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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

Sistema de Gestion Documental

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA
NADIAMILAGROS CHAMPION SRADOS

@ Iconncuucléu DOCUMENTOS EXPEDIENTES ~MESA DE PARTES CONSULTAS

MP. ¥IRTUAL REPORTES ESTADISTICOS I

2 Documentos de DOC

PARA DESPACHO

Dacumentos Administratives listos para 13 Firma

EN PROYECTO

J0 ® Persoral

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

Documentos invitaciones y reunionss
© rendienie
# Pendient= Urgente

@ para Seguimienio

Equipo’ Tramite Documentario
Wersidn
Ruta de Dosumentos

Unidad Organica:

DE GESTION 0O

SEDE PRINCIPAL

o808 o 8 B ©® B8 o

Figura 25 P&gina Principal - Menu del sistema

4.2. Visar Documento

El sistema muestra la pantalla principal, el usuario debe hacer clic en la opcién “para

visto bueno”

— ) )
byt Sistema de Gestién Documental

© ; =

PARA DESPACHO

e Administra

ES | COMSULTAS | REPORTES ESTADETICOC

PARA VISTO BUENO

ko Adim ......,{DD s para Virlo Busnn

EN PROYECTO

MUY URGENTES

wumentos pendientes de renibin MUY URGENTES

URGENTE
mentos pendientes de TURGEN

NO LEIDOS

Figura 26 Opcion : para visto bueno

4.2.1. Visar Documentos

Esta opcién permite al usuario visar documentos. Ver figura siguiente.

SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
HAGIARILAGROS CHAMPION SRADDS
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u) : - SUBES STES i ACIA
L SUBGERE:! DE SISTEMAS DE INFORMACION

ey Sistema de Gestiéon Documental R gl

(2)  coNRICURACION  DOCUMBNTOS | EXPEDINTES | CONSULTAS | REPORTES ESTADISTICOS

Documento & ver miento O Sallr

@ Editsr [V

Cenhguracisn Bscusds Carfiguracién Filtro
o Emizién M Documanio: Expetins | 3 AN 2020 - Ex=ado: SIN VB, v
Asunto: [l wstur Filtro | Prondd TODOS : v

Dutalle
Mostrando | 25 v |resultades per pégina.

ENTIDAD

SORADO POR|  NROEXPEOIENTE (M0 L TIPOASUNTD | RESPEXRUUCO,|  RESREXP

REFERENCIA RS o e e
ORIGEN FECHA 190 DOC I DOCUMENTO ESTING V.6

@O oo | cwomomo.§ owwear | scra DDSNF | ACTADEPRUEBA.. | CHAPION GRADOS| CHAWPION ORA0S| commmczosz | 10 BANGO DEL) 610121 PRESUPY SUBGERENCIADE G SALAR LGUNAA

Nuszands | 3 1 de 1 rsutadox

Unidsd Organica
SUBGEAENCIA DE SISTEMAS OF INFORMACICH
SEDE FRINCIPAL

Equipe: Tramde Dacumentasio

Figura 27 Pantlla inicial

Al hacer clic en la opcién “para visto bueno” 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:

(% Edtar  [Elver Documento & ver Anexos  #* Seauimients C+Salir

Figura 28 Registro de Documentos — Opciones

o Editar: permite visar el documento

o Ver Documento: permite visualizar el documento registrado

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

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

o Salir: permite regresar a la pantalla de inicio

» Configuracion busqueda, permite seleccionar e ingresar criterios de

bldsqueda tales como:

Corfipurzodn Basousda
Hro Emisin Hro Documanio: Exp edbanoe:

bsurn: [ inchuir Fibire

Figura 29 Visar documento — Configuracion busqueda

o Nro. Emisién: niumero de emision de documento

o Nro Documento: puede ingresar el nimero de documento
o Expediente: puede ingresar el nimero de expediente

o Asunto: puede ingresar el asunto del documento

» Configuracion filtro, permite seleccionar filtros de busqueda tales

como:
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Cartiguracidn Filbro
3 Bk 2020 - Extado: SIM VB, w |
Poniridad TOROS.: L Tipa Do TOROE e =

Figura 30 Visar documento — Configuracion filtro

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

REZISTRADD

RECIBIDO PARCIAL X DESTING
RECIBIDO X DESTING
ATEWNDIDO X DESTIND
CONCLUIDD X DESTINGO

EN REZISTRO

ATENDIDO PARCIAL
FARAWERIFICAR

ANULADO

CONCLUIDO PARCIAL X DESTING
OBSERWALO
. TADOs .

Figura 31 Estado de documento

o Prioridad: permite elegir la prioridad
o Tipo Doc.: permite seleccionar el tipo de documento

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

los criterios de busqueda ingresados

ATIDAD
SUJETA CONTROL

¢owsn | scta WDEINF | ACTADE PRUERA.. 0010 BAHCO DELs 610101 PASSUPL SUBGERENCIADE G SALZAR LAG!

Figura 32 Detalle
42.1.1. Visar Documento — Opcién Editar

Permite visar el documento, al hacer clic en la opcion “Editar” el

sistema mostrara la siguiente ventana:
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> Salir

Expad arie

- & 2020
e 0E20200029052 Facha CHB2020 - _
Eracesn Pz Fmimen- Bild
Remiente visios Busnas
Fimads Por  PEREYRA MONTOVA LISBETH AR ORA SINF CHAMPIDHN GRADOS NADLA MILAGROS _
Batorads P | CHAMF|ON GRADOS NADLA MILAGRDS - SUBGERENCIA DE SI5TEMA!
Dosad rsio

S
Tips | ACTA .2020.51HF Feshs | DROBZ020 | mederen| 2 |fim
doks da prawba ..
ARyRO
REFERENCIA Dbaervaciin Wabs Busna

2020 | CaRTA CE20GM0Ia0s: Da0eE0

Dastinatamg
CONTRaLOR A

urs Orgérica Lo Mot o Indicsciones

SUBSERENCIA DE SISTEMAS DE INFORM. | SEDE FRINCIPAL FERETRS MONTOVA LISBETH AURDAA R AL A | moRLAL

Figura 33 Visar Documento — Opcion Editar

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

wemierto = Cemrar ([ Salir

Figura 34 Visar Documento — Opciones

o Grabar: luego de registrar todos los datos requeridos en el
formulario el usuario debe hacer clic en la opcion “Grabar”
o Visar Doc: el usuario debe hacer clic en esta opcién para
visar el documento.
o Abrir Anexos, el usuario debe hacer clic en esta opcion para
abrir los documentos anexos a este expediente
o Seguimiento, el usuario debe hacer clic en esta opcion para
visualizar el seguimientor del expediente
o Cerrar, permite cerrar la ventana actual.
o Salir, permite regresar a la pantalla de inicio.
o Nuevo, permite registrar un nuevo documento.
» Formulario, se mostraran los datos del expediente que se esta por
visar, al inicio el estado del expediente sera “Para V.B.”

Pasos a realizar para visar el documento
1. Elusuario debe visualizar los datos del documento y hacer clic en “Visar

doc”.
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Figura 35 pcién visar documento

2. Luego de ello se abrira el software de firma electrénica.

% 8 (») (® (& (d

Farmar i | i Werilical Aaical Aleiai Ajus e

)
LE: ==
LA CONTRALORIA

GTRIRAL TN LA BTRBIHCA THI TR

Decenno de b iguakiad de Opsrunidades para Musmes p Honbes
Afo de L Uiniversadacion & @ Saiud

SUNILLAD acia de prueba ..

Lucar v FECHA

En Lima, en la sede cenfral d2 la Contralon'a

AsisTEMCW ¥ QuidruN:

Fusfon prasantas:

MidBRES Y APELLIDOS Carido Orasne |ENTIDAD

Presidanta
Secrelario

jli=oabrs
C\UsershE1400.CONTRALORLA Documents\ TROCUMENTO S\ TEMPRESY. 1ETIL 161 §ACT A - 20020 SIMFpf

Figura 36 Firma electrénica

Tiene que hacer clic en la opcion V°B° Firma

™
VB
'S i’ firrma

W B* avanzada

Figura 37 Opcion V°B° Firma

3. Debe firmar el documento ingresando su clave.

Su visto bueno aparecera al final del documento

Figura 38 Opcion V°B° Firma
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5. Cerramos el documento y aparecera la siguiente pantalla con la seccion

marcada en rojo:

()  cowncumaciin DoCUMINIOS DXPEDINIES COMSULTAS | KEFOKIES BTADKTICOS

SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
Bxerscs Por | CHAMPION GRADOS NADIA MILAGAS - SUBGERENCIA DE SISTEMAL

Tps: | ACTA 2020.SINF Fachx| OACG/2820 | mosdoren 2 iz

acta e preata

Sistema de Gestion Documental SUBGERENCIA DE ;2HTFM-‘-G; DE INFORMACION

o
A CONTEMORIA NADIA MILAGROS CHAMPION GRAD

ento &= Cerrar

Fimads Por. | PEREYRA MONTOYA LSBETH AURGRA E sine

Ovservacicn

Figura 39 Documento visado

Al hacer clic en Enviar doc. Aparecera el siguiente mensaje:

fuitn! Transaczion compl=iads

Figura 40 Listo
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