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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.



SGD - Sistema de Gestion Documental

Manual de Mesa de Partes

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

Botén

= Abri
Permite agregar un nuevo registro.

Descripcion

Permite dar por aceptada la accién que se ha realizado.

® Anular

Permite abrir un documento.

Permite agregar un nuevo registro en motivo por unidad

Permite realizar la anulacién de un documento.

Q BUSCAR

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

criterios seleccionados.
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Botén Descripcién
Cancelar Permite cancelar una accion.
& Confirmar Permite confirmar el cambio de contrasefia del usuario.

Permite mostrar la ventana “Cambiar Contrasefa”.

[ Cambiar Contrasefial 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.

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

<= Cerrar anterior.

r

Cerrar Sesion G Permite cerrar la sesion de usuario en el sistema.

5 Permite acceder a los datos de un registro para ser
(& Editar .
actualizado.

Permite eliminar un grupo.

i

& 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

i

Permite grabar los datos de un registro.

- Guardar Permite guardar los cambios realizados.

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.

Permite crear un nuevo registro.

B Nuevo documento Permite crear un nuevo registro de documento.

B Nuevo grupo Permite crear un nuevo grupo.

i

/ Requisitos del sistama Permite realizar la consulta de los requerimientos del sistema.

Permite salir de la pantalla actual.

’

Permite agregar una fila, para ingresar un registro.
Agregar
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Botdn Descripcién

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
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 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 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

Sistema de Gestion Documental SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA

NADIAMILAGROS CHAMPION SRADOS

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

Wersidn

Equipo’ Tramite Documentario Unidad Organica:

Ruta de Documentos: SEDE PRINCIPAL

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

DE GESTION 0O

Figura 25 P&gina Principal - Menu del sistema

4.2. Mesade Partes

El sistema contiene un menu, en el cual una de las opciones es “Mesa de Partes”. Ver

figura siguiente.

©

CONFIGURACION DOCUMENTOS — EXPEDIENTES | MESA DE PARTES JCONSULTAS  MP. VIRTUAL REPORTES ESTADISTICOS

Figura 26 Menu: Mesa de Partes

La opcion “Mesa de Partes”, nos muestra las siguientes opciones.

Ver figura siguiente.

MESA DE PARTES

Fegistro de Documentos
Cargo de Entrega
Consulta Cargo de Entrega

Consulta Documentos

Externos

Seguimiento Documentos

Externos

Figura 27 Opcion Mesa de Partes
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4.2.1. Registro de Documentos

Esta opcién permite al usuario de mesa de partes recepcionar documentos

externos. Ver figura siguiente.

Gonfigurasién Bisqueds

Expediente:

feunto:

N Dasumenta:

# Seguimiento G- Salir

Corfigurscisn Filtrs
| | | Fech Recepeién: | @ DEL: 02082020 AL 021082020 - Estado ENREGISTRO - ‘ |

Oincluir Filtro || Emisor: ToDOS v Tip Doe: TODOS v

TODOS & v Tipa Origen TODOS v

Mdio Recepcin,
Destinatario: [ropos]

Origen Rec. [ropos]

Figura 28 Configuracién Personal

Al hacer clic en la opcién “Registro de 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:

- Documenta &2 juimiento O« S

(Z Editar

Figura 29 Registro de Documentos — Opciones

o Nuevo: permite realizar el registro de un nuevo documento

o Editar: permite editar un documento registrado

o Ver Documento: permite visualizar el documento registrado

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

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

o Salir: permite regresar a la pantalla de inicio

» Configuracién basqueda, permite seleccionar e ingresar criterios de

basqueda tales como:

Tipa:
EsC:
Tipo de

Corfiguracidn Busqueds
Expediente:

Azurta:

Feunta:

Mro Documento: | | |

D ineluir Filtra

L TOROS v
4]
=

Figura 30 Registro de Documentos — Configuracidn busqueda

o Expediente: puede ingresar el nimero de expediente

o Nro Documento: puede ingresar el nimero de documento

o Asunto: puede ingresar el asunto del documento

o Tipo: permite seleccionar el tipo de persona que emite el
documento, los valores son (persona juridica, ciudadano,

otros, entidad sujeta, todos)
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o ESC: permite realizar la busqueda de una entidad

EMTIDAD

Buscar

Detalle

Codigo Entidad Ertidad
MINISTERIO DE ECOMOMIA ¥ FINANTAS
BANCO CEMTRAL DE RESER'WS DEL PER( - BCR
SUPERINTENDENCIADE BANCA SEGURDS ¥ AFP - SBS
SUPERINTENDENCIA DEL MERCADD DE WALORES (B CONASEW)
BANCO DE LAMNWIENDA DEL PERU EW LIGUIDACION
BANCO DE LA NACIGN
CORPORACIAGN FIMANCIERA DE DESARROLLO 5.4 - COFIDE
HOEPITAL HACIONAL ALMANZOR AGUINAGA ASENID - EZSALUD
MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

fnc A A ATER A R e en e e e

=N

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

en el icono aparecera la siguiente ventana

Buscar“ |
Detalle
Asunta
50 RELACIONES INTERMACIOMNALES
5001 COMUNICACIONES CURSADAS A LA CONTRALORIA GEMERAL
50.02 COMUNICACIONES CURSADAS A LA OLACEFS

INFORMACION DVERSA DE RBAISION DBLIGATORIA A LA
CONTRALORILA GEMERAL

5.0 FRESUPUESTO INICIAL DE APERTURA
S101.m FRESUPUESTO INICIAL DE APERTURA
1.01.02 OMIZ0E A LA PRESENTACIOMN DEL PLA
102 MODIFICACIOMES PRESUPUESTALES
5103 CONCILIACION v CIERRE PRESUPUESTAL

[Pead]

» Configuracion filtro, permite seleccionar filtros de busqueda tales

51

como:
Corfiguracian Filtro
Fecha Recepeidn: ﬁ DEL: D2Mar2020 aL: 020852020 - Estado: EH REGISTRO R4 :E
Emisor: L TOROS L Tipo Doc: STOLROS:. R
Medio Recepeidn: 2 TODOS @ W Tipo Origen: L TO0OsS @ w
Destinatario: [TODOS] I:
Origen Rec. [TOROs] I:

Figura 31 Registro de Documentos — Configuracion filtro
o Fecha Recepcién: permite seleccionar rangos de fecha de

recepcion
o Estado: permite seleccionar el estado del documento
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o

o

REZISTRADO

RECIBIDD PARCIAL X DESTIND
RECIBIDO X DESTING
ATENDIDO X DESTIND
CONCLUIDD X DESTINO

EN REZISTRO

ATENDIDO PARCIAL
PARAWERIFICAR

ANULADO

CONCLUIDO PARCIAL X DESTIND
OBSERWALO

2 TADOS @

Figura 32 Estado de documento

Emisor: permite seleccionar el emisor del documento, los
valores son (persona juridica, ciudadano, otros, entidad
sujeta, todos)

Tipo Doc.: permite seleccionar el tipo de documento

Medio Recepcidn: permite seleccionar el medio de recepcién
(los valores son: fisico, digital y todos)

Tipo Origen:

FIDE
SAIF
RECLAMOS
DENUNCIAS

EMERGENCIA
MP WIRTUAL
2 TODAOS -

Figura 33 Tipo origen

Destinatario: permite seleccionar el destinatario, al hacer clic

en el icono de basqueda aparecera la siguiente ventana

DESTIMNA

Buscar|| |

Detalle

- DEM1
- DENZ
- DEM:
- DEN4
- DEMNS
- DEMEG
-PL
- 50
- SR

g Y

Eeud

Figura 34 Destinatario

HE(EIEEEEEEE

Origen Rec. Permite seleccionar la referencia origen, al hacer

clic en el icono de busqueda aparecera la siguiente ventana
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REFEREL
Buscarll |

Det=ll e

Siglas Descripoian

Al-DEM1 Al - DEM1 e

Al-DEMZ Al - DEHZ2

OEN3 Al - OEHS

Al-OEM4 A - DEH4

Al-DEMS Al - DEHS

Al-DEMG A - OEHG

Al-PL Al - PL

iC Al - 50

Al-5R Al - 5R -

AT AE A R AR s A A AT e s S e e

]

Figura 35 Referencia origen

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

los criterios de busqueda ingresados

Figura 36 Detalle

42.1.1. Registro de Documentos — Opcién Nuevo
Permite registrar un nuevo documento, al hacer clic en la opcion

“Nuevo” el sistema mostrara la siguiente ventana:

*=Cerrar C+Salir

Expediente

Fecia: Fecha vercin kerb:

nimer: T [SIN TURA] v apikren| 0 e

Remniterte Requisitos

Tho: ENTIDAD SUJETA W

Remtere: | CIUDADAND ALl Bbargo' CARGO MO FROPORCI

Departmet:| .-Seleccionar- | Proubct| - Seleccionar- ~ DBtilD: | --Seleccionar- ~

Tekbuo: Cormen Dlreczin Emergencia 2020

Datos del Documerto
Fecka

The: | ACTA | Himero: o Faliee:| 1 Folls Tomt:| 0
) T
we: [ i
SOLICITUR EN PROCESO DE RESISTRO o [ REEERENCS
Tipo Documerto Mro. Expediente | Fectm | ]
et o
A
Destinatario
Uni. Orgéni e Lacal Personal Responsable Indicasiones | Friorided ||

Figura 37 Registro de Documentos — Opcién Nuevo

El formulario se divide en las siguientes secciones:

» Opciones, se listan las siguientes opciones:
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M Grabar #»Cargar Doc. = Abrir Doc.

& Cargar Anexos

# Voucher Exp.

4= Cerrar

> salir

Figura 38 Registro de Documentos — 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 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 Abrir Doc, el usuario debe hacer clic en esta opcién para
poder visualizar el documento agregado.

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

o Voucher Exp, el usuario debe hacer clic en esta opcién para
generar el voucher del expediente

o Cerrar, permite cerrar la ventana actual.

o Salir, permite regresar a la pantalla de inicio.

o Nuevo, permite registrar un nuevo documento.

» Expediente, se mostraran los datos del expediente que se esti

generando, al inicio el estado del expediente sera “En Registro”

Expediente

Fecha

Himere:

Fecha Vencimiento

T

[SIN TURA]

v

Aender en

[t}

wias

EN REGISTRO

Figura 39 Seccion Expediente

o Tipo, se debe de elegir el tipo de trdmite TUPA en caso
corresponda.
» Remitente, se mostrard una seccién en donde se deben ingresar los

datos del remitente:

Requisiios

Tipa: ENTIDAD SUJETA v oo BANCO DE LA NACION ‘
Remtente: CIUDADANO ~ | DHL 17932666 GUILLERMO ORLANDO PAREDES BEMITES ‘Carﬂn CARGO MO PROPORCION v
Departamento: | LIMA ~ Provincia | L IMA v Distriter LInA, v

- .
Teétono 1234567 Coren | CORRED@CORREQ.ES Direcoidn:| AV AREQUIPA 1234) B Emergencia 2020

Figura 40 Seccion Remitente

o Se debe seleccionar el tipo y luego debe hacer clic en el
icono para buscar al tipo de remitente (persona juridica,

ciudadano, otros, entidad sujeta)
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Buzcar | | |

Detalle

Codigo Entidad Entidad

00 MIMISTERIC DE ECONGCMIL, ¥ FINANZAS -
ooz BAMCO CENTRAL DE RESERYS DEL PERL - BCR

Ul K] SUPERIMTEMDENCIA DE BAMCA SEGUROSE Y AFF - SBS

0004 SUPERIMTEMDERMCIA DEL MERCADO DE WALORES (EX- COMAZEY)

0003 BAMCO DE LA IWIEMDA DEL PERLEM LIGLIDACION

oo BAMCO DE L& MACION

o4 CORPORACION FINANCIERS DE DESARROLLO 5.4, - COFIDE

003G HOSPITAL MACIONAL ALMAMIZOR AGUIMAGS AZENJO - EZSALUD

onsz MIMISTERIO DE AGRICULTURA, ¥ RIEGD

nncd MIMISTER ME FRIER L W RIS

& cerar

Figura 41 Entidad

o Se debe seleccionar el remitente y luego debe hacer clic en

el icono para seleccionar a la persona, aparecera la

siguiente ventana:

QBuscar (& Salir

Detalle
Apelico Patern: | PAREDES v
spellido Materno: | BENITES] v}

Matmbre:

Figura 42 Busqueda de ciudadano

Debe ingresar minimo 2 caracteres en los datos obligatorios

(apellido paterno y apellido materno) y hacer clic en “Buscar”,

luego aparecera la siguiente ventana:

Buzcar || |

Detalle — :
Nombre N° DNI

GUILLERMO ORLANMDO PAREDES BEMTES 17932666 |~
DOLORES ALCIDES PAREDES BEMITES 19671821
AGUILIMNG PAREDES BEMITES 19653253
MARES TERESA PAREDES BEMITES 26930127
PEDRO RANMMUMDO PAREDES BEMITES 0003920
EMEMESIC PAREDES BEMITES 19357141
MIGUEL AMGEL PAREDES BEMITES 07495043
WILMA SUSANL PAREDES BEMITES 07256700
MARGARITA PAREDES BENITES 01154630
RO AR MARIEI | A DARFMET AFRITES M EARES v

Figura 43 Ciudadanos
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o Se debe registrar los otros datos de la seccion remitente del

formulario
> Datos del documento, se mostrara una seccion en donde se deben

ingresar los datos del documento:

Datos del Documento

T | ACTA v Himers: Feche Folios:| 0 Folios Total: 0

Tipo de
EsC ‘Asumw. ‘
o REFERENCIA
SOLICITUD EN PROCESO DE REGISTRO
T A

Asurto:

Figura 44 Datos del documento

» Destinatario, se deben de agregar los destinatarios

Destinatario
T S ™ S ™ R T T BT
1O ] | NORMAL v &

Figura 45 Destinatario

o Al hacer clic en el icono lateral izquierdo (+) permitira agregar
un destinatario, y en dicha fila se deben de registrar los datos
del destinatario al cual se enviara el documento

o Si se desea anular un destinatario se debe seleccionar el

registro a anular y hacer clic en el icono lateral izquierdo (-)

Pasos a realizar para registrar el documento
1. El usuario debe registrar todos los datos en el formulario y luego hacer

clic en la opcion “Grabar”, y el sistema mostrara el siguiente mensaje:

iExito! Documento grabado correctamente.

Figura 46 Documento grabado correctamente

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

seccion de “Expediente”

Fecha: 02/08/2020 23:20
MmeEr; 0025035 O5202000230355

Figura 47 Datos de expediente

Y se mostrara la siguiente seccién “Datos del Registro” y se

observara el registro en el campo “Receptor” y “Fecha”
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Datos del Registro
Receptor CHAMPION GRADOS NADIA MILAGROS Fecha 02/08/2020 23:34

Registrador Fechs:

“erificador. Fecha:

Figura 48 Datos del registro

3. Elusuario debe hacer clic en “Cargar Doc.”, con el cual debe de subir el
archivo .pdf al reporsitorio.

4. El usuario puede hacer clic en “Abrir Doc.”, con el cual podra visualizar
el documento.

5. El usuario puede hacer clic en “Cargar Anexos”, con el cual le permite

adjuntar anexos al expediente:

3 ACTA 111 - BANCO DE La NACION - 02,/08/2020

Detalle

Afio 2020 Fecha: 02/08/2020 23:34
Uni.Crognice: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA

Tipo de documerto: | ACTA Mimera: 111

SOLCITUD EM PROCESO DE REGISTRO
Asunto:

-

| Anexos Elementos Adjuntos

[Ge=a]

Figura 49 Documentos anexos

En esta opcion le permitira realizar las siguientes acciones:

Figura 50 Opciones

= Cargar anexo: permite adjuntar un archivo nuevo al expediente.
= Guardar: permite guardar los documentos que se han anexado.
= Actualizar: permite actualizar el documento anexo.
6. Luego, en la pantalla inicial de registrar documento, el usuario debe

cambiar el estado de “En registro” a “Para verificar”
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EM FEC

FARAYVERIFICAR

Figura 51 Cambiar estado del documento

4.2.1.2. Registro de Documentos — Opcion Editar
Al hacer clic en la opcidon “Editar” el sistema mostrara la pantalla del
formulario de registro de documento con todos los datos que se
habian registrado en el documento, con la opcién de poder editarlos.
42.1.3. Registro de Documentos — Opcién Ver Documento
Al hacer clic en la opcion “Ver Documento” el sistema mostrara el
documento generado.
42.1.4, Registro de Documentos — Opcién Ver Anexos
Al hacer clic en la opcion “Ver Anexos” el sistema mostrara la siguiente

ventana, en donde se visualizan los documentos anexos que se

registraron

S ACTA 111 - BANCO DE LA NACION - 02{05/2020

Detalle
Fin: 2020 Tipo Recep: FIDE Fecha Emi.: 02082020 23:20
Ermite: BANCO DE L& NACION
Babord: | SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - CHAMPION GRADOS NADIA MILAGROS
Destine: | SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - CHAMPION GRADOS NADIA MILAGROS
Tipo Do, ACTA Mro Do 111
Nro Exp.: | DE20200029038
EsC: o0z BANCO CENTRAL DE RESERWA DEL PER( - BCR
;"f:r::: 51.28 FROCEDIMIENTOS ESPECIALES
eunte: SOLICITUD EN PROCESD DE REGISTRO
e
Wotivo: ORIGINAL Fricridad: NORMAL Indlicaciones: pruzba
e
| anews

Descripcion Nombre de anexo Tipo Doc. Nro Doc. F. Emi. Folios  Dpciones

=

Figura 52 Documentos anexos
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4.2.1.5. Registro de Documentos — Opcién Seguimiento
Al hacer clic en la opcion “Seguimiento” el sistema mostrara la

siguiente ventana:

limierto

3 ACTA 111 -> SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - 02/08/2020

Remitents

Tipo Do AT Nro Doc.: i

Fecha Eml.: 2R/ 23 (=N AT

Emisor: BAKCO DE L HAZ KN

Bahees: SUBGERENG IS DE SISTEMAS DE INFORMAC KN - CHAMF DN GRADDS HAD I LSS ROS

B o2 BAHCO CENTRAL DE RESERW. DEL PERD - ACR

Tips e Asurks: 517 PFROCED IMIENTOS ESRECIGLES

— SOLICITUD EN PROCESD DE REGETRO
P

cue [orneTo B

Certinatario

Ul D c: SUBGERENC 14 DESIETEMAS DE INFORMAC KN - CHANMPIOH GRADDS HAD LS NILAGROS

Rezpkr

Esto: HO LEIDG fecha Ree.: Fecha Ak

Ml ORIGINAL Prionual: | NORMAL em—— P
=

]

Ruapaniabilldad dal Etpadiants [ TEMENCIL INDETER MINADS |

Wro Bq . AT Esbwlo B : EN PROTVESTO
U Resporeable: Sl BEERENC A [ E SESTION [0 UMENTARLL

Wombre del Aesporeatle : SR LATAR, LSl Ha sl A AALA

DooumEnk: ACTA 111

Rl e L

De=cripcién Hembre de anexc Tipe Dec  Hro Do F. Emi. Folies Opciomes

==

Figura 53 Seguimiento

4.2.2. Cargo de Entrega
Esta opcion permite al usuario de mesa de partes generar el cargo de entrega.

Ver figura siguiente.

WnNuevo & Editar G Salir

Configuracion Blisqueda

Expesierte: TpoDoz: | :TODOS S B DEL 02/08/2020 AL 02/08/2020 - %

Nimero .
Carge Estaier GENERADO v

Local Uni Orgénica
Lozl | sEDE PRINCIPAL v |imonanes  ropog) B

Detalle

UUOO Desting Emp. recibe Estado

No se encuertran registros

Figura 54 Cargo de entrega

Al hacer clic en la opcion “Cargo de Entrega” 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:

B Nuevo & Editar

> Salir

Figura 55 Opciones

o Nuevo: permite realizar el registro de un cargo de entrega

o Editar: permite editar un cargo de entrega

o Salir: permite regresar a la pantalla de inicio

» Configuracion busqueda, permite seleccionar e ingresar criterios de

basqueda tales como:

Configuracién Bisqueda
Expediente: Tipo Doc: TODOE:

Mimera
Cargo:

Lacal Uni Crgénica
Destino: SEDE PRINCIPAL oo [ToDos]

Estado: GENERADD

Documerto:

~

a]

B DEL 02/08/2020 AL: 02/08/2020 %

Figura 56 Configuracién blsqueda

o Expediente: puede ingresar el nimero de expediente

o Tipo Doc.: puede seleccionar el tipo de documento

o Nro Documento: puede ingresar el nimero de documento

o Numero cargo: permite ingresar el nimero de cargo

o Estado: permite seleccionar el estado del cargo (generado,

entregado, anulado, todos)

o Local Destino: permite seleccionar el local de destino

o Uni Orgéanica Destino: permite seleccionar la unidad organica

de destino

Buscar |

Detalle

Siglas Descripcion

[TODOS]

AJ-DEM1
AI-DENZ
DEMZ
AJ-DER
AJ-DEMNS
AJ-DEMG
AP
sC

oo

-
-
-
8-
A
8-
-
A -

al

DER
DERZ
DEMZ
DEr4
DErS
DERE
FL

SC

=

[Eeza]

Figura 57 Destinatario
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» Detalle, muestra los resultados de blsqueda generados a partir de
los criterios de busqueda ingresados

Datalle

Unidsd Orgénica Destino

tada.
E:

° 3
(0 | 0320700026047 | MINISTERIO OE ECONORMIAY | 03452020 | ACTA 10055 D610 - SUBGERENGIADE $I5TB, 63755 - PEREYRAMONTOVALISBET SOLICITUD EN PROCESO DEREGISTRD | ORIGINAL | 030820 EN CURSO

Figura 58 Detalle

4.2.2.1. Cargo de Entrega —Opcién Nuevo
Permite registrar un nuevo cargo de entrega, al hacer clic en la

opcion “Nuevo” el sistema mostrara la siguiente ventana:

IMENTOS PENDIENTES DE ENTREGA

enerar Cargo 4= Cerrar (O Salir

Configuracion Bisqueda Configuracian Filtro

v b [:D B DEL D3/08/2020 AL OOR2020  + | Tgobee | TODOS v [:l:]

W Expesients Condicion CRIGINAL ~

asurte: Dl incluir Fittro || Uni-Orssnica [TOD0S] D
Desting:

Detalle

B N Expediente Remitente Fecha | TipoDoc. | WeDoc. | COH19% | yyidad Organica Desting Personal Destino Condicion | Fecha | Fecha |  Estado
1O Dest. Archivo Mensajpria Exp.

o s encuentran registros

Figura 59 Cargo de entrega - opcidn nuevo

El formulario se divide en las siguientes secciones:

» Opciones, se listan las siguientes opciones:

i= Generar Cargo 4= Cerrar (™ Salir

Figura 60 Opciones

o Generar Cargo: luego de seleccionar todos los documentos
el usuario debe hacer clic en la opcién “Generar Cargo” para
realizar el registro.

o Cerrar: permite cerrar la ventana actual.

o Salir: permite regresar a la pantalla de inicio.

» Configuracion de Busqueda, se listan los siguientes filtros de
basqueda:

Configuracion Blsqueda

| Qovar

M Expediente

Asunto: [ incluir Fittro

Figura 61 Configuracién blsqueda

o N¢° Doc: permite ingresar el nUmero de documento

o N° Expediente: permite ingresar el nimero de expediente
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o Asunto: permite ingresar el asunto

» Configuracion Filtro, se listan los siguientes filtros de busqueda:

Configuracion Filtro

Condicidn: ORIGIMNAL v
o ron0s

g DEL 03/08/2020 AL: 03/08/2020  ~ | TipoDoc | TODOS:. hd :D

3

Figura 62 Configuracion filtro

o Rangos de fecha de registro
o Tipo Doc.. permite seleccionar el tipo de documento
o Condicion: permite seleccionar el tipo de condicion

o Uni. Orgénica Destino: permite seleccionar la unidad

organica de destino, al hacer clic en el icono le aparecera la

siguiente ventana:

Buscar | | |

Detalle

STODOS:,
[530 SUBGEREMCIA DE ABASTECIMIEMTO
L157 SUBGEREMCIS DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAL
L3532 SUBGEREMCIS DE CONTROL DEL SECTOR AGRICULTURAS % AMBIEMTE
D200 ORGAND DE AUDITORIL INTERMA,

COMISION AUDITORA DEL ORGAND DE AUDITORI2 IMTERNS,
COMISION AUDITORA, 03 DEL ORGANG DE AUDITOR INTERNA,
COMIZION AUDITORA, 04 DEL ORGANG DE AUDITORS INTERNA
&) - DEN1

Al RERT

=2

Cadigo Descripcion

Figura 63 Destinatario

» Detalle, se lista el resultado de la busqueda:

Detalle

B ¢ Expediente Remiterte Fecha F Doc 7 Unidad Orgénica Destine Fersonal Destina

O | os20200029048 BANCO DE LA NACIGN 0440872020 10001 D300 - SECRETARIA GENERAL | 18467 - IGLESIAS LEON LUIS M. SOLICITUD EN PROCESD DE REGISTRO | ORIGINAL

Figura 64 Detalle

Pasos a realizar para generar cargo de entrega

1. Elusuario debe seleccionar en la seccién “Detalle” los documentos para

los cuales desea generar el cargo de entrega:
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Oetalle

Remitents Fecha

OEZ0Z000ZA043 BAMCO DE LA NACIAN Db/ 2020

N° D

Figura 65 Seleccionar registros

2. Elusuario debe seleccionar hacer clic en la opcién “Generar cargo”: y el

sistema le mostrard la siguiente pantalla

Imprimir 3¢ Anular €= Cerrar  G»Salir

s 2020

Local SEDE PRINCIFAL

Uni. Organiea: D320 . SUBGERENCIA DE GESTIAN DOCUMENTARIA

Destinataria (Rasponsabla Avtual del Expedienta]

Local SEDE PRINCIFAL Fecha 0412020 08:23
30| D300 - SECRE TARIA GENERAL

Facha

Registros: 1

oaz020002909 ACTR [ D4DAZ00 | D300 - SECRETARIA GENERAL 18467 - IGLESIAS LEGN LUIS M. BANCD DE La NACION

Figura 66 Generar cargo

3. Elusuario debe seleccionar hacer clic en la opcién “Grabar”: y el sistema

le mostrara la nueva opcién “Entregar Cargo” en la lista de opciones

o mprimir % Anular 4= Cerrar A Entregar Ca

Figura 67 Listado de opciones

4. El usuario debe hacer clic en “Imprimir” y el sistema le mostrara un

archivo pdf con los datos del cargo

—
" CO\:IEI!—!IDIIA DEVOLVER CARGO ORIGINAL FIRMADO Y SELLADO o I.leljl
""""""""""" A © Facu vmazo
ENTREGA DE DOCUMENTACION N° 1169 o 01858
Fecha de generacion del cargo de entrega o 04/08/2020 10:11 horas N° de Folios: 0
oRigEN | Looal : TEDEPRINCIPAL Unicad Organisa [
oerTmo | Looat - BEDE PRINCIPAL Unigsd Organdss  : SUSGERENCIA DE 318TEMAS DE INFORMACION
RECIBIDD
w == T TRebes T e T =0 C= =
' [T BANCO DE LA MACION acta 12 1400 - CHANION GRADOS KADIA MILAGROS
TOTAL DEENVIOS :- 1

Figura 68 Entrega de documentacion

5. El usuario debe hacer clic en Entregar Cargo
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Detalle

Clawe:

Unidad Organica:

Persona que recibe cargo:

300 - SECRETARIA GENERAL

16545 - SAAEDRA VIDARTE EDITH MARIBEL

4.2.3. Consulta Cargo de

Figura 69 Entrega de cargo

Entrega

Esta opcion permite al usuario de mesa de partes consultar por cargos de

entrega generados. Ver figura siguiente.

DE ENTREGA

@ Editar & Exportar  ( Salir
Configuracion Bisqueda
Nro Cargo: Mra Documento:
Expedients:

Asurto:

Detalle

Feca  Tino Dock

i jo N"Espedinie  Romitente 4

Configuracidn Filtro

(EEEE

O incluir Fittro

B DEL 03/08/2020 AL 03/08/2020 ~ |Estaco: TODOS v

Tipn Doc TaDoS: v condeién: | TODOS:

Local Destino [ToDog] oo ropog)
Persona cue recihe

cargo

~Seleccionar- ~

Uni.Orgénica Destino & Destinatario 4 Asunto

No S8 encuentran registros

Figura 70 Consulta cargo de entrega

Al hacer clic en la opcién “Consulta Cargo de Entrega” 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:

& Editar

> salir

2 Exportar

(0]

o

o

Figura 71 Opciones

Editar: permite editar un cargo de entrega
Exportar: permite exportar el cargo de entrega

Salir: permite regresar a la pantalla de inicio

» Configuracién busqueda, permite seleccionar e ingresar criterios de

basqueda tales como:

Configuracidn Bisgueda
Mro Cargo:
Expediente:

Azunto:

Mro Documento:

[P

[ Incluir Fittro

Figura 72 Configuracién bisqueda
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o Nro. Cargo: puede ingresar el nimero de cargo
o Nro. Documento: puede ingresar el nimero de docume
o Expediente: puede ingresar el nimero de expediente

o Asunto: puede ingresar el asunto

» Configuracion Filtro, se listan los siguientes filtros de busqueda:

nto

Configuracidn Filtro

Carg

g@ DEL 03/08/2020 AL 03/08/2020  « |Estado: S TODOS hd
Tipo Doc: STODOS: | Condicidn: STODOS:. v
. Ui OrgaEni
Local Desting: [TODOS] v D:lst":g:anlca [TODOS]
Perzona gue recibe _Seleccionar w

Figura 73 Configuracion filtro

o Rangos de fecha de registro

o Estado: permite seleccionar el estado del cargo de entrega
o Tipo Doc.. permite seleccionar el tipo de documento

o Condicién: permite seleccionar el tipo de condicién

o Local Destino: permite seleccionar el local de destino

o Uni. Organica Destino: permite seleccionar la unidad
organica de destino, al hacer clic en el icono le aparecera la

siguiente ventana:

Buscar |

Detalle
Cadigo Descripcion

STODOE: .

SUBGERENCIS DE ABASTECIMIENTD

SUBGERENCIAS DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDALD

SUBGERENCIS DE COMTROL DEL SECTOR AGRICULTURA ¥ AMBIENTE
ORGAND DE AUDITORL INTERMA,

COMISION AUDITORA DEL ORGANG DE SUDITORIS, IMTERRA,
COMISION AUDITORA, 03 DEL ORGANC DE AUDITORIS, INTERRA,
COMISION AUDITORA, 04 DEL ORGANC DE AUDITORIS, INTERRS,

&1 - DER

D530
L157
L3352
Cz200

Al RERT

=2

Figura 74 Destinatario

o Persona que recibe el cargo: permite seleccionar al usuario

gue recibira el cargo de entrega

» Detalle, se lista el resultado de la bisqueda:
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Detalle

%3 o \'Expedptie  Remitente  §| Fecda TipoDock| N°Dedh| UniOrginica Destino & Destinatario Asunto 4| Condicith|  Us.CreaCargo 4 Emp.Recibe 4

4

Figura 75 Detalle

4.2.3.1. Consulta Cargo de Entrega — Opcion Editar
Permite editar un cargo de entrega, al hacer clic en la opcién “Editar”
el sistema mostrara la siguiente ventana:

NTOS PENDIENTES DE ENTREGA

i= Generar Cargo 4= Cerrar [ Salir

Configuracion Bisqueda Configuracin Filtro
e bac :D & DEL 03/08/2020 AL D3/08/2020 | Thobos | TODOS v :D
" Expediente Condicitr ORIGINAL v
- Uni Ovegérica
Asurta: [ inctuir Fitro et [ToDos] D

Detalle

B ¥ Expediente Remitente Fecha | TipoDoc. | N°Doc. | C99° | ynidaq Orgdnica Destine Personal Destino Condicign | Fecha | Fecha | _Estado
U0 Dest. Archivo Mensajerfa Exp.

Mo s& encuentran registros.

Figura 76 Consulta cargo de entrega - opcion editar

El formulario se divide en las siguientes secciones:

» Opciones, se listan las siguientes opciones:

= Generar Cargo 4= Cerrar ([ Salir

Figura 77 Opciones

o Generar Cargo: luego de seleccionar todos los documentos
el usuario debe hacer clic en la opcién “Generar Cargo” para
realizar el registro.

o Cerrar: permite cerrar la ventana actual.

o Salir: permite regresar a la pantalla de inicio.

» Configuracion Busqueda, se listan los siguientes filtros de
busqueda:

Configuracion Bisgueda

| Qo

M Expediente

Azunto; [J inctuir Fittro

Figura 78 Configuracion busqueda

o N° Doc: permite ingresar el nimero de documento
o N° Expediente: permite ingresar el numero de expediente
o Asunto: permite ingresar el asunto
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» Configuracion Filtro, se listan los siguientes filtros de busqueda:

Configuracion Filtro

g DEL 03/08/2020 AL: 03/08/2020  ~ | TipoDoc | TODOS:. hd :I:]

Candicisn: ORIGINAL ~
Uni Orgénica
Desting: [TODOS] \:]

Figura 79 Configuracion filtro

o Rangos de fecha de registro

o Tipo Doc.. permite seleccionar el tipo de documento

o Condicion: permite seleccionar el tipo de condicién

o Uni. Orgéanica Destino: permite seleccionar la unidad
organica de destino, al hacer clic en el icono le aparecera la

siguiente ventana:

Buscar |

Detalle
STODOS: .
Cra30 SUBGEREMCIS DE ABASTECIMIEMTC
L157 SUBGERENCIA DE ASEGURAMIEMTO DE LA CALIDAD
L332 SUBGERENCIA DE CONTROL DEL SECTOR AGRICULTURA % AMBIERTE
D200 ORGAND DE AUDITORIL INTERMA,

COMISION AUDITORA DEL ORGANC DE AUDITORIS INTERNS,
COMISION AUDITORA 03 DEL ORGANO DE AUDITOR INTERNA
COMISION ALDITORA 04 DEL ORGANO DE AUDITORIA INTERHA
4] - DEN1

Al RERT

=2

Figura 80 Destinatario

» Detalle, se lista el resultado de la bisqueda:

Detalle

B I Expediente Remitente Fecha | TipoDoc. COdIO | yy1iad Organica Destin Personal Destino Condicign | Fecha | Fecha |  Estado
U0 Dest. Archivo Mensajeria Exp.

Mo se encuentran regisiros.

Figura 81 Detalle

Pasos a realizar para generar cargo de entrega
6. El usuario debe seleccionar los documentos y luego hacer clic en la

opcién “Generar Cargo”, y el sistema mostrara el siguiente mensaje:
4.2.4. Consulta Documentos Externos

Esta opcidn permite al usuario de mesa de partes realizar una consulta sobre

los documentos externos. Ver figura siguiente.
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Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
- Fechs Recepcién: @ DEL 03/08/2020 AL (3/DB2020 | Estado: [ 1 TODOS ~ :D
. Hio Documento: Expediente
" TODOS ~ Tipe Doc:| TODOS.. ~

et ) et il | | PEStNStEI [ToDos] E\
oo Tonos v Origen Rec. [ToD0os) E\
e Q| Tipo Bxpediente TODOS v

Entided 4] Tioonsumoh| Tondh M 4| Fecha g Fecha @i Estedod | OrigenRecd | Recepcionado bar I Expobic

Sujeta Cont

Figura 82 Consulta documentos externos

Al hacer clic en la opcién “Consulta Documentos Externos” 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:

Juirmiento

Figura 83 Opciones

o Detalle: permite visualizar el detalle del documento externo
o Ver Documento: permite visualizar el documento
o Ver Anexos: permite visualizar los anexos registrados en el
documento

o Seguimiento: permite realizar el seguimiento del documento
o Exportar: permite exportar el documento
o Salir: permite regresar a la pantalla de inicio

» Configuracion busqueda, permite seleccionar e ingresar criterios de

busqueda tales como:

Configuracion Basqueda

Nro. L. Mro Documento: Expediente: %
Emisian:

Asunta: [ incluir Filtra
Tipo: S TODOS ~
ESC: |:'|
Tipo de |:|
FAzunto: )

Figura 84 Configuracién blsqueda

o Nro. Emision: puede ingresar el nimero de emisién

o Nro Documento: puede ingresar el nimero de documento

o Expediente: permite ingresar el nimero de expediente

o Asunto: permite ingresar el asunto del documento

o Tipo: permite seleccionar el tipo de persona que emite el
documento, los valores son (persona juridica, ciudadano,

otros, entidad sujeta, todos)
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o ESC: permite realizar la busqueda de una entidad

EMTIDAD

Buscar

Detalle

Codigo Entidad Ertidad

MIMISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS

BANCO CENTRAL DE RESER'WA DEL PER(- BCR
SUPERINTENDENC|A DE BANCA SEGUROS ¥ AFP - SBS
SUPERINTENDENC|A DEL MERCADD DE WALORES (B COMASEW
BANCO DE LA WIWIENDA DEL FERU EH LIQUIDACION

BAHCO DE LA HACIGH

CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO & A - COFIDE
HOERITAL MACIONAL ALWMANZOR A5 UIMAGH A5ENJO - ESSALUD
MIMISTERIO DE AGRICULTURA ¥ RIEGD

A ATER A R e en e e e

=N

Figura 85 Entidad

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

en el icono aparecera la siguiente ventana

Buscarl | |

Detslle

50
a0.01
A0.02

a1

1.0
oo
510102
5102
102

Asurnto

RELACIONES INTERMACIONALES
COMUMICACIONES CURSADAS A LA CONTRALORIA GENERAL
COMUMNICACIONES CURSADAS A LA OLACEFS

INFORMACION DPVERSA DE RBUAISION OBLIGATORLA A LA
CONTRALORILA GEMERAL

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

=

» Configuracion Filtro, se listan los siguientes filtros de busqueda:

Figura 86 Asunto

Configuracion Filtro

Fecha Recepoion:| 8 DEL: 02082020 AL 02082020+ | Estado: | - TODOS . v :]E]
Emisor: CTODOS & w Tipo Doc:| TODOS:,

Dastinataria: [TODDE] D
Origen Rec. [TODOS] D
Tipo Expedienta: CTODOSE:, ~

Figura 87 Configuracion filtro

o Fecha recepcion: permite seleccionar los angos de fecha de

recepcion

@]

Estado: permite seleccionar el estado del documento
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(¢]

(e]

Emisor: permite seleccionar el tipo de emisor del documento
(persona juridica, ciudadano, otros, entidad sujeta, todos)
Tipo Doc.. permite seleccionar el tipo de documento
Destinatario: permite seleccionar el destinatario, al hacer clic

en el icono de basqueda aparecera la siguiente ventana

Buscarll |

Detalle

- DENIT
- DEMZ
- DEMNZ
- DEMN4
- DENS
- DEMG
-PL
- 50
- 5R

S

[Fem]

Figura 88 Destinatario

Al
Al
Al
Al
Al
Al
Al
Al
Al

Origen Rec. Permite seleccionar la referencia origen, al

hacer clic en el icono de blusqueda aparecera la siguiente

ventana
REFERET
Buscarll |
Det=ll e
Descripoian
Al - DEM1
Al - DEHZ
Al - OEHS
Al - DEN4
Al - DEHS
A - OEHG
Al - PL
iC Al - 50
Al-5R Al - 5R

S

]

Figura 89 Referencia origen

Tipo Expediente:: permite seleccionar el tipo de tramite
TUPA

» Detalle, se lista el resultado de la bisqueda:
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Detalle

B | 2500 ewuca ok Lerac oomommnco oe | 1nrprcsu] scta | 1 s2eznen| oannzn| coucimup ] sumcerenciaoe siTes ol 0

[ | 20| menico o Lansct{ 000z asnea cet 5123 rroceon] acta | 11 sanezons| ozmezn] SoLETUE] SuESERENEIADE STEMAS 1 o

Entidod 4 [—— i#s Eetadod | OrigenRecd | Recepcionadoor HoExpebi

_ " e ry
Remitente #| ool 4 Tipoacumot| Tipondk| M &

ENREGIST| SUBGERENCIA [ CHAMPION GRADD| 022020002( NORMAL

ENREGIST SUBGERENCIA[ CHAMPION GRADD| 082020002 NORMAL

Figura 90 Detalle

4.2.4.1. Consulta Documentos Externos — Opcién Detalle

Expediente
Nimera:
Proceso:
Remitente

Remitente:

Documento

Tipo: |ACTA

Asunta
P
Destinatario
COHTRALORIA
[ norgines T e oo | inacones | prionad
SUBGEREMCIA DE SISTEMAS DE IMFORMACI | BEDE PRIMNCIPAL CHAMPION GRADOS MADIA MILAGROS ORIGIMNAL prueba £ MORMAL

Permite consultar el detalle de un documento externo, al hacer clic

en la opcién “Detalle” el sistema mostrara la siguiente ventana:

0820200029040 Fecha 02/08/2020 Afo AUy
Hra Emizién: 29040
BANCO DE L& NACION Receptor: CHAMPION GRADOS MNADIA MILAGROS
- . Clave
Hamere: | 111 Fecha; 020872020 Atenderen; 0 dias v 19H2%1
ucher

REFERENCIA

Figura 91 Consulta Documentos Externos - Opcion Detalle

El formulario se divide en las siguientes secciones:

» Opciones, se listan las siguientes opciones:

uimiento

Figura 92 Opciones

o Ver Documento: permite visualizar el documento.
o Ver Anexos: permite visualizar los documentos que se han

anexado al documento registrado
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S ACTA 111 - BANCO DE LA NACION - D2/08/2020

Detalle
Hio [ ae | Tipo Recep: | FIDE Fecha Emi O2MBE020 233 |
Emite: | BANCO DE LA NACIGN |
Babord: | SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - CHAMPION GRADOS NADIA MILAGROS |
Destine: | SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - CHAMPION GRADDS NADIA MILAGROS |
Tipo Doc.: | ACTA | Mro Doc: | 444 |
Mro Exp.: | 0820200028040
ESC | 0010 | BANCO DE L& NACION
:"ffrf: [ 51.01.01 | | PRESUPUESTO INICIAL DE APERTURA
o ‘ SOLICITUD EN PROCESD DE REGISTRO

v
Mhtivo: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL | Indicasiones: pruzba

[TS"TN Elcmentos Adj

1| PLAN_AUDITORLAGERENCIA | | PLAN_AUDITORIAGERENCIA | ACTA W o E

Figura 93 Ver Anexos

o Seguimiento: permite visualizar por cuales de las instancias

se ha derivado el documento luego de haber sido registrado

= ACTA 111 - SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - 02/08/2020

Remitants
Thobec: | ACTA | Mo posz.: [ m |
fectaEml: | DME@AIEHN Nwens | |
Emisar: | BANCO DE Lo HACKIN |
Eance: | SUBGERENC A DE SIETENAS DE INFORMACKIN - CHAMRION GRADOS NAD 14 MILAG ROS |
=8 | min | BANCO DE LA HACKIN
Tinode Asuni: | SO | PRESUPLUESTO INIC 1AL DE AFERTURA
P SOLCTUD EN PROCESD DE REGETRO
e

Estio: | EN REGETRO |
Dentinatario
Urd Dmaric: | SUBGERENC 1 DESIETENAS DE INFORMACKIN - CHANFIIN GRADDS NADI NILAZROS |
Recepkr: | |
Estto: | W LEIDD | recraRes: | | recrane: | |

ORIGINAL Prcdda: | NORMAL | raicmcicres: | PTER P

Raaponiabilidad del Egpedisnts [ TENENCLL INDETERMINADD |

Hro B . (EITIIESO Esbxic Eq: EN PROVECTO
UG Resporeanle: SUBGERENC 1A DE GESTHN DOC UMENTARLAL

Wombre del Resporsaile : SALAZAR LASU HA AMA MARLL

DocumEno: ATTR 11

Anexos Elemenie: nles

Hombre de aneic Tipe Do Nro Doc F.Emi. Folies  Opc

1| FLAN_AUDTO RE| | PLAN, RE| | AcTr W o

Figura 94 Seguimiento

o Cerrar: permite cerrar la pantalla actual
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o Salir: permite regresar a la pantalla de inicio

» Datos del documento, se muestra todos los datos registrados en el

documento
Expediente
Wimeso: 0820200029040 Fecha 120872020 e 220 T ——
S Hro Emisin 25040
Remitente
Remiterts: | BANGO DE LA NACION Reseptor CHAMPION GRADOS NADIA MILAGROS
Documento
Tioe: | ACTA Hamero: | 111 Fecha: 0210812020 tencerer| 0 iss e e 19H2X1
REFERENCIA
SOLCITUD EN PROCESD DE REGISTRO %0 | TipoDocumerta | Neo.Docunania | Focha | Expadanta | | |
Asurto:
2
Destinatario
CONTRALORIA
I N S N T N T
SURGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMAC! | SEDE PRINGIPAL CHAMPION GRADOS NADIA MILAGROS | ORIGINAL pruts ) | NORMaL

Figura 95 Datos del documento

4.2.5. Seguimiento Documentos Externos
Esta opcion permite al usuario de mesa de partes realizar el seguimiento

sobre los documentos externos. Ver figura siguiente.

SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS EXTERNOS - ESTADO DE DOCUMENTOS EXTERNOS RECEPCIONADOS

& Detale [l Ver Documento & Ver Anexos guimiento & Exportar v G Salir
Configuracién Filtra

Configuracion Bisqueda
. % Facha Emision: [ @ ANO: 2020 MES. AGOSTO  » | Esase: | 2TODOS ~ [:D
o Documants: Copadiants:

VENCE Hov Ml Leyenda Tipo boc: | TODOS: ~

Emisian

Asunte o SUBGERENGIA DE GESTIGN DOCUMENTARIA D
e | TODOS v Eisborsdo por. | [TODOS] B
cec D Destino: [robos] D
Tipe de D Emisor: 2TODOS v
ssunto

Tipe Expedienta: | TODOS: ~

Detalle

Entidad  u | o pcunol EK:—mé‘e Tipooe, W4 | Fecha o | Fecha

Sujeta ContrB

Figura 96 Seguimiento documentos externos

Al hacer clic en la opcion “Seguimiento Documentos Externos” 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:

guimiento

Figura 97 Opciones

o Detalle: permite visualizar el detalle del documento externo

o Ver Documento: permite visualizar el documento

o Ver Anexos: permite visualizar los anexos registrados en el
documento

o Seguimiento: permite realizar el seguimiento del documento
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o

o

Exportar: permite exportar el documento

Salir: permite regresar a la pantalla de inicio

» Configuracién busqueda, permite seleccionar e ingresar criterios de

basqueda tales como:

Configuracion Basqueda
Mro

Emisidn

Asunta:

Tipa: S TODOS .
ESC:

Tipoe de

Asunta:

Mro Documento: Expediente: %

[ incluir Filtra

q]
Q]

Figura 98 Configuracion busqueda

o

Nro. Emision: puede ingresar el nimero de emision

Nro Documento: puede ingresar el nUmero de documento

Expediente: permite ingresar el nimero de expediente

Asunto: permite ingresar el asunto del documento

Tipo: permite seleccionar el tipo de persona que emite el

documento, los valores son (persona juridica, ciudadano,

otros, entidad sujeta, todos)

ESC: permite realizar la basqueda de una entidad

EMTIDAD

ooo
ooz
oo
o0
oo
ooio
o014
ooze
ooz

anca

Detall=

Buscar

o Entid=ad Ertid=d
MIHISTERID DE ECOMNOMIA ¥ FINANTAS
BAHCO CENTRAL DE RESERWA OEL PER(- BCR
SUPERINTENDEMCIA OE BANCA SEGUROS ¥ AFP - 5B5
SIUFERINTENDENC|A DEL MERCADD DE WALORES (E% COMASES
BAMCO DE LASWWIENDA DEL PERL EM LIDUIDACION
BAHCO DE LA NACIGN
CORPORACIGN FINANCIER® DE DESARROLLO 5.4 - COFIDE
HOSPITAL MACIONAL ALMAHNZOR AGUINAGA ASENJO - ESSALUD
MIMISTERID DE AGRICULTURA ¥ RIEGD

DGR e TE e R Tl ol T e T T

Figura 99 Entidad

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

en el ic

ono aparecerd la siguiente ventana

45




SGD - Sistema de Gestion Documental

Manual de Mesa de Partes

ASUNTOD
Buzcar
Detalle
Codigo Asunto Asunto
a0 RELACIONES INTERNACIONALES
s0.01 COMUMICACIONES CURSADAS A LA CONTRALORIA GEMERAL
&0.02 COMUMICACIONES CURSADAS A LA OLACEFS
&1 INFORMACION DIVERSADE RBAISION OBLIGATORLA A LA
COMTRALORIA GEMERAL
5101 FRESUPUESTO INICIAL DE APERTURA
1.01.m FRESUPUESTO INICIAL DE APERTURA
51.01.02 ObdI505 A LA PRESENTACION DEL PlA
51.02 MODIFICAZIONES PRESUPUESTALES
1.0 COMCILIACION ¥ CIERRE PRESUPUESTAL v

=5

Figura 100 Asunto

» Configuracion Filtro, se listan los siguientes filtros de busqueda:

“encimiento:
Remitente:
Elaborado por
Cresting:
Emizor:

Tipo Expediente:

Configuracion Filtro
Fecha Emisién: | B8
WEMCE HOY

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA

ARO: 2020 MES: AGOSTO | Estade: | TODOS

gl Y e %]

STODOS:. w

Tipo Doc:

2.9)

[ToDOoS]

TODOS] B
STODOS . w

TODOS.. v

Figura 101 Configuracion filtro

Fecha emision: permite seleccionar los angos de fecha de
emision

Estado: permite seleccionar el estado del documento
Vencimiento: permite seleccionar la fecha de vencimiento
Tipo Doc.. permite seleccionar el tipo de documento
Remitente: permite seleccionar la unidad organica, al hacer

clic en el icono aparecera la siguiente ventana
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REMITENTE

Eluscar“ |

Detalle

Siglas Descripcion

poc SUBGEREMCIA DE GESTION DOCUMENTARLA

[+ Cerar

Figura 102 Remitente

Elaborado por: permite seleccionar al usuario, al hacer clic

en el icono aparecera la siguiente ventana

EMPLEADO
Buscar | | |
Detalle
[TODOS] -

AGUERD AvALA ZOSIMO

ALDAZABAL FARFAM DENMIS DAMIEL

ALEGRIA DEL AGUILA JORGE AMTONIO WLADIMIR
ALVAREZ ALVAREZ CARLOS ANTONIO

ARBAHIL BLANCO HECTOR MIGUEL

ASHCALLAY FLORES JOSE ANTOMIO

AxAlA SOTO BEATRIZ WVIVIANS,

BARRIENTE SAMVEDRA JHON

BASTIDAS DIAZ EDER LUCIAND

[+ Carar

Figura 103 Empleado

Destino: permite seleccionar el destino del documento, al

hacer clic en el icono aparecerd la siguiente ventana
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DESTINA
EluscarH |
Detalle
Al-DENA Al- DEN1T
A-DENZ Al- DENZ
DENZ Al- DENZ
A-DENS Al- DENG
AJ-DENS Al- DEMNS
AJ-DENE Al - DENG
AlLFL Al- PL
SC Al 50
A-SR Al- SR
TRACO-AC- AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO & LA CDHTRATACIﬁN DE FERSONAL™Y | »

Figura 104 Destinatario

o Emisor: permite seleccionar el tipo de emisor del documento
(persona juridica, ciudadano, otros, entidad sujeta, todos)

o Tipo Expediente:: permite seleccionar el tipo de tramite
TUPA

» Detalle, se lista el resultado de la bisqueda:

Detalle

M, | Fecha 5| Fecha
Dotymdiseep. ¥

| — Entidad | o . [N
imiidto  Remitentdd Tipo Asunto$ Expedich Tipo$oc.

Sujeta Contr8| Destino

o se encuentian registios.

Figura 105 Detalle

4.25.1. Seguimiento Documentos Externos — Opcidn Detalle

Permite consultar el detalle de un documento externo, al hacer clic

en la opcién “Detalle” el sistema mostrara la siguiente ventana:

Documento &

Expedients
Niimera: 0320200028050 Fesha 04082020 i 2020 pp—
MITIDOD:
Procesa Nro Emisién: 29050
Remiterte Destinatario
Remitz: | BANGO DE L& NAGION Uni Organica: | SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARLA
Receptor: | CHAMPION GRADDS NADIA MILAGROS Persanal FRANCIA AUSISTO KENNY ANTONID
Documents
Tip: ACTA Niimera: 123 Falios: | 10 Fechia: 00a/2020 Aenderen:| 0 Mias

REFERENCIA

SOLICITUD EN PROCESO DE REGISTRO

#urto

Motivo: | ORIGIMAL Prioridad: | NORMAL Indicaviones:

Dztos de Recepaitn
pe.: Fecha de Atencidn:

Fecha; Fecha de Conelusion:

Figura 106 Opcion Detalle
El formulario se divide en las siguientes secciones:

» Opciones, se listan las siguientes opciones:
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ciuimiento

o Ver Documento: permite visualizar el documento.

o Ver Anexos: permite visualizar los documentos que se han

anexado al documento registrado

Sl ACTA 111 - BANCO DE LA NACION - 02/08/2020

Anexos

Hementos Adjuntos

F. Emi.

Tipo Doc.  Nro Doc.

Des cripcion Nombre de anexo

PLAN_&OITORIAGERENCLA | | PLAN_ALDITORIAGERENCIA | ACTA W

o |

Folios
o

Detallz
o 2020 Tipe Recep: PIDE Fecha Emi 02/08/2020 23:34
Emits: BANCO DE LA NACION
Baborh: SUBGEREMCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - CHAMPION GRADOS NADIA MILAGROS
Destino: | SUBGERENGLA DE SISTEMAS DE INFORMAGIEN - CHAMFION GRADOS NADIA MILAGROS
Tipo Doc.: ACTA Hro Doc.: 1M1
Mro Exp.: 0520200029040
£sc o010 BANCO DE Lt NACIAN
1::5;: 51.01.01 PRESUPUESTO INICIAL DE APERTURA
Bsunto: S0LICITUD EN FROCESD DE REGISTRO
)
Mitivo: | DRIGINAL Prioidad: | NDRMAL Indicariones: prugba y

Opciones

=]

Figura 107 Ver anexos

o Seguimiento: permite visualizar por cuales de las instancias

se ha derivado el documento luego de haber sido registrado
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3 ACTA 111 - SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - 02/08/2020

Remitants

Tipa boc.: ACTA Wi o 1

Fecha Bl 2L 2334 Wrc B R0

Emizor: BANCO DE LA NAZKIH

Bahon: SUBGERENC 14 DESETEMAS DE INFORMACKIN - CHAMP I GRADDS NAD 14 WILAG ROS

=8 min BANCO DE LA NACKIH

Tpede Asunk: 10101 PRESUFUESTD INIC AL DE APERTURA

P SOLCTUD EN PROCESD DE REGIETRO
P

cue [ornmEms [ Bocumerts anros |

Cartinataria

Uri omanic: 51 BGERENC 14 DESIETENAS DE INFORMAC K - CHANP IO N GRADDS NADIA WILAG ROS

RecEpl:

Erbmia: HO LEIDD Fecha Rec. Fecha Al

Mot ORIGINAL Prcdd=: | NORMAL Falcodares: | P P
a

[ ur vesnasi:

Raaponiabilidad del Egpedisnts [ TENENCLL INDETERMINADD |

Nra B (EATATIEE Ezbwiz Ep: EN PROYECTO
UG Resporeanle: SUBGERENC 1A DE GESTIN DOC UMENTARLAL

Wombre del Resporsaile : SALAZAR LASU HA AMA MARLL

DocumEno: ATTR 11

e

Hombre de anexc Tipe Do Nro Doc

1| FLAN_AUDTO RE| | PLAN, RE| | AcTr W o

[ coma

Figura 108 Seguimiento
o Cerrar: permite cerrar la pantalla actual

o Salir: permite regresar a la pantalla de inicio

» Datos del documento, se muestra todos los datos registrados en el
documento

Expediente
Niimere: 0620200029040 Fecha m2mB2020 Hio e

Proceso: Nro Emisicn 20040

Remitente
Remiterte: BANCO DE LA NACION Receptor: CHAMPION GRADOS NADIA MILAGROS
Documento

oo | ACTA Homera: | 111 Fecha b2/me/2020 ptemderen| 0 s e e 19H2X1
REFERENCIA

Asurt:

Destinatario
CONTRALORIA
I T L N N N T
SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACI | SEDE PRINCIPAL CHAMPION GRADOS NADIA MILAGROS ORIGINAL prueba | | NORMAL

Figura 109 Datos del documento
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