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MANUAL DE USUARIO

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

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

2 OBJETIVOS Y ALCANCE
2.1. Objetivos
Este manual tiene como finalidad dar a conocer al usuario las caracteristicas y
funcionalidades del médulo de mesa de partes del SGD. Por lo tanto, se ha
desarrollado de acuerdo a los requerimientos establecidos y con una interfaz amigable

para el usuario.

2.2. Alcance
El alcance de este manual es explicar la funcionalidad del médulo de mesa de partes
del SGD; tales como, registro de documentos, cargo de entrega, consulta cargo de

entrega, consulta documentos externos, seguimiento documentos externos.
El presente manual esta orientado a un perfil “Basico”.

2.3. Definiciones y Abreviaturas

2.3.1. Definiciones

1. Filtro
Facilita la busqueda de un subconjunto de datos segun criterios
establecidos dentro de un rango de datos. EI filtrado oculta

temporalmente los registros que no desea mostrar.

2. Proveido

Documento mediante el cual se derivan tareas, a través, del SGD.

3. Ubigeo
Son las siglas oficiales para CAdigo de Ubicacion Geogréfica, que usa la

CGR, para codificar las circunscripciones territoriales del Peru.

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

en la estructura organica de la entidad.
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5.

6.

7.

Glosa
Es el mecanismo de verificacion de documentos electrénicos firmados

digitalmente.

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

institucion.

TUPA

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

usuario.

2.3.2. Abreviaturas

MP : Mesa de Partes

CGR : Contraloria General de la Republica

SG : Secretaria General

SGD : Sistema de Gestién Documental

TUPA : Texto Unico de Procedimiento Administrativos
Uuoo : Unidad Orgénica

AD . Active Directory

SCA: Sistema Central de Aplicaciones

3. BARRA DE HERRAMIENTAS / BOTONES PRINCIPALES DEL SISTEMA

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

Q BUSCAR

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

criterios seleccionados.
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Boton

Descripcién

Cancelar

Permite cancelar una accion.

& Confirmar

Permite confirmar el cambio de contrasefia del usuario.

|—! Cambiar Contraseria

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

Active Directory.

&2 Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio.

#» Cargar Doc.

Permite cargar un documento al repositorio.

4= Cerrar

il

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

Cerrar Sesion G

Permite cerrar la sesién de usuario en el sistema.

& Editar

Permite acceder a los datos de un registro para ser

actualizado.

Permite eliminar un grupo.

i

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

i

® Limpiar

X Remover

Permite borrar automaticamente todos los datos ingresados.

Permite grabar los datos de un registro.

M Guardar

Permite guardar los cambios realizados.

i

M Guardar cambios

Permite guardar los datos de un registro o modificacion.

‘ © Manual de usuario

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

g

Permite crear un nuevo registro.

I Nuevo documento

Permite crear un nuevo registro de documento.

& Nuevo grupo

Permite crear un nuevo grupo.

/ Requisitos del sistama

Permite realizar la consulta de los requerimientos del sistema.

Permite salir de la pantalla actual.

|

Agregar

Permite agregar una fila, para ingresar un registro.

Q

Permite cambiar o reemplazar un documento y un personal.

En otro caso, permite agregar una unidad organica y verificar
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Botdn Descripcién

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

Permite cambiar o reemplazar un motivo por unidad organica.

Permite eliminar un registro.

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

necesarios.

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

ol ¢ x| §®|[= M

Permite quitar una fila en la grilla de datos.
Quitar

4. DESCRIPCION DEL SISTEMA
4.1. Descripciéon de acceso al sistema
Para ingresar al sistema se debe dar doble clic en el acceso directo, ubicado en el

escritorio de la PC. Ver figura siguiente.

i

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

Figura 1 Acceso Directo al sistema

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

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

v" El acceso directo ubicado en el Escritorio de la PC del usuario, podra
generarse en el navegador de preferencia del usuario, como son Google

Chrome (para el ejemplo), Internet Explorer o Mozilla Firefox.
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4.1.1  Autentificacion del Usuario
Al ingresar al sistema se puede visualizar la pagina de autentificacion del
SGD, donde se solicita ingresar el usuario y contrasefia. Ver figura

siguiente.

“() LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
Documental

Usuario u60488

‘ Contraseiia  sessessd|
#J Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contraseiia

Figura 2 Autentificacion en el SGD

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

Aplicaciones en adelante SCA,

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

» Seleccione la opcion “Ingresar”.

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

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

Usuario

Ingrese usuario.

Contrasefa

{it

Ingrese contrasena

e
PN

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia

Figura 3 Campos en blanco

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

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

, Sistema de Gestion
Y LA CON RIA
\L"«&%Jﬂigm Documental

Usuario U604881

Contrasena seseseee

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia

Figura 4 Usuario no existente o incorrecto

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

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

GENTRAL DE LA REPUBLICA DFL PERU Documental

Usuario u60488

Contrasefla  sesessssssses

El usuario o la contrasefia es incorrecta

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia

Figura 5 Contrasefia incorrecta

Si el usuario ingresa por tercera vez su contrasefia de manera incorrecta, el
sistema solicitara el ingreso de un cédigo adicional de caracteres aleatorios
(CAPTCHA), en caso que el usuario desee otro cédigo de caracteres
aleatorio, podra seleccionar la opcidon “Actualizar imagen” El, ubicada al

finalizar el campo. Ver figura siguiente

Sistema de Gestion
Documental

@LA CONTRALORIA

GENERAL DI (A REPUSLICA DFL PERU Usuario u60488

Contrasefa cersnesnene

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

Figura 6 Contrasefia incorrecta por tercera vez

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

siguiente.
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Sistema de Gestion
Documental

¥\ LA CONTRALORIA

GINERAL DF LA RIPURLICA DAL PERO Usuario 60488

Contrasefia sesesane

GOHP4

Ingrese
texto

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia

Figura 7 Ingreso incorrecto de caracteres aleatorios

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

siguiente.

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

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

figura siguiente.

10
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Sistema de Gestion

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

Ingrese
texto

-
N

/ Requisitos del sistema @ Tutorlales SGD @ Camblar contrasefia

Figura 9 Usuario bloqueado

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

figura siguiente.

(L) LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
Documental

Usuario |

Contrasena

y . *) Ingresar
- |
—
( / Requisitos del sistema ’o Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia ‘

Figura 10 Acceso directo a “Requisitos del sistema”

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

verificacion de la informacion del equipo. Ver figura siguiente.

11
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Informacion del equipo X

Figura 11 Procesando la Informacion del equipo

Se muestra la pantalla “Informacién del equipo” detallando los requisitos
necesarios para el correcto funcionamiento del sistema.
Para salir de la pantalla de Requisitos del Sistema, seleccione la opcion

“Cerrar”. Ver figura siguiente.

Datos PC : 58739-cgr/60488

Navegador : Browser Chrome ver. 72.0.3626.121
Version de Word : Office 2013 v/

Adobe Reader : Adobe Acrobat Reader DC Reader v/
Software de Firma : Firma ONPE +/

Certificado(s) Digitale(s) : TAUQUINO ALVAREZ Sandra Lucrecia FAU 20131378972 soft

TSL Reniec : TSLRENIEC v/
TSL Indecopi : TSLINDECOPI &/
CRL Reniec : CRLRENIEC v/

| Cerrar ‘

Figura 12 Informacién del equipo

Nota 1:

v' Sielusuario ingresa por primera vez, el sistema solicitara abrir el Tramitedoc,
para ello, se recomienda seleccione el texto “Recordar mi seleccién para
todos los enlaces de Tramitedoc”. Luego, seleccione la opcion “Abrir
Tramitedoc”, que permitira al usuario visualizar la Informacién del equipo de
manera directa. Si selecciona la opcién “No abrir’, el sistema no ejecutara

accion alguna. Ver figura siguiente.

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

I Abrir Tramitedoc I No abrir

Figura 13 Abrir Tramitedoc

v" Si el equipo no cuenta con alguno de los requisitos necesarios para su

correcto funcionamiento, el sistema mostrara el mensaje en color rojo y con

un aspa (X). Para el presente caso, tomamos el ejemplo de “Software de

Firma”. Ver figura siguiente.

INFORMACION DEL EQUIPO x

Datos PC
Navegador
Versién de Word

Adobe Reader

: Browser Chrome ver. 50.0.3112.113
: Office 2013 v/

¢ Adobe Acrobat Reader DC Reader v/

¢ GITE-LS-ERAMIREZC/ERamirexC

Software de Firma

: Firma no instalada x l

Certsficado(s) Digitaie(s)

TSL Rensec
TSL Indecopi

CRL Reniec

: RAMIREZ CARDENAS Enka Elvira (FAU20291973851)

: TSLRENIEC v/
: TSLINDECOP! v/

: CRLRENIEC &/

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

Centro Educativo Rayitos del Sol

Figura 14 Requisito incorrecto

4.1.3 Manual de usuario

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

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

Basico. Ver figura siguiente.

13
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() LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
Documental

Usuario

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

Figura 15 Acceso directo a “Manual de usuario”

4,14  ¢0Olvido6 su Contrasefia?
En esta opcion el usuario podra realizar el procedimiento de Olvido de

contrasefia. Ver figura siguiente

() LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
Documental

Usuario

‘ Contrasefa
- ) Ingresar
/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD ( @ Cambiar contrasefia )

Figura 16 Acceso directo a Olvido de Contrasefia

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

figura siguiente.

14
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¢ Olvid6 su Contrasefia? ‘

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. Cadigo de usuario
2. DNI del usuario

3. Cddigo Captcha

v" Luego dar clic al boton Generar nueva contrasefia. Ver figura siguiente.

¢ Olvido su Contrasefia? !

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

contrasefia

CRRY
\ TABHK_\

3'33 ESCRIBA EL CODIGO DE LA IMAGE!

Generar Codigo de Seguridad

Y oo

Figura 18 Genera nueva Contrasefia del SCA

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

continuacion. Ver figura siguiente.

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

Figura 19 Péagina Principal

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

continuacion:

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

segun su necesidad. Ver figura siguiente.

16
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" Documentos de DOC

princip & OOC.

. O Total @ Resp. U0 % Personal

PARA DESPACHO

Drocumentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentos Administratives en proceso de elabaracidn

NO LEIDOS

[Documentos pendiantes de recibir

RECIEIDOS

Cocumentos recibidos sin atencion

EXFEDIENTES EN CURSO

Tipo de tenencia del expediente: Fisico o digital

INVITACIONES/REUNIONES

Drocumentos invitaciones v reuniones

© Pendiente
¥ Pendiente Urgente

& Para Sequimiento

Figura 20 Acceso directo a Documentos pendientes
b. Datos del usuario. El sistema mostrara los datos del usuario como Nombres,

Apellidos y UUOO en la parte superior de la pagina principal. También se muestra

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

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

2 Documentos de DOC

Resuman de lo documentos principalas dz DOC

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

PARA DESPACHO

Documentos Administratives listos para 13 Firma

EN PROYECTO

en provesa de

NO LEiDOS

Documentos pendientes de recibi

RECIBIDOS

Documentos recibidus sin atencion

EXPEDIENTES EN CURSO

Tipo de tenencia del expediente: Fisia o digital

INVITACIONES/REUNIONES

Documentos invitacionas y reunianes

© Pendienie

¥ Pendienie Urgente

o808 o B8 B 6 8 o

" Para Seguimisnio

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

Figura 21 P&gina Principal - Datos del usuario

Nota 3:

v'Si el usuario tiene mas de una UUOO y desee modificar la actual, debera
seleccionar el nombre de su UUOO en la parte superior de la péagina
principal. El sistema mostrara la ventana “Unidades organicas Disponibles”,
luego, debera seleccionar una unidad orgénica segun su conveniencia. Ver

figura siguiente.

Unidades Organicas

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

[Few]

Figura 22 Cambio de Unidad organica

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

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

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

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

£ Documentos de DOC

Resumen de los documentos prineip ales de DO

sdm.: O Total @ Resp. UD @ Personal

PARA DESPACHO

Dacumentas Administrativos listos para 1a Firma

EN PROYECTO

Documentss Administratives an process ds slabatacién

NO LEiDOS

Documentas pendientes de recibir

RECIBIDOS

Documentos recibidos sin atencidn

EXPEDIENTES EN CURSO

Tipo de tenencia del expadiente: Fisico o digital

INVITACIONES/REUNIONES
Documen tos invitacionss yreunianes

© Pendiente

¥ Pendiente Urgenis

o088 o 8 B 0 0 o

& Para Seguimienta

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

Figura 23 Péagina Principal - Cerrar Sesion

d. Datos del sistema. En la esquina inferior izquierda de la pantalla, se mostraran
los datos del sistema, entre ellos la Ruta de los Documentos y la version del

sistema. Ver figura siguiente.

L CONTEM BN

@ 6 Tos E5 MESADEPARTES CONSULTAS MP. VIRTUAL REPORTES ESTADISTICOS

2 Documentos de DOC

PARA DESPACHO

Documentos Administratives listes para la Fima

EN PROYECTO

Dacumentss Administratives en proeese de elaberaciin

NO LEiDOS

Documentos pendientes de recibic

RECIBIDOS

Documentas recibides sin atencién

EXPEDIENTES EN CURSO

Tipe de tenanciz del expedients: Fisico o digital

INVITACIONES/REUNIONES

Documentos invitaciones y reuniones

© Pendiente

% Pendiente Urgente

o009 o 0 B 6 0 o

© Para Seguimiento

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

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

Figura 24 Péagina Principal - Datos del sistema

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

el usuario. Ver figura siguiente.

19
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=

o
LA CONTRALORIA NADIAMILAGROS CHAMPION SRADOS

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

2 Documentos de DOC

cipal

PARA DESPACHO

Dacumentos Administratives listos para 13 Firma

EN PROYECTO

en progese de elab

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibit

RECIBIDOS

Documentos recibides sin atencidn

EXPEDIENTES EN CURSO

Tipo de tenencia del expediente: Fisico o digital

INVITACIONES/REUNIONES

Dacumentos inwitacionss ¥ reuniones

© rendienie

# Pendient= Urgente

o808 o 8 B ©® B8 o

@ para Seguimienio

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

Sistema de Gestion Documental SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA

Figura 25 P&gina Principal - Menu del sistema

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

“Expedientes”

CONFIGURACION DOCUMENTOS || EXPEDIENTES ] CONSULTAS REPORTES ESTADISTICOS

Conclusian de Expedientes

‘:; Documentos de Si Seguirmniento de Expedientes

R men de

Figura 26 Opcion : Expedientes

4.2.1. Conclusion de Expedientes
El usuario debe hacer clic en el menu “Expediente” y submenu “Conclusion
de expedientes”. Esta opcién permite al usuario concluir los expedientes. Ver

figura siguiente.
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e &se

activar Expedis

gumento B Epotar CeSal

Configuracién Bisqueds

o 10005, ) weto: (o005 Ton Oreem ExTERNOS v |
0 200 MES AGOSTO

.
<

To00S v Nre Dosnacto

PRRCEONZ000 SMFLE

ENCURSO | 081D BANCODE| 510101 FRESOPIM ENTIOAD SWETAA( RANCO DE LANACIE CIUDADAW [EEE oaenw vome | saemomnc [ °
re—— wele | Don | osteam | ewcusso | 01~ COMMICALE BNTIOND SLUETAA{ BANCO 06 LANACIH CIUDAORNO [ YT ——
PO SIMELE DIGITA | 03082028 | ENCURS 0010 - BANCO DE| 5,02 - COMUNICACE ENTIOND SWETAA( BANCO DE LAVMEL CIUDADAND PIREDES BENITES 4 DTERNO owra | evercenc| [
12020002004 SMPLE | DIOTAL | 03060823 | ENCURSO | 061D BANCO DE| $2.02- COMUNICACE ENTIDAD SWETAA{ BANCO DE LANACH CIUDADANO PREDES SENTES Q B0 | Dome | evesoens| (o)
PS00020057 SIMFLE DIGITA 030872028 | EN CURS .01 - COMUNICALE ENTIDAD SLUETA A ( MINISTESIO DE ECOL CIUDADAND BIEN0 FHSIC =2

Figura 27 Pantalla inicial

Al hacer clic en la opcién “conclusion de expedientes” 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:

¥ Peactivar Expedisnte & Sepulmient !F'l[lll'l.-'l G+ 53l

Figura 28 Conclusion de expedientes — Opciones

o Anexar: permite anexar documentos al expediente
o Concluir: permite concluir el expediente
o Reactivar expediente: permite reactiva el expediente
o Seguimiento: permite visualizar por cuales de las instancias
se ha derivado el documento luego de haber sido registrado
o Salir: permite regresar a la pantalla de inicio
» Configuracion busqueda, permite seleccionar e ingresar criterios de
bldsqueda tales como:

Corfigurasian Blsausds

Expeciente: | Estado:| :TODOS. o xp [ TODDS: W Tipo Drgen [(ExTeRNDs v |
] Ail0; 2020 MES: AGOSTO - e e | TODOS v Tipo Doc: | -TODOS: - Mo Dosumerto: | ]
Plnaene; 7003 ]

esc Mt e TODOS . v |

po- e

Figura 29 Conclusién de expedientes - Configuracion
busqueda

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

Datalle

N

Mostando 23w |resultades per pigital

(D |0 | orsanom | orcosommomcncd scra RISNE | QCLMNISTERI| CHa4PION ORAD| PRUESA susoEaEnciADl suscERBICIAD| PEREYRANDNT Para DESF] 2

(] s 07667020 | 0070000000001 | HOUADEENV( -I0X-SINF | SUBGERENCIA PEREYRAMONTO SOLICITUD ENPROCES M. DEN! . 0CHO! 2001 COMINICA SUBGERENCIAD| PEREVRAMONTI PARADESF 0

Figura 30 Detalle
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4.2.1.1. Conclusion de Expedientes — Anexar

El usuario debe hacer clic en “Anexar” , esta opcién permite anexar

documentos al expediente:

CAZ0200029050
PRESUPUESTO INICIAL DE APERTURA EiC

020872020
BANCO DE LA MACION

DEOITAL

Estado schual

Figura 31 Conclusion de Expedientes - Anexar

El formulario se divide en las siguientes secciones:

» Opciones, se listan las siguientes opciones:

(L =E

Figura 32 Conclusién de Expedientes — Opciones

o Grabar: permite grabar los anexos al expediente

o Ver Docs.: el usuario debe hacer clic en esta opcion para ver
el documento.

o Cerrar, permite cerrar la ventana actual.

o Salir, permite regresar a la pantalla de inicio.

» Formulario, se mostrard el detalle del expediente y la opcion de

poder anexar documento

Expaderta Bisico
Nirhero
Tipo de Asunto

Tios de Tanarccia

Expadentas Anexos

ro. Expedients

0820200029050 020812020

PRESUPUESTO INICIAL DE APERTURA ESC BANCD DE LA NACION

DIGITAL

Fachs Expadiarts

Figura 33 Conclusién de expediente - formulario

Pasos a realizar para anexar un documento al expediente

1. El usuario debe seleccionar el registro y hacer clic en “Anexar”.

2. El sistema mostrard la figura anterior, en donde se pueden agregar

documentos al expediente

Expedientes snaxos

Fecha Expedients

Figura 34 Agregar documentos
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3. Hacer clic en el simbolo enmarcado en rojo en la figura anterior, luego

el sistema mostrara la siguiente ventana donde el usuario debe

seleccionar el registro a agregar.

0+ BANCO DE LA NACION

0010 - BANCO DE LA NACIGN
0010 - BANCO OF LA NACION

0010 - BANCO DE LA NACION

£101 - PRESUPUESTO INICIAL DE F

Figura 35 Buscar documento a anexar
4. Al hacer clic en el registro a anexar se mostrara este registro precargado

en la pantalla anterior.

ANEXAR EXPEDENTES

Expadients Bisico

Mimero 0820200029040 Fecha 02672020
Tigo de Aeurrte PRESUPUESTO INICIAL DE APERTURA Esc BANCD DE LA NACION
Tipw de Tenercia DIGITAL

Expadiantes Anexos

0520200028043 03082020 DIGITAL EN CURSO BANCO DE L& MACION

Figura 36 Documento anexado
5. El usuario debe hacer clic en la opcién “Grabar” y el sistema mostrara el

siguiente mensaje

o - = = 7
[ SUBGERENCIADE SISTEMAS D INFORMACION

o Sistema de Gestien Documental SUBGERENCIADE SSTEMAS

(D) cOMNGURAGIEN  DOGUMINTGS | EXPIDIINTES  GONSULTAG | EEFORTES ESTADITIGOS

Uit S guandwon 05 #elcs cormactanents

Expacierbs P

Wimer: Y 2320200028090 Frena: o
T da A PREZLAUESTO IHIZIAL DE APERTURA e BANCD DE LA MACIGN
Tipa e Femenchy BlEITAL

Swpeientes Anexos

| DEMONI0043 RO BIITAL EM CURZO BAKED DE LA MAIEH

Figura 37 Documento anexado — Grabar

4.2.1.2. Conclusion de Expedientes — Concluir
El usuario debe hacer clic en “Concluir’ , esta opcion permite
concluir el expediente:
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concluk  BverDocs e=cerrar  (®Sair

Expedects bisico

Nameo R2200020040 facks CIORZI20
COMIUINICACIONES CURSADAS A LA CONTRALORIA SENERAL

DIOITAL

Terpige Hormal v Fecha de Conduzde TO0E/2020

Datate éo Corchumin

Oocumartss que susentan (3 conciuncn

Mo Expaciarts

Figura 38 Conclusién de Expedientes - Concluir

El formulario se divide en las siguientes secciones:

» Opciones, se listan las siguientes opciones:

M Sdio Conclui .]'-.-'—I Docs L AT Eﬁ'::-ill

Figura 39 Conclusién de Expedientes — Opciones

o Solo Concluir: permite concluir el expediente
o Ver Docs.: el usuario debe hacer clic en esta opcién para ver
el documento.
o Cerrar, permite cerrar la ventana actual.
o Salir, permite regresar a la pantalla de inicio.
» Formulario, se mostrard el detalle del expediente y se debe agregar

los motivos para concluir el documento

Expederts Binicn

i DR 02000 25043 Facha R
Tips 89 Soure COMUNICACIDNES CURSADAS & La COMTRALDH 1B SEREREL ES

Tipa e Resencla IO ITAL

oz e Conclusicn

Fecha de Conduzde 10082020

Tipo de Coneliin: 1:?‘{}'\( Hoanal -
senclysan

Detabs da Corchusion

focumertos qua susantan 3 concasén

Figura 40 Conclusién de expediente - formulario

Pasos a realizar para concluir un expediente
1. El usuario debe seleccionar el registro y hacer clic en “Concluir”.
2. El sistema mostrara la figura anterior, en donde se debe ingresar los

motivos por los cuales se desea concluir el documento
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Twos o8 Conciumen

T de Conelskin: lgu-L}u Meoamal 4 Fecha de Condusie ADME020

Figura 41 Agregar motivo
3. El usuario debe hacer clic en “Solo concluir’ y el sistema mostrara el

siguiente menaje.

¢ Bt w=guro de conchuar =l sxpedentsT

Figura 42 Mensaje de confirmacion
4. Elusuario debe hacer clic en “Aceptar”, el estado cambiara a “Concluido”

y aparecera el mensaje de éxito, se muestra pantalla.

=

= = SUBGERENCIADE SISTEMAS DE INFORMACION i SN e |
o Sistema de Gestion Documental e inos Dy el

Wierpocs  e=cerrar (e Salir

Expederts (Seico

Wimero: Feahn [
Tipa da Aeurn Esc:
Tigo e Renencts

Termino Noimal v Feora de Conchuzkin: 100872020

O Redbidoz ® feocivdor 3 xpederte

Figura 43 Documento concluido
5. El usuario debe hacer clic en la opcién “Grabar” y el sistema mostrara el

siguiente mensaje

[ Sistema de Gesticn Documental SUBGERENCIADE SISTEMAS DE INFORMACION [

HADIA MILABROE CHAMPION SRADOS

@ £ ONFIGHEAZION | BOCUMENTGE-| EXPEDINTES. | CONSULTAS. | EEFORYES ESTADRTIC OB )
EMol S guardieon 103 Belcs ceractanents

Expacierbs P

Himer: Y 0320200026090 Frena: R
T da A PREZLAUESTO IHIZIAL DE APERTURA e BANCD DE LA MACIGN
Tipa e Femenchy BlEITAL

Evoediertes Aneos

o [y cacaenz CisITaL B4 cURZO Gk D La WACIEN

Figura 44 Documento anexado — Grabar
4.2.1.3. Conclusién de Expedientes — Reactivar expediente

Permite reactivar un expediente que fue concluido, al hacer clic
aparecera la siguiente pantalla:
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Indique &l motivae por el que desea reactivar el expediente 0920200019487,

Figura 45 Reactivar expediente

Pasos a realizar para reactivar expediente
1.

Expediente”.

motivos por los cuales se desea reactivar el expediente

o= oa Conoiumien

T de Conelskin:

El usuario debe seleccionar el registro y hacer clic en “Reactivar

El sistema mostrara la figura anterior, en donde se debe ingresar los

mu:‘ toamal Fecha de Concusie
sepclysian

Detabs s Corchusiin

ADMEG020

Figura 46 Agregar motivo

3. Apareceré el siguiente mensaje para confirmar la reactivacion del

expediente, el usuario debe hacer clic en “Aceptar”:

;Esta sequro de reactivar el expediente?

L]

Figura 47 Mensaje de conformidad
4. El sistema mostrard el siguiente mensaje:

iExitn! El expediente =& reactivid carrectamente.
Figura 48 Exito

4.2.1.4. Conclusion de Expedientes — Seguimiento

Permite visualizar el seguimiento del expediente, al hacer clic

aparecera la siguiente pantalla:
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T ACTA -2020-SIMF -= SUBSEREMCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - 07082020

Remitonts
RULITEY ACTR Wra poc: ~AAUSINF
Fecka Eml 2 PARAL 1755 Mro B OO
Emizar: SUBGERENC 14 DE SETEMAS DE INFORMACKIN - PEREYRA MO NTO¥: LIEBETH AURDRA
Emon: SUBGERENC 14 DE SISTEMAS DE INFORMACKIN - CHAMPIIN G RADOS NAD I MILSGROS

rieta
Az P

Duatinatario

Ul i, SUBGERENC 14 DE SISTENAS DE INFORMACKIN - AGUILAR CABELLD ALEX VDR DAND
Rece k.
Ertme: HO LEIDD Fecha Rec.: Fecta Ak

Ml ORKG NAL Prcdd: | RORMAL [ery——— L

@ erestranos

Reaponabllidad del Erpedients [ TENENCIA DIGITAL |

Wro B OSCOCCIITOTT. s bxic Eq: EN GURSD
U0 Resporsale: SUBGERENG 14 0 E SIETEMAS D E NFORMAG KN

Wombre del Recporershie: B EREVRS WINTO A LIEE ETH ALURD RA

bocumeni: HOJA L E ENVI) OOITE-TTETHI 150

Docum enton anston

Wo se ErouErikn Els hos .

[+ cemr

Figura 49 Seguimiento

4.2.1.5. Conclusion de Expedientes — Exportar

Permite exportar el listado de documentos consultados, al hacer clic

aparecera la siguiente pantalla:

F
= =

e CONCLUSION DE EXPEDIENTES

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
HRO. DE EXPEDIENTE | EXPEDIENTEBASE | TIPO EXPEDIENTE | TIPO TENENCIA FECHA ESTADO ENTIDAD SUJETA | CODIGO DE ASUNTO TIPO ASUNTO TIPO REMIT|
0820200019488 SIMPLE DIGITAL 14/0712020 CONCLUIDO 630203 CASILLA DJ - PERSOMNA JURIDICA CIUDADARO
0820200018507 SIMPLE DIGITAL 17/07/2020 CONCLUIDO 50 RELACIONES INTERNACIONALES PERSOMA
0820200018518 SIMPLE DIGITAL 20/07/2020 CONCLUIDO 51.02 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES ENTIDAD SU
0820200019530 SIMPLE DIGITAL 2010712020 CONCLUIDO 0.1 COMUNICACIONES CURSADAS A La| CIUDADARNO
0820200019533 SIMPLE DIGITAL 20/0712020 CONCLUIDO |0002- BANCO CENTS0.02 COMUNICACIONES CURSADAS A LA OLACEFS | CIUDADANO
Registros: 5

4.2.2.

Figura 50 Exportar

Seguimiento de Expedientes

El usuario debe hacer clic en el menu “Expediente” y submenu “Seguimiento

de expedientes”. Esta opcion permite al usuario realizar el seguimiento de los

expedientes. Ver figura siguiente.
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Exadents

Configuracién Rizqueds

-

r #Seguimisnto B Expartar MOvImiEntos

Ko B DS 10080020 AL 1008200 = | Tpo Ose | (1000 v S Ooumae I

Figura 51 Pantalla inicial

Al hacer clic en la opcién “seguimiento de expedientes” 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:

- o il Datos Adiclonaes 0w Salir

- EQUUTET '] =

¥portar Movimientos

Figura 52 Seguimiento de expedientes — Opciones

o Exportar: permite exportar el expediente
o Seguimiento: permite visualizar por cuales de las instancias
se ha derivado el expediente luego de haber sido registrado
o Exportar movimientos: permite exportar los movimientos
o Datos Adicionales: permite visualizar los datos adicionales
o Salir: permite regresar a la pantalla de inicio
» Configuracion basqueda, permite seleccionar e ingresar criterios de

basqueda tales como:

Cerfigurasién Bisquads

Expadanme: Estad: | CONCLUIDD ~ | Tpo . EXTERNDS +

E==H

TODOS: v Tipo Drgen:

Tyco: | B DELTNIIENO0 AL 1008200 e s | <TODODS v Tio Dac: | cTODOS: ] e Decumeno

Tipo
Remierts; | 10008 >

o
e B Feapine = T0P08 -

B BT

Figura 53 Seguimiento de expedientes - Configuracion
busqueda

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

los criterios de busqueda ingresados

Figura 54 Detalle

4.2.2.1. Seguimiento de Expedientes — Exportar
El usuario debe hacer clic en “Exportar” , esta opcién permite

exportar el expediente en archivo excel:
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SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

[ Afio | HRO.DE EXPEDIENTE | COD. ENTIDAD |

ENTIDAD SUJETA CONTROL | DEPARTAMENTO | PROVINCIA |  DISTRITO | FECHAINGRESO | FECHAEMITIDO | ASUNTO

[ 2020 [ 0830200029079 |

| [ [ [ [1o0ez0z01539 | | SOLICITUD EN PROCES!

Registros: 1

4.2.2.2.

Figura 55 Seguimiento de Expedientes - Exportar

Seguimiento de Expedientes — Seguimiento
Permite visualizar el seguimiento del expediente, al hacer clic
aparecera la siguiente pantalla:

A ACTA -2020-5THF -= SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACTION - D7I08[2020 ‘

Remitants
Tiae be.: ACTR, Wro Do -MAEINF
Fecha Eml: AT 17353 Wro B 0120
Emizor SUBGERENC | DESETEMAS DE INFORMACKIN - FEREYRA NONTOW LERETH AURDRA
Banora: SUBGERENC 14 D E SETENAS DE INFORMACKIN - CHAMAKIN GRADOS HAD A MILAEROS
ta
Az pres
P
Deatinatario
Urd i SUBGERENC 14 DE SETEMAS DE INFORMACKIN - AEUILAR CARELLO ALEXYORDAND
Reczpkr,
B O LEIDD Fecra Rec.: Fecrane.:
Mol ORIGINAL Pricided: | NORMAL Fdicatcees: | PO TEIET i
z

[ v oesivmarcs |

Re 1o iabilidad del Etpediants [ TENENCIA DIGITAL |
Mo Exp.: 01 SO+
UD Rzsporsahle: SUBGERENG 4 O E SETEWAS DE INFORMAC KN

Esbxio Eq: EN CURSD

Mombre el Responsanie: FEREY AR INTOA LIZEETH ALRD RA
DBocumenia: HOJA I E ENVI) I ZETHI150

Documsntor anaton

No 58 R gl hos

4.2.2.3.

Figura 56 Seguimiento

Seguimiento de Expedientes — Exportar Movimientos
Permite exportar el listado de movimientos del expediente, al hacer
clic aparecera la siguiente pantalla:

MOVIMIENTOS
Unidad Organica: SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
Fecha de Impresién. 10/08/2020 1551 horas
Usuario: UE1400
NRO | NRO.EXP|  TIPO.DOC | NHRO.DOC | TIPOASUNTO | ESC | FE.EM.. | ASUNTO | UNIDAD | PERSONA ORIGEN] UNIDAD DESTINO |  PERSOI
1 2020002907 ACTA N°-2020-D0C 51.01.01 - PRESUPUESTO INICIAL DE APE 2020-08-10 15:3 SOLICITUD EN PFDOC PEREZ3 PIRIZ3 PEPE:DOC PEREZ3PIRI,
Registros : 1

Figura 57 Exportar movimientos
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