uni.Organica Personal Responsable Indicaciones Prioridad

| MORMAL v v

Figura 120 Documento “Emitir Doc.”

11. Se muestra un mensaje indicando que la transaccion esta completa. El

estado del documento cambia a emitido

EMITIDOD

Figura 121 Transaccion Completada

4.2.2.2. Emisién de Documentos Profesionales - Opcion Editar

Esta opcién permite editar documentos profesionales.

El usuario debe seleccionar el registro y hacer clic en “Editar”, el sistema

mostrara la siguiente pantalla:

& Abrir

B Abrir Documento

Destinatario

Uni.Orgénica Personal Resposable

SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFOR SEDE PRINCIFAL PEREYRA MONTOYA LISBETH AURORA QRIGINA

Himers 0820200029052 Aflo: 2020 Nro Emisisn: 76 EMTDO -
Remitente
Uni.rgénica SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION P — Grupo | VI—I
LocaliSedefagencia SEDE PRIMGIFAL
Firmado Por GHAMFION GRADIOS NADIA MILAGROS
Documento
Tipo: | HOJA INFORMATIVA v| wime{ G00011 [[2020 |[SINF-MCG Reterencias
. i Tipo Dacumento  EmiRec  H.Doc. /H.Exp.
asunto de |a hoja infarmativa )

2090 v | cCARTA v 0820200020052 | D4/08F20 | v
Azunte;
Feoha 04/08i2020 Atender en 7 e

Indicaciones Prioridad

# | MORMAL ~ |v

Figura 122 Editar Documentos Profesionales

El usuario debe hacer clic en “Emitido” y cambiar a “En proyecto” y

asi se habilitara el formuario para editar.
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EMITIDD

EM PROYECTO

Figura 123 Cambiar estado

El formulario se divide en las siguientes secciones:

» Opciones, se listan las siguientes opciones:

# Firmar Doc. X Anular

Figura 124 Editar Documentos Administrativos — Opciones

o Grabar: luego de registrar todos los datos requeridos en el
formulario el usuario debe hacer clic en la opcién “Grabar”
para guadar los datos del documento a generar.

o Generar Doc.: luego de grabar se debe de generar el
documento, con el cual se generard un archivo con la plantilla
predeterminada

o Cargar Doc: el usuario debe hacer clic en esta opcién para
cargar el documento en el servidor, esta opcién es
fundamental para el correcto registro del documento

o Firmar Doc, el usuario debe hacer clic en esta opcién para
firmar el documento

o Cargar Anexos, el usuario debe hacer clic en esta opcion
para anexar documentos a este expediente

o Anular: permite anular el documento administrativo

o Cerrar, permite cerrar la ventana actual.

o Salir, permite regresar a la pantalla de inicio

» Expediente, se mostraran los datos del expediente que se esta
actualizando, al inicio el estado del documento administrativo sera

“En Registro”

Himere: 0820200029052 Afio: 2020 Hro Emisian T8 EN PROYECTO

Figura 125 Seccion Expediente

> Remitente, se mostrara una seccién en donde se mostraran los

datos del remitente:
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Remitente

SUBGEREMCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
SEDE PRIMCIPAL

CHAMPION GRADOS MADIA MILAGROS

Uni.Crganica:
LocalfSedelfgencia;

Firmado Por

Figura 126 Seccion Remitente

» Vistos buenos, se mostrara una seccion en donde se podran

ingresar los registros de vistos buenos:

Figura 127 Vistos buenos

» Documento, se mostrara una seccién en donde se podra editar el

documento:

Documento
ACTA
prueha

Tipao:

Azunto:

07i08/2020

Fecha:

V]

- 2020 4 SIMNF

Nimera:

Atender en: 2 dias

Figura 128 Documento

» Referencias, se mostrara una seccion en donde se podra ingresar el

documento:

Referencias

3 z020
a

Tipo Documento

¥ HOJAIMFORM »

EmiRec

) @ | ooooo1-2020-0180

H.Doc. / H.Exp.

ormoarzn

Tipo de envio Digital.

Figura 129 Referencias

» Destinatario, se mostrara una seccion en donde se podra ingresar el

listado de destinatario:
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Destinatario
Tipo Grupos: Indicaciones: Frioridad

CONTRALORIA v 9 P i v

Uni.Organica Personal Responsable Indicaciones Prioridad

SUBGERENCIA DE GISTEMAS DEINFY || | SEDEPRINGIPA |- || AGUILAR CABELLO ALEXYORDAND |- | | ORIGINAL | | | pars atender ) HORMAL v |

Figura 130 Destinatario

Pasos a realizar para editar un documento profesional
1. El usuario debe editar los datos en el formulario.
2. Enla seccién “Documento” elija el tipo, ingrese el asunto y el nUmero de
dias en atender.
3. En Seccidn “Destinatario”,. puede agregar o eliminar destinatarios
e Para agregar el registro en cualquier tipo de configuracion,
seleccione la opcidn & e ingrese los datos requeridos.
e Para quitar el registro, elija este y, luego, seleccione la opcién
4. En la seccion “Referencia”.
Si fuera el caso, proceda a indicar las referencias después de
seleccionar la opcion © e ingresar los datos de la misma.
5. En la seccion “Vistos Buenos”.
Se debe desplazar el cursor hacia abajo, para poder agregar el destino
y el empleado.
6. Luego hacer clic en la opcién “Grabar”, y el sistema mostrara el siguiente

mensaje:

iExito! Documento grabado correctarmente.

Figura 131 Documento grabado correctamente

7. Después de grabar el documento, se procede a realizar las siguientes

opciones:

e Generar Documento

Permite generar una plantilla en Word, segun el tipo de documento

seleccionado.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
h. Seleccione la opcién “Generar Doc”.

i. En seguida, se muestra la plantilla del documento, donde podemos

realizar los cambios respectivos.
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—
(.
LA CONTRALORIA

Decenio de iz fgnakiad de Oportuniiades para Mujeres v Hombres
Al de l2 Unirersalizacin de 2 Salbd

HOJA INFORMATIVA N° 000011-2020-CG/SINF-NCG

A Lisheth Aurora Pereyra Montoya
Subgerente de Sistemas de Informacidn

De: Nadia Milagros Champion Grados
Subgerencia de Sistemas de Informacidn

Asunto: asunto de la hoja infarmativa...

Referencia: CARTA M® 123 [D4AGO2020)

prueba
1. ANTECEDENTES
1.1,

1.2,

Figura 132 Generacion de Documento

PDF

Convertir
aPDF

j. Convertimos el documento a formato PDF presionando = o0
guardando como archivo pdf
k. El documento se guarda en la ruta origen. Ver figura siguiente.

Wl i A R B EOE0T

NKS-mxx A-%-A-

T

== 8
EE 8T B amCai AbC AaBbCel Zaeocer AaBRCel KaBBCH ABbCGl AsBBCGl 11331 11331 113317 113a1: 113314~
Enfesis  Tipigafe Thomal  Pueso  Subtiub Todoenn. TThdol TTiwb2 TThulod  TTidoS  TThukf  TThulo?  TThiod

2 Reemplazer

¥ Copirfomato TR0 (5] s Scionar+

Portapapeles i Fuente i Perrto i Estikis £l Edicion

Figura 133 Convertir a Formato PDF

I. Se muestra el documento en formato PDF. Ver figura siguiente.

o) :

Archivo Edicion Ver Ventana A
Inido  Herramientas MEMORANDO-R6-.. X

B ® 8 8 Q DO 11 R MOE® m- BP B Y

Q

LACONIRALONA

s e Dvloge y a Feconcnacon Neconsi
Jesus Maria, 14 de Marzo de 2019
MEMORANDO N°  -2019-CG/TSRA

A PAOLA GISSELLE MANRIQUE HUERTAS
SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL

De: LUIS ALFONSO GARCIA CORROCHANO MOYANO
TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Asunto : Memorando SGD.

Es grato dingirme a usted para informarle

Atentamente,

(LGM/ipm)

Figura 134 Documento en formato PDF
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Nota:
v' Sino se muestra el icono en el Word, proceda a realizar lo siguiente:
1. Elija el Menu “Archivo” del Word.

Elija la opcién “Guardar Como”.

Elija el tipo PDF.
Seleccione la opcion “Guardar”. Ver figura siguiente.

Guardar coma S
» Bibliotecas » Documentos » Mis documentos » TDOCUMENTOS » 2019 + [4¢] [ Busear 2010 ol

2
3. Se presenta la ventana “Guardar Como” con el nombre del archivo.
4
5

Organizar ~ | Nueva carpeta 5. @
& Microsoft Word — Biblioteca Documentos @
rganizarpor:  Carpeta ¥
2019
/¢ Favoritos Ve ’ Fecha de mod|
18 Descargas
B Escritorio = Ningtin elemento coincide con el eriterio de biisqueda.

OneDrive

£ sitios recientes

4 Bibliotecas
[F Documentos.

& Imagenes

o) Misica
B videos
% Equipo
& osc) - m v
Nombre de archivo: MEMORANDO-R6-2019-TSRA.pdf -
Tipo: [PDF (pdf) -
Autores: Kenny Antonio Francia Efiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo
Optimizar para: @ Estandar (publicacién
enlinea e impresién)
P . Ab:‘v archivo después de
(publicacién en linea) ublicar
5 Ot capes o o

Figura 135 Guardando archivo en formato PDF

m. Los documentos convertidos a PDF, estan listos para ser firmados.

n. Selecione la opcion “Salir”.

e Cargar Documento

Permite cargar el documento generado (Uso de plantilla) en el
repositorio.
A continuacién, se detallan los pasos a sequir:

d. Seleccione la opcion “Cargar Doc.”.

e. Se muestra un mensaje indicando Repositorio: Documentos
cargado correctamente.

f. Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”. Ver figura siguiente.

M Grabar X Generar Doc #® Cargar Doc. [ElAbrirDoc. &2 Cargar Anexos ¥ Anular 4=Cerrar (3 Salir |

Figura 136 Cargar Doc

Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:
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e Abrir Documento

Permite abrir el documento creado y guardado del repositorio.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcién “Abrir Doc”. Ver figura siguiente

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

Figura 137 Abrir Doc

b. Se presenta el documento segun el formato guardado (Word o
PDF).

Nota:
v' Se podré abrir el documento, sélo si fue cargado.

e Cargar Anexos
Permite cargar documentos anexos al repositorio.

A continuacién, se detallan los pasos a sequir:

a. Seleccione la opcion “Cargar Anexos”. Ver figura siguiente.

M Grabar X Generar Doc #» Cargar Doc. El Abrir Doc. &2 Cargar Anexos X Anular 4=Cemar (3 Salir

Figura 138 Cargar Anexos

b. Se muestra la ventana “Cargar Documentos Anexos” que contiene
una carpeta cuyo nombre tiene la estructura: Tipo de Documento -
Nro. de Documento - Nombre del area que emite el documento,
detalles del documento y la seccién “Documentos Anexos”.

c. En la seccién “Documentos Anexos”, seleccione la opcion “Cargar

Anexo”. Ver figura siguiente.
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Cargar documentos anexos x

{33 MEMORANDO -2019-TSRA - TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Detalle

Afio: 2019 Fecha: 14/03/2019 13:51
Uni Orgénica: TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

|
Tipe de documento:| MEMORANDO Nimere: -2019/TSRA

Memorando SGD
Asunto:

Documentos anexos

[Fz=s)

Figura 139 Cargar Documentos Anexos

d. Se muestra la ventana “Carga de Archivos”, en la que se debe
seleccionar el documento a anexar.

Seleccione la opcion “Abrir”. Ver figura siguiente.

Cargar documentos anexos x

S8 MEMORANDO -2015-T5RA - TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Detalle

Afio 2019 Fecha: 14/03/2019 13:51
Uni.Orgénica: TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
Tipo de documento:| MEMORANDO Namero: -2019/TSRA

Memorando SGD
Asunto:
4

Documentos anexos

Cargando 100%

N 001-18-D-CL.PDF N 001-18-D-CL.PDF

==

Figura 140 Seleccion de documento anexo

e. Se carga el documento anexado, se agrega el registro y se muestra
el progreso de avance de la carga.

f. Se muestra el mensaje “Cambios Guardados”.

g. Sirequiere firmar el anexo, seleccione el casillero “Req. Firmar” y la
opcién con el lapiz F4. Se mostrara el aplicativo de Software de

Firma Digital con el anexo a firmar.
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Al finalizar, seleccione la opcion al para cargar el documento
firmado en el repositorio.

h. En el caso que requiera eliminar un registro, proceda a elegir el
registro a eliminar. Seleccione la opcién .
Luego, seleccione la “Guardar”.
Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

i. En el caso que requiera reemplazar el documento anexado,
proceda a elegir el registro. Luego, seleccione la opcién .

j- Se muestra la ventana “Abrir”.
Elija el documento y seleccione la opcion “Abrir”.

k. Se carga el nuevo documento y se agrega el registro mostrandose
el progreso de avance de la carga.
Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

I. Para visualizar la relacién de anexos de documentos actualizados,
seleccione la opcion “Actualizar”.

m. Seleccione la opcién “Cerrar”.
e Anular
Permite anular el documento creado.

A continuacién, se detallan los pasos a sequir:

a. Seleccione la opcion “Anular”.

M Grabar £ Generar Doc #®Cargar Doc. [ElAbrir Doc. @ Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar ( Salir

Figura 141 Anular
b. El sistema solicita la confirmacién de la anulaciéon del documento.
Seleccione la opcion “Si”.

c. Para finalizar, selecione la opcion “Salir”.

Nota:
v/ Sblo se puede anular un documento administrativo, si tiene estado
“Emitido”.

8. Elija el estado del documento “Emitir Doc”.
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Numero: 0820200029052 Afia: 2020 Nro Emisién 79

Remitente

Uni Brganica SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACIGN e VI—I
Localf adzingansia SEDE PRINCIFAL
Fitmads Par CHAMPION GRADOS NADIA MILAGROS
Documento
Tipe: | HOJA INFORMATIVA v| Momew| 000122 |[2020 1 SINF-NCG Referencias
asurto prusba i) Afo Tipo Documento  EmiRec H.Doe. s M.Exp. Fecha
(0] - n
J— (0} 220 v | carm v O ® 0820200029052 | 04708020 v
= Tipa de envio Digital ]
Fecha 08/08/2020 Atender en: 2 dias =
Destinatario
Uni.Orgénica Personal Responsable Indicaciones Prioridad
1| surcERENCIA DE SIS TEMAS DE | SEDE FRINCIF FEREYRA MONTOYA LISBETH AUR ORIGINAL atender | NORMAL v v

Figura 142 Documento “Emitir Doc.”

9. Se muestra un mensaje indicando que la transaccién esta completa. El

estado del documento cambia a emitido

EMITIDOD

Figura 143 Transaccion Completada

4.2.2.3. Emision de Documentos Profesionales - Ver Documento
Esta opcién permite ver la emisién del documento profesional. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Seleccione el documento vy, luego, la opcién “Ver Documento”. Ver

figura siguiente.

Eltuevo G Editar B

Ver Documento &2 Ver Anexos ¢ Seguimiento  G» Salir

Configuracin Bisqueda Configuracién Filtro

Nro Emisién Hro Documento: :D = ARO: 2020 - Estada: TODOS - :D
Ssunts O inctur fifro || Priorida TODOS ~ Tipo boe | TODOS ~
[TODOS] B
bastin stario [ToDos] B
Detalle

Mostranda | 25w |resuttados por pagina

[——— neo noe woocwEno | wexpeewe | oesnnameo aaunmo esmoo
[N | v | cwosomo. owais caspees | oanazo) Hou mroswAn ooo e [T P — [
B0 |- somazo| wasa roruse] scooszzmzn sz | sramznoness | susesReNciane SicTewas b | pruEsa et

[N | 70 | cucansnn. neais caroenss | 0anamo] HOAIFORMATY COO312020SHENG | cosoconzscsz | SUSCERENELADE SISTEMAS BE 1| ASUNT DE La HOA IFORMATIA eurroveeTo

Figura 144 Seleccion de documento a visualizar

c. Enseguida, se muestra el documento en formato PDF. Ver figura

siguiente.
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=7 \

[
LA CONTRALORIA
CTRAL W L4, RIORAC [, WO

Derenio g i iguaidas de Cporfunicades para Muyeres y Homires
Afio ge by Linkersalizciin de la Saiud

HOWA INFORMATIVA N° 000011-2020-CGMIEINF-NCE

A Lizbath Aurora Pereyra Montoya
Subgerenta de Sislemas de Informackin
Ds: Madla Milagros Champlon Grados
Subgerencla de Sistemas de Informiacin
Asunto: asunto de 13 hoja informativa...
Refarencia:  CARTA N" 123 [M4AGO2020)

prusta

1. ANTECEDENTES
1.1.
1.2

2. AHALIZIS
21

3. CONCLUSIONES
31

4. RECOMENDACIDNES
41

E5 todo cuanto se infoma para su conocimiento y ines que 2 slrva detemminar.

DOCtEMENta iMnaco digitaimants
Nadla Milagros Champlon Grados
Syngs Ao

Sictomar Ag Infarmasisn

Figura 145 Documento en formato PDF

4.2.2.4. Emisién de Documentos Profesionales - 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.

EMISION DE DOCUMENTO:

s

@ Editar B verDx eguimiento G Salir

Configuracién Filtre

Configuracion Bisqueda
Mo Emisién Hoo Dorumento Afl0: 2020 <] esese [ TODOS v :D
azunts O e itrs TODOS v Tips Do | TODOS v
[roDos] [Q]
moos) B
Detatle

Mostrando| 25 |resultados por pé

I EXPEDIENTE DESTINATARID

DE SISTEMAS DE |

REFERENCIA ORIGEN
79 CIUDADAND - DAVILA CARDENAS 1| 0SIS/20 HOJA INFORMATIY neo

» oMz HOJAINFORMATIV] 0000 122020-SINFNEG | 3 INFODZ0200000038
s CIUDADAND - DAYILA CARDENAS 1| 040220 WOLAINFORMATI D00011-2020-61NF-NCG | DB20200020082

SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE |

SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE |

ASUNTO PRUEBA

FRUEBA

ASUNTO DE Li HOUA INFORMATIVA,

EN PROVECTD

EMITIDO

EN PROVECTD

Figura 146 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 L]
Firma de Memorando
Asunto:
z

Tramite: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones

Documentos anexos

508110-PDF-ENG pdf 508110-PDF-ENG pdf |_{

Registros: 1

Figura 147 Documentos Anexos

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

Documento”.

e. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.2.2.5. Emision de Documentos Profesionales - Seguimiento

Esta opcion permite dar seguimiento a la emision del documento

profesional.

a. Realice la busqueda del documento.

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

Ver figura siguiente.
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ElNuevo @& Editar  [EVer Documento & Ver Anexos miento G Salir

Configuracién Bisqueda

Cenfiguracién Filtro

Mostranda | 25+ |resultados por pagina.

Nro Emisién: Hra Documento: ARNO: 2020 ~ Estado TODOS, v [:D
st TODOS v Tips Dos: | TODOS; v
oDos] B3
[Tonos) B
Detalle

REFERENCIA ORIGEN cha ¢ DOCUMENTD W EXPEDIENTE OESTIATARID

@ | = | cwosomo. omius corvenas i oanern] vous meomars] oo [ T — enprovecTn
B0 ] 0IDB720 HOJA INFORMATIY 0000 DE SISTEMAS BE || PRUEBA EMITIOO
@0 | == | covsomo- omis canvenas | oanarnl o nFomsan oono1iz0z0-cieuce | oezoz0o0zs0sz CUBGERENCIA DE SIS TENAS DE 1| ASUNT DE Li HOJA INFORMATIA enprovecTn

Figura 148 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

3 MEMORANDO 000001-2019-0PTEC -> SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL

Remitente
TipoDoc: | MEMORANDO Nro Doc- | 000001-2018/0PTEC
Fecha Emi 15/03/2019 13:43 Elaboré: | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Emisor. SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ

Firma de Memorando
Asunto:

Estado: EN PROYECTO

Destinatario

Uni.Crganica: | SUBGERENCIA DE GOBIERNQ DIGITAL - MANRIQUE HUERTAS PAOLA GISSELLE

Receptor
Eslado: NO LEIDO Fecha Rec. Fecha Ale
Tramite: ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones

=

Figura 149 Datos de seguimiento del documento

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

Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcién

“Documentos Anexos”.

e. Seleccione la opcion “Cerrar”.
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