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MANUAL DE USUARIO

1 INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito guiar al usuario durante el proceso
operativo del Sistema de Gestion Documental (en adelante SGD), describiendo los
pasos para acceder a cada una de las opciones de las interfaces del usuario.

El Médulo de Configuracion, es el primero de los médulos y permite visualizar la
configuracion personal y registro de grupos de destino, que permitirdn realizar el
mantenimiento del sistema.

Asimismo, existen las opciones; emisién de documentos, recepcion de documentos
y emision de documentos profesionales en el Médulo de Documentos. Ademas, las
opciones registro de documentos, cargo de entrega, consulta de cargo de entrega,
consulta de documentos externos, seguimiento de documentos externos, despacho
de documento PIDE y recepcién de documentos PIDE en el M6dulo de Mesa de
Partes. Finalmente, las opciones de documentos emitidos, documentos recibidos,
documentos de visto bueno, documentos profesionales, seguimiento de documentos
emitidos, seguimiento de documentos recibidos, seguimiento de congresistas y
consulta de documentos pendientes en el Médulo de Consultas, los mismos que
servirdn a los usuarios en el interin de las actividades que se realizan en la
Contraloria General de la Republica (en adelante CGR).

2 OBJETIVOS Y ALCANCE
2.1. Objetivos

Este manual tiene como finalidad dar a conocer al usuario las caracteristicas
y funcionalidades 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 SGD; asi como, la
configuracién personal, registro de tipos de documentos por unidad organica,
registro de motivos por unidades organicas y registro de grupos de destino.
Por otro lado, la emisién de documentos, recepcién de documentos y emision
personal en el Modulo de Documentos, las opciones registro de documentos,
cargo de entrega, consulta de documentos externos y seguimiento de
documentos externo del Mesa de Partes y las opciones de documentos
emitidos, documentos recibidos, documentos de visto bueno, documentos
personales, seguimiento de documentos emitidos y seguimiento de
documentos recibidos en Consultas.

El presente manual esta orientado a un perfil “Basico”.
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2.3. Definiciones y Abreviaturas

2.3.1.

2.3.2.

Definiciones

Filtro

Facilita la busqueda de un subconjunto de datos segun criterios
establecidos dentro de un rango de datos. El filtrado oculta
temporalmente los registros que no desea mostrar.

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

Ubigeo

Son las siglas oficiales para Cédigo de Ubicacién Geografica, que
usa la CGR, para codificar las circunscripciones territoriales del
Pera.

Unidad Orgénica
Es la unidad de organizacion en que se dividen los 6rganos
contenidos en la estructura organica de la entidad.

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 gestibn que contiene toda la informacién
relacionada a la tramitacibn de procedimientos que los
administrados realizan ante sus distintas unidades organicas. El
objetivo es contar con un instrumento que permita unificar, reducir
y simplificar de preferencia todos los procedimientos (tramites) que
permita proporcionar éptimos servicios al usuario.

Abreviaturas

MP : Mesa de Partes

CGR : Contraloria General de la Republica

SG . Secretaria General

SGD : Sistema de Gestiéon Documental

TUPA : Texto Unico de Procedimiento Administrativos

Uuoo : Unidad Organica

AD

. Active Directory

SCA : Sistema Central de Aplicaciones
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3. BARRA DE HERRAMIENTAS / BOTONES PRINCIPALES DEL SISTEMA

Boton

Descripcién

Permite abrir un documento.

=

Permite dar por aceptada la accion que se ha realizado.

Permite agregar un nuevo registro.

I Agregar motivo

Permite agregar un nuevo registro en motivo por unidad
organica.

B Agregar

Permite realizar la anulacién de un documento.

Q BUSCAR

Permite ejecutar la blsqueda de registro(s), mediante los
criterios seleccionados.

Cancelar

Permite cancelar una accion.

& cConfirmar

Permite confirmar el cambio de contrasefa del usuario.

|ﬂ Cambiar Contraseﬁal

Permite mostrar la ventana “Cambiar Contrasefia”.

Se ocultara cuando el sistema se encuentre conectado con el
Active Directory.

& Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio.

#» Cargar Doc.

Permite cargar un documento al repositorio.

4= Cerrar

4= Cermrar

Permite cerrar la ventanay, luego, regresar a la pantalla
anterior.

Cerrar Sesion G+

Permite cerrar la sesion de usuario en el sistema.

(& Editar

Permite acceder a los datos de un registro para ser
actualizado.

Permite eliminar un grupo.

2 Exportar

Permite exportar un documento en formato PDF y Excel.

Y Filtrar Permite filtrar los documentos.
+) Ingresar Permite ingresar al sistema.
X Limpiar ) " .
Permite borrar automaticamente todos los datos ingresados.
X Remover

Permite grabar los datos de un registro.

M Guardar

Permite guardar los cambios realizados.

M Guardar cambios

Permite guardar los datos de un registro o modificacion.
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Botén

Descripcién

‘ © Manual de usuario

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

Permite crear un nuevo registro.

I Nuevo documento

Permite crear un nuevo registro de documento.

& Nuevo grupo ‘

Permite crear un nuevo grupo.

|/# Requisios de smlema‘

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
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.

] |[=| [

m
=
o
=)

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.

[0]| 2 [<]

Quitar

Permite quitar una fila en la grilla de datos.

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 1.

i

I STEFTTEI S
LESTIOTT
(Bl aninisel)
Figura 1. Acceso Directo al sistema.

Asimismo, podra acceder mediante la siguiente URL:

https://sgd.contraloria.qgob.pe/sgd/login.do#
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Se ingresara la URL en el navegador de su preferencia y seleccionara “Enter”.

v" El acceso directo ubicado en el Escritorio de la PC del usuario, podra generarse en
el navegador de preferencia del usuario, como son Google Chrome (para el ejemplo),
Internet Explorer o Mozilla Firefox.

4.1.1 Autentificacién del Usuario

Alingresar al sistema se puede visualizar la pagina de autentificacion
del SGD, donde se solicita ingresar el usuario y contrasefia. Ver
figura 2.

() LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
Documental
Usuario U60488

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @@ Cambiar contrasedia

Figura 2. Autentificacion en el SGD.

Los campos correspondientes a la Figura 2, se describen a
continuacion:

Dato de entrada, que permite ingresar el usuario
Usuario asignado. En este caso la letra “U” +cdodigo de
usuario ejemplo: U60488.

Dato de entrada que permite ingresar la contrasefa.
Contrasefia | En este caso es la contrasefia utilizada en el Sistema
Central de Aplicaciones en adelante SCA,

A continuacion, se detallan los pasos a seguir para acceder al
sistema:
1. Ingrese el nombre de usuario asignado en el campo Usuario.
2. Ingrese el dato de contrasefia, en el campo Contrasefia.
3. Seleccione la opcién “Ingresar”.



g’ MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA

LA CONTRALORIA

GEMERAL DE LA REPUBLICA DEL PERL)

v' Si el usuario no ingresa dato alguno y selecciona la opcién “Ingresar”, el sistema
emitira las alertas para el ingreso de datos. Ver figura 3.

&\ LA CONTRALORIA Sistema de Gestion

Usuario

Ingrese usuario,

Contrasena
] Ingrese contrasena.
e

I

*) Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @@ Cambiar contrasefia

Figura 3. Campos en blanco.

v" Si el usuario ingresa un nombre de usuario que no exista o es incorrecto, el sistema
emitira el mensaje de no acceso. Ver figura 4.

Sistema de Gestion
GENERAL DF LA REPUBLICA DL PFRU Documental

@ LA CONTRALORIA

Usuario U604881

Contrasena sesssnee

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia

Figura 4. Usuario no existente o incorrecto.

v" Sielusuario ingresa una o dos veces su contrasefia de manera incorrecta, el sistema
emitira el mensaje de datos incorrectos. Ver figura 5.

10
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Sistema de Gestion
Y LA CONTRALORIA
(B LA L L Documental

Usuario u60488

Contrasefa FLTTTTTT T

a contrasefia es incorrecta

4 -~
s d
El usuario o la co

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia

Figura 5. Contrasefia incorrecta.

v' 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 codigo de caracteres aleatorio, podra seleccionar la
opcion “Actualizar imagen” [2], ubicada al finalizar el campo. Ver figura 6

Sistema de Gestion

Documental
&léﬂgﬁlﬂl’m&gl}kﬂ Usuario u60488
Contraseila | ssessssssee
D643 U }
Ingrese e

texto

%) Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia

Figura 6. Contrasefia incorrecta por tercera vez.
v' Si el usuario ingresa de manera incorrecta el cédigo adicional de caracteres
aleatorios (CAPTCHA), el sistema emitird el mensaje de error. Ver figura 7.

11
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Sistema de Gestion
Documental

Q agoNTRALORIA

Usuario U60488

Contrasefia | seesesee

GOHP4 \

Ingrese
texto

/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia ‘

Figura 7. Ingreso incorrecto de caracteres aleatorios.

v' Si ingresa su usuario, contrasefia y no ingresa el cédigo adicional de caracteres
aleatorios (CAPTCHA) al seleccionar la opcion “Ingresar”. El sistema emitira la alerta
y el mensaje de ingreso requerido. Ver figura 8.

| Fedpuenidd CAPITha

Figura 8. No se ingresan los caracteres aleatorios.
v' Si el usuario ingresa por quinta vez su contrasefia de manera incorrecta, el sistema
blogueara al usuario, el sistema emitira el mensaje de bloqueo. Ver figura 9.

Sistema de Gestion
Documental

@LA CONTRALORIA

GENERAL DF LA REPUSLICA DFL PYRU Usuario U60488

Contrasena LTI

JEEIS

Ingrese
texto

)
PN

/ Requisitos del sistema @ Tutorlales SGD @ Camblar contrasefia

Figura 9. Usuario bloqueado.

12
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41.2

Requisitos del sistema

En esta opcidn el usuario podra verificar que su equipo se encuentre
con todos los requisitos previos y necesarios, para el correcto uso del
SGD. Ver figura 10.

(L) LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
Documental

Usuario \

#) Ingresar
/ Requisitos del sistema )@ Tutoriales SGD @ Cambiar contrasefia

Figura 30. 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 11.

Informacion del equipo X

Figura 41. Procesando la Informacién del equipo.

Se muestra la pantalla “Informacion del equipo” detallando los
requisitos necesarios para el correcto funcionamiento del sistema.
Para salir de la pantalla de Requisitos del Sistema, seleccione la
opcién “Cerrar”. Ver figura 12.

13
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REQUISITOS DEL SISTEMA X
Datos PC : 58739-cgr/60488

Navegador
Version de Word
Adobe Reader
Software de Firma

Certificado(s) Digitale(s)
TSL Reniec

TSL Indecopi

CRL Reniec

: TSLINDECOPI v/

: CRLRENIEC v/

: Browser Chrome ver. 72.0.3626.121

: Office 2013 v/

: Adobe Acrobat Reader DC Reader v/
: Firma ONPE v/

: TAUQUINO ALVAREZ Sandra Lucrecia FAU 20131378972 soft
: TSLRENIEC v/

‘ Cerrar ‘

Figura 52. Informacién del equipo.

Nota 1:
Si el usuario ingresa por primera vez, el sistema solicitard abrir el Tramitedoc, para
ello, se recomienda seleccione el texto “Recordar mi seleccién para todos los enlaces
de Tramitedoc”. Luego, seleccione la opcién “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 13.

v

¢Abrir Tramitedoc?

E Recordar mi seleccion para todos los enlaces de Tramitedoc

IAbrirTramtedoc I No abrir

Figura 63. 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 14.

14
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INFORMACION DEL EQUIPO x
Datos PC ¢ GITE-LS-ERAMIREZC/ERamirexC
Navegador : Browser Chrome ver. 60.0.3112.113
Versién de Word : Office 2013 V/
Adobe Reader : Adobe Acrobat Reader DC Reader v/
I Software de Firma : Firma no instalada x I

Certificado(s) Digitaie(s) : RAMIREZ CARDENAS Enka Elvira (FAU20291973851)
BARRIOS LAMBRUSCHINI Daniel Eduardo (FAU20291973851)
BARRIOS LAMBRUSCHINI Daniel Eduardo (FAU20291973851)
RAMIREZ CARDENAS Enka Ehira (FAU20291973851)
Centro Educativo Rayitos del Sol

TSL Rensec : TSLRENIEC V/
TSL Indecopi : TSLINDECOP! v/
CRL Reniec : CRLRENIEC &/

Figura 74. Requisito incorrecto.

4.1.3 Manual de usuario

Al seleccionar dicha opcién, el sistema mostrara el “Manual de
usuario” en formato PDF, en el cual se detallara el funcionamiento
del sistema a nivel Basico. Ver figura 15.

(L) LA CONTRALORIA Sistema de Gestion
Documental

) Ingresar
/ Requisitos del sistema ( © Tutoria )ﬂ Cambiar contrasefia

Figura 85. Acceso directo a “Manual de usuario”.

4.1.4 ;0Olvido6 su Contrasefia?

En esta opcion el usuario podra realizar el procedimiento de Olvido
de contrasefa. Ver figura 16

15
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“() LA CONTRALORIA Sistema de Gestion

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Documental

Usuario

‘ Contrasefa
. %) Ingresar
/ Requisitos del sistema @ Tutoriales SGD ( #@ Cambiar contrasefia )

Figura 96. Acceso directo a Olvido de Contrasefia.

Esta opcion invocara el formulario de olvido de contrasefia del SCA. Ver figura 17.

¢ Olvid6 su Contrasefa? ‘

Introduzca su Codigo de usuario y DNI. Usted recibira un

ara que genere su ‘

U
|
TRY
~—— S
=5
Generar Codigo de Seguridad

Figura 107. Formulario de Olvido de Contrasefia del SCA.

El formulario pedira el ingreso de :
1. Cddigo de usuario
2.  DNI del usuario
3. Cddigo Captcha

Luego dar clic al botén Generar nueva contrasefia. Ver figura 18.

16
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¢ Olvidé su Contrasefia?

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

ol
T
I
T
T
[
T
T

slﬂu ESCRIBA EL CC

Generar Codigo de Seguridad

o [

Figura 118. Genera nueva Contrasefia del SCA.

4.2. P&gina Principal

Una vez ingresados, con éxito, los datos en la autentificacion del usuario, el
sistema mostrara la Pagina Principal del SGD, la misma que ser& detallada a
continuacién. Ver figura 19.

Sistema de Gestion Documental  977EC Cerrar Sesiin | ‘

-
L CONTRALORIA SANDRA LUCRECIA TAUQUINO ALVAREZ

y’ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ EXPEDIENTES  CONSULTAS

<~ Documentos de OPTEC

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

g Tl ’L ™ LA CONTRALORIA |

PARA DESPACHO 0
' Valores Corporativos Valores Individuales
PARA VISTO BUENO
. 2 ® Excelencia @ Integridad ‘
EN PROYECTO 0 @ Transparencia @ Independencia y Objetividad
@ Innnovacion & Competencia y comportamient
NO LEIDOS (2 & Autonomia prUTES
@ Orientacion a Resultados @ Responsabilidad
RECIBIDOS (0]
: Pian Estrategico institucronal 2018 - 2024
Equipo Tramite Documentaric Unidad Organica
Versin 22 82 OPTEC
Ruta ce Documentos SEDE PRINCIPAL
Coisers'16697\Documents TDOCUM

Figura 19. Pagina Principal.

Esta pagina cuenta con diversas secciones, las mismas que se detallaran a
continuacion:
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a. Acceso directo alos Documentos de la Unidades Organicas. En esta
zona el usuario podrd visualizar de manera rapida y resumida los
documentos que tenga pendientes, asimismo, podra visualizar otros tipos
de estado de los documentos segun su necesidad. Ver figura 20.

%~ Documentos de OPTEC

Resumen de los documentos principales de OPTEC

PARA DESPACHO
PARA VISTO BUENO

EN PROYECTO

ocumento n ativos en proceso de elaboracion

NO LEiDOS

e ®© 06 0 ©

RECIBIDOS

bido

Figura 20. Acceso directo a Documentos pendientes.

b. Datos del usuario. El sistema mostrard los datos del usuario como
Nombres, Apellidos y UUOO en la parte superior de la pagina principal.
También se muestra solo la UUOO en la parte inferior. Ver figura 21.

Q i ‘A OPTEC
-5 \.\E‘.&?ﬂ.’\ SIStema de Gestlon Documental SANDRA LUCRECIA TAUQUINO ALVAREZ :]

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS = EXPEDIENTES = CONSULTAS
~
= Documentos de OPTEC BENEFICIOS DEL SGD
Resumen de los documentos principales de OPTEC.
PARA DESPACHO o Comunicaciones internas mas Entorno web que permite el acceso al
rapiaas, reduciendo el tiempo sistema desde cualquier lugar donde (2
Documentos Administrativos listos para Ia Firma para la 1oma oe tecislones. encuentres (nacional e internacianal)
PARA VISTO BUENO (2]
Documentos Administrativos listos para Visto Bueno
(voF ) Todo ¢l n:_wnrla\_g‘: los. ﬂ_ﬂ:ull!llﬂnli Cero papel, considerable anorio
n Estaré disponible en tiempo real BN IMpresoras ¢ insumos, siendo
EN PROYECTO o ¥ sostenibles con el planeta.
Documentos Administrativos en proceso de elaboracion
NO LEiDOS (2] frms g con o .
. . MejOr BrOdUEtIgad y caliga 90 0aTantza 13 ntegrigaa y
Documentos pendientes de recibir del servicio a los ciudadanos. SeouriGa0 66 1 inforpaciin
RECIBIDOS (0]
B ’ . INICIAMOS LA TRANSFORMACION DIGITAL.
Documentos recibidos sin atencién
Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
Version 2.2.82 OPTEC
Ruta de Documentos: SEDE PRINCIPAL
C:\Users!16697\Documents\TDOCUMENTOS

Figura 21. Pagina 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 pagina principal. El sistema
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mostrara la ventana “Unidades organicas Disponibles”, luego, debera seleccionar
una unidad organica segun su conveniencia. Ver figura 22.

Unidades Organicas Disponibles x

Unidades Orgdnicas |

Siglas Unidad Orgénica
Doc SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA |
TSRA TRIBUMAL SUPERIOR DE RESPOMSAEILIDADES ADMINISTRATIVAS

=2

Figura 22. Cambio de Unidad organica.

c. Cerrar sesion. Ubicada en la parte superior derecha de la pantalla, permite
cerrar la sesion de usuario en el sistema. Ver figura 23.

Sistema de Gestién Documental 9FPTEC

SANDRA LUCRECIA TAUQUINO ALVAREZ

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS = EXPEDIENTES  CONSULTAS

22 Documentos de OPTEC
e o i e (¢ Y LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

PARA DESPACHO (0]
Documentos Administrativos listos para la Firma - - -
Valores Corporativos Valores Individuales
PARA VISTO BUENO (2]
Documentos Administrativos listos para Visto Bueno . Exce/e”(_,a . /ﬂfégfldad
EN PROYECTO (0] @ Transparencia @ Independencia y Objetividad
Documentos Administrativos en proceso de elaboracion A
@ Innnovacion & Competencia y comportamiento
NO LEiDOS (2] 80 focona profesional
Documentos pendientes de recibir
# Orientacion a Resultados # Responsabilidad
RECIBIDOS (0]
Plan Estratégico Institucional 2018 - 2024
Documentos recibidos sin atencion
Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
Version 2.2.82 oP
Ruta de Documentos: SEDE PRINCIPAL

C:\Users\16697\Documents\TDOCUMENTOS

Figura 23. Pagina 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 24.
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Sistema de Gestién Documental 9PTEC

LA CONTRALORIA SANDRA LUCRECIA TAUQUINO ALVAREZ

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS = EXPEDIENTES ~ CONSULTAS

22 Documentos de OPTEC ———
Resumen de los documentos principales de OPTEC. ‘ ‘ L A CO N T RA LO R iA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

PARA DESPACHO

s Valores Corporativos Valores Individuales
K e i seriis e ® Excelencia @ Integridad

EN PROYECTO # Transparencia @ Independencia y Objetividad

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion ’ /nnnovac/én . Coml)etenfla y COIT?DO’T@/TN@”{O

NO LEiDOS profesional

Documentos pendientes de recibir

@ Autonomia

@ Orientacion a Resultados @ Responsabilidad

Plan Estratégico Institucional 2018 - 2024

©e 06 6 ® ©

RECIBIDOS

Documentos recibidos sin atencion

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
Version 2.2.82 oP
Ruta de Documentos: SEDE PRINCIPAL

C:\Users\16697\Documents\TDOCUMENTOS

Figura 24. Péagina Principal - Datos del sistema.

e. Menu. En esta seccion se podra observar las opciones del Menu
habilitadas para el usuario. Ver figura 25.

) S .
- Sistema de Gestion Documental 9FTEC

l'}.?fﬂ’:“,f_ﬂ';‘”ﬂ‘ ‘SANDRA LUCRECIA TAUQUINO ALVAREZ

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS = EXPEDIENTES ~CONSULTAS

2 Documentos de OPTEC
st e e Bl Y LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

PARA DESPACHO

oo Valores Corporativos Valores Individuales
E::;Xi:?;iﬁsm i e ® Excelencia @ Integridad

EN PROYECTO @ Transparencia # Independencia y Objetividad

Documentos Adminisirativos en proceso de elaboracion @& Innnovacion . Com/)efenma y comportamiento

NO LEiDOS profesional

Documentos pendientes de recibir

& Autonomia

® Orientacion a Resultados @ Responsabilidad

Plan Estratégico Institucional 2018 - 2024

RECIBIDOS

Documentos recibidos sin atencion

© 0 6 ®© ©

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
Version 2.2.82 oP
Ruta de Documentos: SEDE PRINCIPAL

C:\Users!\16697\Documents\TDOCUMENTOS
Figura 25. Pagina Principal - Menu del sistema.

4.3. Menu del SGD

El sistema contiene un menud, el mismo que sera detallado en los puntos
siguientes. Ver figura 26.
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Ty . . .
Heonnonn | OlStema de Gestion Documental

GASENAL UN Lh WEPURSLECS (8L PR

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS EXPEDIENTES CONSULTAS

Figura 26. Menu del SGD.

4.3.1. Opcion Configuracién
Esta opcion permite administrar el SGD. Ver figura 27.
CONFIGURACION  DOCUMENT

Configuracion Personal
Motivos por Dependencia

Grupos Destinos

Figura 27. Opcion Configuracion.
La opcion “Configuracion”, nos muestra las siguientes opciones:

4.3.1.1. Configuracion Personal

Esta opcion permite al usuario, visualizar sus datos principales e
ingresar o modificar los campos “Directorio principal”’ y “Pie de pagina”
y visualizar los permisos que tiene el usuario. Ver figura 28.

Configuracion Personal x
M Guardar (& Salir

Detalle

Usuario: UeD4ss

Apellidos y Nombres: TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Unidad Orgénica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Local: SEDE CENTRAL LIMA

Directorio principal (?) : |

Pie de pagina:

Documentos Administrativos
Tipo Acceso a Documentos (?) Total Personal
Consulla de Documenios (7) - Total Personal

Figura 28. Configuracion Personal.

El sistema mostrara datos principales como:

- Usuario: Permite visualizar el usuario asignado.

- Apellidos y Nombres: Permite visualizar los apellidos y nombres
del usuario.

- Unidad orgénica: Permite visualizar la unidad orgénica asignada al
usuario.

- Local: Permite visualizar el local donde esta ubicado el usuario.

- Directorio principal: Permite ingresar una ruta en la PC del usuario,
donde se almacenaran los documentos generados por el usuario.
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Se mostrara en la parte inferior de la pagina principal y la ruta por
defecto sera: C:\Users\[UsuarioPC]\Documents\TDOCUMENTOS.
- Pie de pagina: Permite ingresar los datos que se mostraran en el
Pie de péagina de ciertos documentos que se contenga en su
formato, como Carta, Oficio, Memorando, etc.
- Documentos Administrativos: Zona en la cual se visualizara el
permiso brindado al usuario en la unidad organica asignada.

Para realizar la modificacion de los campos “Directorio principal” y/o
“Pie de pagina”, se seguiran los siguientes pasos:

Paso 1. Pegar la ruta del directorio donde desea que se almacenen
los archivos. Para el ejemplo, tomaremos la ruta: “C:
\Documentos\TDOCUMENTOS”. Ver figura 29.

’T‘I <« Documentos > TDOCUMENTOS v C)I Buscar en TDOCUMENTOS Pl

~
& Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamano

# Acceso rapido

2018 21/11/2018 17:22 Carpeta de archivos
Escritorio i _ = i
3 TEMP 22/11/2018 10:52 Carpeta de archivos
Descargas
%| Documentos v

2 elementos =| C

Figura 29. Confirmacion de almacenamiento de datos.

Paso 2: Ingresar el dato que desea que se muestre en el pie de pagina
de los documentos que tengan en su plantilla dicho dato.
Paso 3: Seleccione la opcién “Guardar’.
Paso 4: El sistema mostrara un mensaje solicitando la confirmacion.
Seleccione la opcion “Aceptar”. Ver figura 30.

¢ Esta seguro de guardar la informacion?

Figura 30. Confirmacion de almacenamiento de datos.

El sistema mostrard un mensaje de éxito y, luego, pagina principal.

Nota 4:

v

v

Si el usuario selecciona la opcion “Cancelar”, el sistema no ejecutara el registro o
modificacién de los campos. Ver Figura 31.

¢ Esta seguro de guardar la informacién?

Figura 31. Cancelar.

Si el usuario ingresa datos y, luego, selecciona la opcion “Salir”, el sistema mostrara
la pagina principal y no guardara los cambios realizados. Ver figura 32.
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Configuracién Personal ®
M Guardar G Salir

Detalle

Usuario: ues0488

Apeliidos y Nombres TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Local SEDE CENTRAL LIMA

Directorio principal (?):

Pie de pagina

Documentos Administrativos
Tipo Acceso a Documentos (?) Total Personal
Consulta de Documentos (?) Total Personal

Figura 32. Salir de Configuracion Personal.

v"  Si el usuario ingresa una ruta incorrecta en el campo “Directorio principal” y
selecciona la opcion “Guardar”, el sistema mostrara una alerta. Ver figura 33.

Detalle

jCuidado! No se encuentra la ruta del directorio principa

Configuracion Personal . N T RA LO R iA

4 ) DE LA REPUBLICA DEL PERU
M Guardar G salir

Us0488

| | Apsiidos y Nombres: TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA orativos
Uridad Organica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Local SEDE CENTRAL LIMA
Directorio princpal (7) escritorio
Pie de pgina jdad
Documentos Administrativos:
Tipa Acceso 3 Dacumentos (71 :  Total © Persanal amiento profesional

Consuta de Documentos (?) - Total ® Personal

Figura 3312. Directorio principal erroneo.

4.3.1.2.

Grupos Destinos

Permite realizar el mantenimiento de los grupos destinos
generados con unidades orgénicas. Esta seccion permitira
realizar la relacién de un grupo de colaboradores de una o varias
UUOO en un mismo grupo. Ver figura 34.

Grupos Destinos %

B Nuevogrupe ™ Guardar X Eliminar G Salir

Unidad Organica

Uni.Organica : | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA I:]
Tipo de Grupo - [ SELECCIONE TIPO DE GRUPO *
Grupo 1| SELECCIONE UN GRUPQ v

Figura 34. Grupos Destinos.

4.3.1.2.1. Nuevo grupo

Esta opcion permite realizar el registro de un Nuevo grupo.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
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Paso 1: Seleccione una opcion en el campo “Tipo de grupo”
(Institucién” u “Otros”, esta Ultima hace referencia a un
Comité). Seleccione la opcion “Nuevo grupo”. Ver figura 35.

|

Grupos Destinos

B Nuevogrupo M Guardar ¥ Eliminar G Salir

Unidad Organica

Uni Orgénica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA B
Tipo de Grupo | SELECCIONE TIPO DE GRUPO ¥ |
-~ SELECCIONE TIPO DE GRUPO
ENTIDAD SUJETA
"""""""""""" OTROS A ey s

Figura 35. Tipo de Grupo.

Paso 2: Al seleccionar la opcion “Nuevo grupo”, el sistema
mostrara la ventana “Grupos Destinos”. Ver figura 36.

Grupos Destinos

M Guardar <= Cerrar ([ Salir

Unidad Orgénica

Uni.Organica : SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

Tipo de Grupo : INSTITUCION v

Datos

Mombre del Grupo | | | ")

5

Figura 36. Nuevo grupo.

Nota 4

v' Si el usuario selecciona la opcion “Nuevo grupo” sin haber seleccionado una
alternativa en “Tipo de Grupo”, el sistema muestra la alerta de atencién. Ver figura 37.

|

Grupos Destinos

I Nuevo grupoe M Guardar X Eliminar ( Salir iAtencién! Seleccione el tipo de grupo
Unidad Organica
Uni Orgénica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA I:]
Tipo de Grupo SELECCIONE TIPO DE GRUPO v
Grupo SELECCIONE UN GRUPG ¥

Figura 37. Ingrese tipo de grupo.

Paso 3: En la ventana “Grupos Destinos” se muestra el
nombre de la unidad organicay el tipo de grupo seleccionado.
Se debera ingresar el nombre del grupo en el campo con el
mismo nombre, asimismo, agregar los colaboradores que
perteneceran a este nuevo grupo. Para ello, seleccione la
opcion “Agregar destino unidad orgénica” representado por®.
El sistema mostrara unos campos en blanco. Ver figura 38.
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Grupos Destinos x
M Guardar 4= Cerar (> Salir
Unidad Organica
Unl Orgénica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Tipo de Grupo INSTITUCION v

Datos

Nombre del Grupo GRUPO OPERACIONES )
Codigo Unidad Organica destino Empleado
E =

Figura 38. Ingresar un nuevo grupo destino.

Nota 5
v' Si el usuario desea eliminar una fila, sélo debera seleccionar la fila y, luego, la opcién
“Quite destino unidad organica”, representada por el icono @.

Paso 4: Para ingresar un colaborador debera ubicarse en
“Unidad organica destino” y seleccionar la opcion “Buscar
unidad orgénica” Q. Ver figura 39.

Grupos Destinos x

M Guardar 4= Cerrar (& Salir

Unidad Orgéanica

Uni.Organica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Datos.
Hombre del Grupo GRUPO OPERACIONES )
Codigo Unidad Orgadnica destino Empleado
g = ol |

Figura 39. Buscar Unidad orgénica destino.

Nota 7:

v En la ventana “Unidad organica” se listan las unidades organicas existentes,
seleccione la unidad orgénica a utilizar.

Paso 5: Una vez seleccionada una unidad organica,
automaticamente el sistema mostrara la unidad organica
seleccionada en la grilla de datos. Ver figura 40.

Grupos Destinos x

M Guardar <=Cerrar (& Salir

Dependencia

Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Datos
Nombre del Grupo GRUPO LOGISTICA (]
Cédigﬂ Dependencia destino Empleado
g 10201 | | COORDINACION DE LOGISTICA| Q | | - Funcionario - Q v

Figura 40. Visualizacién de la unidad organica destino asignada.

Paso 6: Si es necesario realizar la busqueda de un empleado,
utilice la opcién “Buscar empleado” representado por el icono

Q@ en el campo “Empleados”, el sistema mostrara los datos en
la grilla de datos del nuevo grupo.
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Realice la misma operacion para agregar a los empleados que
participen en el grupo. Ver figura 41.

EMPLEADOS x

Buscar
Detalle

- Funcionario -
00587 BOSLEMAN PAOLI ROMULO ALESSANDRO
00704 CALLAN LOPEZ MARTIN EDMUNDOQ
00947 CERNANDES GOMEZ HARRY ALEJANDRO
01341 DEPAZ CASTILLO JESSICA MAGALY
01420 DOMINGUEZ PACORA PEDRQ ANTONIO
02191 INGA JESUS JUAN CARLOS
02517 MAITA DE LA CRUZ JESUS
02599 MARTEL ANAYA VICENTE
02662 MEDRANO GALLARDO ELIZABETH CARMELA -

Figura 41. Ingresar empleado destino.

Nota 8:

v" En la ventana “Empleado” se listan los empleados existentes, seleccione el registro
de empleado a utilizar.

Paso 7: Una vez que se tenga agregada(s) la(s) unidad
organica(s) que crea conveniente para formar el grupo
destino, seleccione la opcién “Guardar”. El sistema mostrara
un mensaje de registro de éxito. Ver figura 42.

Grupos Destinos x

I Nuevo grupo M Guardar % Eliminar G Salir iExito! El grupo destino se grabd correctamente
Unidad Orgdnica
Uni Organica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA |:|
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Grupo SELECCIONE UN GRUPO v

Figura 42. Guardar Grupos Destino.

Nota 9:

v" Si el usuario s6lo desea crear un nuevo grupo formado por Unidades organicas (sin
empleados especificos) debera omitir el Paso 6.

Paso 8: El sistema estara listo para realizar un nuevo registro.
Para finalizar seleccione la opcion “Salir”.

4.3.1.2.2. Modificar grupo

El sistema permite realizar la modificacion de un Grupo,
permitiendo cambiar el nombre del grupo y empleados.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione el tipo de grupo.

Paso 2: Seleccione el nombre del grupo a modificar en el
campo “Grupo”. De manera automética, el sistema mostrara
los datos de dicho grupo: Luego, proceda a modificar los datos
“Nombre del grupo” y/o “Unidades organicas destinos” y/o
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“‘Empleados” (agregar y quitar unidad organica y/o
empleados).
Ver figura 43.

Grupos Destinos x

B Nuevogrupo M Guardar ¥ Eliminar (> Salir

Unidad Organica

Uni Orgénica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA D
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Grupo | GRUPO OPERADORES v |
Datos
Hombre del Grupo GRUPOQ OPERADORES
Codigo Unidad Organica destino Empleado
8 10109 SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL :l CARO AMARO YOLANDA DEL PILAR :l Zl
10110 SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TE :| DOMINGUEZ PACORA PEDRQ ANTONIO :l Zl

Figura 43. Modificar Destino.
Paso 3: Seleccione la opcién “Guardar”, el sistema mostrara
un mensaje de registro de éxito. Ver figura 44.

Grupos Destinos x
I Nuevogrupo M Guardar X Eliminar (> Salir

Unidad Orgénica

Uni Organica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA D
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Grupo | GRUPQ OPERADORES 7|
Datos
Nombre del Grupo GRUPO OPERADORES
Codigo Unidad Orgdnica destino Empleado
8 10109 SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL :l CARO AMARO YOLANDA DEL PILAR :l Zl
10110 SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TE :l DOMINGUEZ PACORA PEDRO ANTONIC :| Zl

Figura 44. Guardar datos modificados en Grupo Destino.

Paso 4: El sistema estara listo para generar un nuevo registro.
Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.

4.3.1.2.3. Eliminar Grupo Destino

Esta opcién permite eliminar un grupo destino.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione el tipo de grupo.
Paso 2: Seleccione un Grupo.
Paso 3: Seleccione la opcion “Eliminar”. Ver figura 45.
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Grupos Destinos x

B Nuevogrupo M Guardar X Eliminar (& Salir

Unidad Organica

Uni.Organica : | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA D
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Grupo :| GRUPO OPERADORES 7|
Datos
Nombre del Grupo GRUPO OPERADORES
Coédigo Unidad Organica destino Empleado
B 10109 | | SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL :l CARO AMARO YOLANDA DEL PILAR :l Zl
10110 | | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TE :l DOMINGUEZ PACORA PEDRO ANTONIO :l zl

Figura 45. Eliminar Grupo Destino.

Paso 4: El sistema solicitara la confirmacion de la eliminacion
del grupo. Seleccione la opcion “Aceptar”. Ver figura 46.

¢ Esta seguro de eliminar Ia informacion?

Emem

Figura 46. Confirmar eliminacién de Grupo Destino.
Paso 5: El sistema mostrard un mensaje de éxito. Para
finalizar seleccione la opcion “Salir”. Ver figura 47.

Grupos Destinos x

B Nuevogrupo ™ Guardar % Eliminar (> Salir

Unidad Organica

Uni Orgéanica : | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA D
Tipo de Grupo | INSTITUCION v
Grupo 1| SELECCIONE UN GRUPO v

Figura47. Confirmar eliminacion de Grupo Destino.

Nota 10:

v' Si el usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no eliminara el grupo. Ver
figura 48.

¢ Esta seguro de eliminar la informacion?

Figura 48. Cancelar eliminacion de grupo destino.

v' Si el usuario selecciona la opcion “Eliminar” sin haber seleccionado un tipo de grupo

y un Grupo especificamente o sin haber seleccionado un Grupo, el sistema mostrara
el mensaje de alerta. Ver figura 49.

Grupos Destinos x

B Nuevo grupo Guardar ¥ Eliminar  Salir jCuidado! Tiene gue seleccionar un grupo para eliminario.
Unidad Organica
Uni Organica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA D
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Grupo SELECCIONE UN GRUPO

Figura 49. No se seleccion6 un grupo para la eliminacion.
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4.3.2. Opcion Documentos

Permite tener acceso a la gestibn documental, a través de los
siguientes procesos. Ver figura 50.

DOCUMENTOS

Emision de Documentos

Recepcion de Documentos

Emisién Personal

Figura 50. Documentos.

A continuacién, se detallan cada uno de los procesos involucrados:

4.3.2.1.

Emisién de Documentos

Permite realizar la creacién y emision de documentos que seran
dirigidos a las unidades organicas de la institucion. Ver figura 51.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS: - ACCESOr PERSONAL

BnNvevo G Editar [Ever Documento & Ver Anexos & Seguimiento  #* Movimientos ~ G+ Salir

orpinica

PRACIPAL

Figura 51. Emision de Documentos Administrativos.

El sistema mostrard la pagina “Emision de Documentos
Administrativos” con las opciones “Nuevo’, “Editar’, “Ver
Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento”, “Movimientos” y
“Salir’. Asimismo, la Zona “Configuracion Busqueda” vy
“Configuracion Filtro”, las mismas que permitiran realizar la
busqueda por filtros especificos.

4.3.2.1.1. Nuevo Documento

Esta opcion permite el registro de la emisién de documentos
administrativos.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la opcién “Nuevo”.

Paso 2: Se muestra la pantalla “Emisién de Documentos
Administrativos”. Ver figura 52.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ GenerarDoc #®Cargar Doc. [E Abrir Doc. P Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar (& Salir

Expediente
X Afo: 2019
timere Fecha EN PROYECTO  ~
Nro Emision:
Proceso.
Remitente

Uni.Organica: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

Fimado Por. | MEDRANO GALLARDO ELIZABETH CARMELA ¥ Vistos Buenos Grupo | M l

Elaborado Por. | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Documento

Tipa v nomero 2019 |/ oPTEC Referencias
“ Aiio Tipo Documento Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha
ssunic: Q
Z)

Facha: 12/08/2019 Atender en 0 dias
Destinatario
Tico] CONTRALORIA v|  Gupos v [:] Motivo v | indicaciones AD Prioridad

Uni.Organica Local Personal Responsable Motivo Indicaciones Prioridad

Figura 52. Registro de Emision de Documentos Administrativos.

Paso 3: Para el tipo de documento “Hoja de Envio”, se activara el
icono para seleccionar “Firmado por” en la Seccion
“Remitente”:

Seleccione el icono & para mostrar la ventana “Empleado”.
Selecione el nombre del empleado o ingréselo en el campo
"Buscar”. Ver figura 53.

EMPLEADOS x

Buscar
Detalle
- Funcionario -
00537 | BOSLEMAN PAOLI ROMULO ALESSANDRO
00704 | CALLAN LOPEZ MARTIN EDMUNDO
00847 | CERNANDES GOMEZ HARRY ALEJANDRO

01341 DEPAZ CASTILLO JESSICA MAGALY
01420 DOMINGUEZ PACORA PEDRQO AMTONIO
02191 INGA JESUS JUAN CARLOS

02517 MAITA DE LA CRUZ JESUS
02599 MARTEL ANAYA VICENTE
02662 MEDRANO GALLARDO ELIZABETH CARMELA

nozae MNDEKNN UERA SEDADINANCTAD

Figura 53. Empleado.

Automaticamente, se muestra el nombre del empleado
seleccionado en “Firmado por” o “Elaborado por”.

Paso 4: En la seccién “Documento”.

Elija el tipo, ingrese el asunto y el nimero de dias en atender.
Paso 5: En Seccion “Destinatario”.

Existen los siguientes tipos y segun la selecciéon del tipo, se
mostraran los campos que debera llenar. Ver figura 54
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

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

Expediente

’ Afo 2019
tidmero Fecha ENPROYECTO  ~
Nro Emisién:

Proceso:

Remitente

Uni.Organica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA v
Fimade Por. | MEDRANO GALLARDO ELIZABETH CARMELA W Vistos Buenos Grupo: M I_l

Elaborado Por: | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Documento

Tipo: ¥ () MNimero 12019 - OPTEC Referencias
© Aiio Tipo Documento Emi/Rec N.Doc. / N.Exp.
Asunt: 8
3
Fecha 12/08/2019 Atender en: 0 |dias

Destinatario
CIUDADANO

El

P

Ciudadano Ubicacion Direccion Teléfono

ENTIDAD SUJETA

CONTRALORIA

PERSONA JURIDICA

CIUDADANO

OTROS

Figura 54 Tipos de Destinatario

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

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

Paso 6: En la seccién “Referencia”.

Si fuera el caso, proceda a indicar las referencias después de
seleccionar la opcidn © e ingresar los datos de la misma.

Paso 7: En la seccién “Vistos Buenos”.

Se debe desplazar el cursor hacia abajo, para poder agregar el
destino y el empleado. Ver figura 55.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

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

Expediente
) ) adio: 2019
Nimero: Fecha EN PROYECTO ~
Nro Emisién
Proceso
Remitente

Uni.Organica: | TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS v

Firmada Por | GARCIA CORROCHANO MOYANO LUIS ALFONSQ B V¥ Vistos Buenos Grupo M l

Elaborado Por: | PEREYRA MONTOYA LISBETH AURCRA

Documento
Tipo: v 7)) Numero: 12019 [ TSRA Referencias
) Afio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha

pounto (O]

£
Fecha, 14/03/2019 Afender en 0 dias
Destinatario
Tipo| CIUDADANO v

I
(O |
(0]

Figura 55. Seccion “Vistos Buenos”.

Paso 8: Luego, se debe seleccionar la opcion © para agregar el
registro del personal asignado. Ver figura 56.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

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

Expediente
. Afio 2019
Himero Fecna ENPROYECTO -
Nro Emision’
Proceso:
Remitente ¥ Vistos Buenos M
Uni.Orgénica: | TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS v —
Uni.Organica Personal
Firmado For: | GARCIA CORROCHANO MOYANG LUIS ALFONSO [Q] ©
Elaborado Por: | PEREYRA MONTOYA LISBETH AURORA o
Documento
Tipo v ) Mimero {2019 | TsRa
)
Asunto. Referencias
Afio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha

4 | B3
Fecha 14/03/2019 Atenderen| 0 dias (o]
Destinatario
Tips] CIUDADANG v

DNI Ciudadano

(O]
o

Figura 56. Agregar registro.

Paso 9: Seleccione las lupas @, para asignar la unidad organica
y el personal correspondiente. Ver figura 57.
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¥ Vistos Buenos Grupo : v

B sn :| TICONA FERNANDO JAIME 2 el
O

Figura 57. Asignar unidad organica y personal.

Paso 10: Seleccione la opcion “Grabar”. Ver figura 58.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

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

Afio: 2019
. EN PROYECTO ~
Nro Emision:

Remitente “ Vistos Buenos
Uni Organica: | TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS +

Expediente
Nomero: Fecha:

Proceso

Fimado Por. | GARCIA CORROCHANO MOYANO LUIS ALFONSO B o I3 :I TICONA FERNANDD JAME = |
|
Elaborado Por: | PEREYRA MONTOYA LISBETH AURORA
Documento
T | MEMORANDO v |1 Nimera 12019 |{TSRA
Memerando SGD )
Asunto: Referencias
Afio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha

ZEN © |
Fecha: 14/03/2019 atenderen:| 0 dias (o]
Destinatario
Tipo] INSTITUCION v Gupos v D Tramite] v | Indicaciones /D Prioridad] v

Uni.Organica Personal Amil Indicaciones. Prioridad

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

Figura 58. Seleccione “Grabar”.

Paso 11: El sistema solicita la confirmacion de creacion del
expediente. Seleccione la opcion “Aceptar”. Ver figura 59.

Figura 59. Solicitud de confirmacion.

¢ Desea crear expediente para este documento?

Paso 12: El sistema muestra un mensaje indicando que el
documento se ha grabado correctamente, asimismo, muestra el
namero de expediente, fecha y numero de emision. Siendo el
estado del documento “En Proyecto”. Ver figura 60.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS iExito! Documento grabado correctamente con expediente

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

Expediente

N Afig; 2019
Mimero: TSRAD020190000006 Fecha; 14/03/2019 EN PROYECTO ~
Proceso:

Remitente # Vistos Buenos M
Uni.Orgénica: | TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS v

Firmado Por: | GARCIA CORROCHANO MOYANO LUIS ALFONSO l:] D &l :I TICONA FERNANDO JAIME :I ﬁ"
Elaborado Por: | PEREYRA MONTOYA LISBETH AURORA

Documento

Tipe: MEMORANDO ¥ | () Mimero: 12019 | TSRA

Memorando SGD )
Asunto Referencias
Afio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha
4 13

Fecha 14/03/2019 Aenderen| 0 |aias (o]

Destinatario

Tipe] INSTITUCION v|  Gupes) M D Trémite v | indicaciones AD Prioridad] v

Uni.Orgdnica Personal Indicaciones

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

Figura 60. Mensaje de Confirmacion

Paso 13: Después de grabar el documento, se procede a realizar
las siguientes opciones:

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

a. Seleccione la opcion “Generar Doc”.
b. En seguida, se muestra la plantilla del documento, donde
podemos realizar los cambios respectivos. Ver figura 61.
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Decenio di Is lquaidsd ds oportunidades para mujsres y Hombras
A0 el Dislogo y Ia Reconsiliacian Nacionsi

Jesis Marfa, 14 de Marzo de 2019

MEMORANDO N° -2019-CGITSRA

A PAOLA GISSELLE MANRIQUE HUERTAS
SUBGERENGIA DE GOBIERNO DIGITAL

De: LUIS ALFONSO GARCIA CORROCHANO MOYANO

TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
Asunto : Memorando SGD.
Referencia:

Es grato dirigirme a usted para informarle|

Atentamente,

1

ce:

(LGMIpm)

Figura 61. Generacion de Documento.

Convertir

c. Convertimos el documento a formato PDF presionando >
d. El documento se guarda en la ruta origen. Ver figura 62.

AaBBCel 4aBbCcDd 4aBbCcl RaBbCel [ AaBbCcl AaBbCel AaBbCel AaBbCel 11331 11331 113317 £1331: 443301

Puesin TTidol  Tiwb? TTiwlod TTide5 TThukob  TThuo? TThwod  TTkwlad

Figura 62. Convertir a Formato PDF.

e. Se muestra el documento en formato PDF. Ver figura 63.
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o]

Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas MEMORANDO-R6-.. X

1 ® 8 B Q : h D OB m T B2
Q
LA CONIRALONA

y
‘Allo gei Didiogo y la Reconcitcién Nacional

Jesus Maria, 14 de Marzo de 2019

MEMORANDO N* -2019-CG/TSRA
Al PAOLA GISSELLE MANRIQUE HUERTAS
SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL
De: LUIS ALFONSO GARCIA CORROCHANO MOYANO
TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
Asunto : Memorando SGD.

Es grato dingirme a usted para informarle

Atentamente,

cc

(LGM/ipm)

Figura 63. Documento en formato PDF.

Nota 11:
v

ghrNPE

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

Elija el Menu “Archivo” del Word.

Elija la opcion “Guardar Como”.

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

Seleccione la opcion “Guardar”. Ver figura 64.

-
()i | » Bibliotecas » Documentos » Mis documentos » TDOCUMENTOS » 2010 ~ [+#] [ Busear 2010 Bl
= @
Biblioteca Documentos
Organizar por:  Carpeta *
2019
Nombre Fecha de mod|
Ningdin elemento coincide con e criterio de bisqueda.
- i »
Nombre de archivo: MEMORANDO-R6-2019-TSRA. pdf -
Tipo: | PDF (*.pdf) -
Autores: Kenny Antenio Francia Etiquetas: Agregar una tiquet Titulo: Agregar un titulo
@ Ocultar carpetas Herramientas  + Guardar

Figura 64. Guardando archivo en formato PDF.

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

firmados.
g. Selecione la opcion “Salir”.

Soélo se pueden generar plantillas para los siguientes tipos de
Cedula de
Notificacion, Hoja de Envio, Hoja Informativa, Informe,

documentos: Acta, Ayuda Memoria, Carta,
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Informe Tecnico, Memorando, Memorando Circular, Oficio,
Oficio Circular, Proveido y Resolucion.

e Cargar Documento

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

a. Seleccione la opcion “Cargar Doc.”.

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

c. Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”. Ver figura 65.

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

Figura 65. Cargar Doc.

Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

e Abrir Documento

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

a. Seleccione la opcion “Abrir Doc”. Ver figura 66

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

Figura 66. Abrir Doc.

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

Nota 12:
v' Se podré abrir el documento, sélo si fue cargado.

e Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Cargar Anexos”. Ver figura 67.

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

Figura 67. Cargar Anexos.

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

c. En la seccion “Documentos Anexos”, seleccione la opcion
“Cargar Anexo”. Ver figura 68.

37



g-’ MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA

LA CONTRALORIA

GEMERAL DE LA REPUBLICA DEL PERL)

Cargar documentos anexos x

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

Detalle

o e Feors (10320191350 |

Uni.organics: | TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS ] |
Tipo de documento:| MEMORANDO | Nimero: | -2019TSRA |

Memorando SGD

Asunto.

Documentos anexos

2 Cargaranexo M Guardar  Actualizar

pesrcan

Figura 6813. Cargar Documentos Anexos.

d. Se muestra la ventana “Carga de Archivos”, en la que se debe
seleccionar el documento a anexar.
Seleccione la opcion “Abrir”. Ver figura 69.

Cargar documentos anexos x

*~{Z3 MEMORANDO -2019-TSRA - TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Detalle
Aio (2019 | Fecha | 14/03/2019 13.51 |
Uni.Orgénica: ‘ TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS |
Tipo de documenlo:‘ MEMORANDO | Namero: ‘ -2019/TSRA |
[ Memorando SGD

Asunto:

4
Documentos anexos

2 Cargar anexo M Guardar 2 Actualizar Cargando 100%

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

Figura 69. Seleccion de documento anexo.

e. Se carga el documento anexado, se agrega el registro y se
muestra el progreso de avance de la carga. Ver figura 70.

Documentos anexos

X Cargaranexo M Guardar = Actualizar Cargando 100%
—

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

Figura 70. Datos de documento anexado.
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f. Se muestra el mensaje “Cambios Guardados”.

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

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

h. En el caso que requiera eliminar un registro, proceda a elegir
el registro a eliminar. Seleccione la opcién 1.

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

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

j. Se muestra la ventana “Abrir”.

Elija el documento y seleccione la opcién “Abrir”.

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

Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

|. Para visualizar la relacion de anexos de documentos
actualizados, seleccione la opcién “Actualizar”.

m. Seleccione la opcion “Cerrar”.

e Anular

Permite anular el documento creado.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Anular”.

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

b. El sistema solicita la confirmacién de la anulacion del
documento. Seleccione la opcién “Si”. Ver figura 71.

Figura 71. Confirmacion de anulacion.

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

Nota 11

v/ So6lo se puede anular un documento administrativo, si tiene estado “Proyecto” o
“Para Despacho”.

Paso 14: Elija el estado del documento “Para Despacho”. Ver
figura 72.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

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

Expediente

Nimero TSRA0020190000006 Fecha: 14/03/2019 4o 2018 EN PROYECTO ~
Nro Emisién: 6

Proceso:

PARA DESPACHO

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

Q] EDon [ | micona FernaNDO JAE [ =
o]

Fimado For. | GARCIA CORROCHANO MOYANQ LUIS ALFONSQ

Eraborado Por | PEREYRA MONTOYA LISBETH AURORA

Documento

Tpo: | MEMORANDO v | Himera {2019 U Tsra
Memerando SGD )

Asunto: Referencias
Afio  TipoDocumento EmifRec  N.Doc./MExp.  Fecha

J a
Fecha 14/03/2019 Alenderen;| 0 |dias (o]
Destinatario
Tipo| INSTITUCION v|  Gnpos v [:] Trémite v | Indicaciones: /D Prioridad] v

Uni.Orgdnica Personal Indicaciones

53| suBGERENCIA DE GOBIERNO DIGIT: SEDE CENTRAL L MANRIQUE HUERTAS PAOLA GISSEL ORIGINAL || NoRmAL v v

Figura 72. Documento “Para Despacho”.

Paso 15: Se muestra un mensaje indicando que la transaccion
estid completa. Ver figura 73.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar . Firmar Doc. ~ &2 Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar G Salir iExito! Transaccion completada
Expediente
Nimero: | TSRA0020130000006 Fecha 141032013 Ao 2
PARA DESPACHO  ~
Nro Emisicn 5
Proceso.
Remitente W Vistos Buenos

Uni.orgénica: | TRIBUNAL SUPERIOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS v

D Uni.Organica Personal

Firmado Por: | GARCIA CORROCHANO MOYANO LUIS ALFONSO B
Elaborado Por: | PEREYRA MONTOYA LISBETH AURORA % an :l TICONA FERNANDO JAIE :l m"
Documento
Tipo: MEMORANDO ¥ | () Nimero: 12019 | TSRA
Memorando SGD. ]
Asunto: Referencias
Afio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc.  N.Exp. Fecha
4 |3
Fecha: 14/03/2019 Atender en 0 dizs D
Destinatario
Tipa{ INSTITUCION v|  Grupos 'D Tramite v | Indicaciones »D Priorigad v
Uni.Organica Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
D SUBGERENC\ADEGOB\ERNDD\GIT}:l SEDECENTRALL:| MANRIQUE HUERTAS PAOLAG\SSEL:' ORIGINAL :l ;|| NORMAL v |v
Figura 73. Transaccion Completada.
Nota 12
v' Las instituciones podran aplicar la glosa en los documentos que crea conveniente.
v" En el mayoria de casos, las instituciones aplicaran la glosa en los documentos
administrativos Oficio y/o Carta.
v" Cuando el estado del documento administrativo sea “Para Despacho” se insertara

la GLOSA en dicho documento. Ver figura 74.
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19,

I

5
i
i

Decenio de 2 Iguaidad de oporunidades para mueres y Hombres
e 5 Lucha oot Ja Comupoien y 1t mponiiad

Jesis Maria, 28 de Febrero del 2019
CARTA N*° 000001-2019-CG/SGE

Sr(a).

AMPARO ORTEGA CAMPANA |

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Asunto : Ejemplo.

Referencia :

De nuestra consideracion :

Tengo el agrado de dirigime a usted para

Sin otro en particular y agradeciéndole su gentil concurrencia, quedo.

cc:

(LILIpm)

Esta £5 una copia suténtcs imprimible de un documento slectrénica archivado por Ia Contraloria General de I3

ica, apicando o di Art. 25 de D.5. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementana

Fins del D5, 126, 2016-PCH. Su uemicidad ¢ ntegridad pusden ser mnlmsudas s avis de [a siguente

direccion web- sgd contraloria gob.pelverificalralinicio.do e ngresando e si codigy
oRvSEPH

Figura 74. Documento con GLOSA.

4.3.2.1.2. Buscar Documento

WNuevo @ Editar [E Ver Documento & Ver Anexos + Seguimiento  #* Movimientos ~ (G Salir
- [SS—

W 4| NROEPEDENTE 4| REFEREMCAORIGEN §

Esta opcion permite realizar la busqueda de emision de
documentos, segun el(los) parametro(s) ingresado(s) como: Nro.
Emisién, Nro. Documento, Expediente o Asunto.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Ingrese el(los) parametro(s).

Paso 2: Seleccione la opcion “Buscar”.

Paso 3: Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda
en la seccion “Detalle”. Ver figura 75.

rapos . I

exaso
T Dsc TODOS: T ]

—— NTIOAD = =
FECHA} | TIFODOC.  § | W DOCUMENTO § | ASUNTO $ DesTmaTAmo 4| B 8 m 4 meoaswto | MO | EME | esmano
0 couTRoL d 5

Figura 75. Resultado de Busqueda.
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Paso 4: Seleccione la opcién &, para incluir otros paradmetros de
busqueda: “Unidad orgénica que Emite”, “Tipo Documento”, “Nro.
Doc.” y “Ano”. Ver figura 76.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - ACCESO: PERSONAL

uevo j Editar 'er Documento er Anexos +* Seguimiento +* Movimientos ~ alir
N @ Editar [E verD to 2 Ver A = Seg to M t G sal

Configuracién Busqueda

Nro _ -
Emisian Mro Documento: Expediente: -.
ante Incluir Filtro ﬁ
ESC:

Tipo de
Asunto

Buscar Documento en Referencias
Uni Orgénica que Emite: [TODOS] D

Tipo Documento TODOS:. v Nro Doc Afio 2019

Figura 76. Més datos de busqueda.

Paso 5: Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el parametro
correspondiente.

Paso 6: Para seleccionar “Unidad organica que Emite”,
seleccione la opcion B. Luego, se muestra la ventana “EMISOR”.

Paso 7: Seleccione la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el
nombre de la UUOO en “Buscar”. Ver figura 77.

EMISOR x

Buscar | |

Detalle

[TODOS]
AINS AUTCRIDAD INSTRUCTORA
ASAN AUTCRIDAD SANCIONADORA

GG-CU CENTRO DE INSTRUCCION ACADEMICA Y RECREACIONAL CUSIPATA

COMISION ESPECIAL DE DESIGNACION DE SOCIEDADES DE
AUDITORIA 1

COMITE COMITE DE PRUEEA

CORELM | CONTRALORIA REGIONAL LIMA METROPOLITANA

ENC-DA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - ENC

JUST DEPARTAMENTC DE CONTROL JUSTICIA, TRABAJO Y AUTONOMOS

COM DEPARTAMENTO DE IMAGEN % COMUNICACIONES bt

=

Figura 77. Destinos.

CcDs1

Paso 8: Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada.

Ver figura 78.
Buscar Documento en Referencias
Uni.Orgénica que Emite: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOL( D
Tipo Documento: ‘ TODOS:. v | Nro Doc.: Afio: 2019 v

Figura 78. Unidad orgénica que Emite.

Nota 13:

v" En caso gue no se ingrese parametros, el sistema mostrard un mensaje indicando
que se ingrese algun parametro de blisqueda.

v Se puede incluir filtro, al seleccionar el casillero#hnciuir Firtrd ,
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4.3.2.1.3. Filtrar Documento

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los
parametros seleccionados: Fecha, Estado, Prioridad y Tipo DOC.
A continuacion se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Elija el(los) parametro(s).
Paso 2: Seleccione la opcion “Filtrar”.
Paso 3: El sistema muestra el resultado del filtro. Ver figura 79.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - ACCESO: PERSONAL

W Nuevo @& Editar B Ver Documento ¢ Ver Anexos  + Seguimiento & Movimientos ~ (@ Salir

Configuracion Bisqueda °
o o Documento Expesiortn o (= ARG 2013 B Estado EN PROYECTO v B

Asunto Incin Fita () | Prioeidad TODOS. v Tipo Doc: TODOS . ®

s s| EABORADO 4 R . v e -
¢ | oesTmatamo | ') ET/ 4| veoasuio | B0 | EME | Esiaco

4| WROEXPEDIENTE 4| RCFERENCIAORIGEN # FECHAS | TIPODOC. 4 W'DOCUMENTO § | ASUNTO

Figura 79. Resultado del filtro.

Paso 4: Seleccione la opcion ®, para incluir otros pardmetros de
filtro tales como: “Referencia Origen”, “Destinatario” y “Elaborado
por”. Ver figura 80.

Configuracién Filtro

& ANO: 2019 - Estado EN PROYECTO v :D
Prioridad NORMAL M Tipo Doc: MEMORANDO M ®
Referencia. Origen:  [TODOS] D
Destinatario: [TODOS] D
Elaborada por. [TODOS] D

Figura 80. Més datos de filtro.

Paso 5: Seleccione el icono &, para mostrar “Referencia Origen”.
Ver figura 81.

REFERENCIA ORIGEN x

Buscar | | |

Detalle

Siglas Descripcion
[TODOS]
GTI GERENCIA DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMAGION

[z=2)

Figura 81. Referencia Origen.
Paso 6: Seleccione el origen de la lista o ingrese la sigla o el
nombre del origen en “Buscar”.
Paso 7: Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.
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Paso 8: Para ir a la ventana “Destinatarios”, seleccione el icono
Q. Ver figura 82.

DESTINATARIO x

Buscar |

Detalle

Siglas Descripcion

[TODOS]

Figura 82. Destinatarios.

Paso 9: Elija la unidad organica de destino de la lista o ingrese la
sigla o el nombre de la unidad orgénica en “Buscar”.

Paso 10: Luego, se visualiza el nombre de la unidad organica
destino seleccionada.

Paso 11: Para seleccionar elaborado por, ir a la ventana
“Empleado”, seleccione el icono Q. Ver figura 83.

EMPLEADO x

Buscar |

Detalle

[TODOS]
TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Figura 83. Empleado.

Paso 12: Seleccione el nombre del empleado de la lista o ingrese
el nombre del empleado en “Buscar”.

Paso 13: Luego, se visualiza el nombre del empleado
seleccionado.

4.3.2.1.4. Visar Documento

En este caso, si hubieran usuarios asignados para los vistos
buenos de los documentos con formato PDF que se encuentran
en estado “Para Despacho”, se debe realizar primero el visto
bueno antes de proceder con la Firma del documento a emitir.
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a. El usuario asignado, para realizar el visto bueno del
documento, ingresa al “ SGD”.
b. Se muestra la pantalla principal del “ SGD ”. Ver figura 84.

Z Documentos de OPTEC “ ’ I-A CONTRALORiA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Resumen de los documentos priacgales de OPTEC

iRl @ Valores Corporativos Valores Individuales
PARAVMTO RO (1] @ Excelencia @ Integridad
EN PROYECTO e & Transparencia #® Independencia y Objetividad
N; ;Eioos k o @ Innnovacion « Competencia y comportamiento
s Y oo profesional
(1]

D @ Orientacion a Resultados # Responsabilidad

Plan Estratégico Institucional 2018 -2024

Unidad Orgdnica
OPTEC

Figura 84. Pantalla “ SGD .

c. Seleccione la opcién “Para Visto Bueno” del cuadro de
Resumen. Ver figura 85.

22 Documentos de OPTEC

Resumen de los documentos principales de OPTEC

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

PARA VISTO BUENO

Documentos Administrativos listos para Visto Bueno

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

NO LEiDOS

Documentos pendientes de recibir

@ 0 O] | ©

RECIBIDOS

Documentos recibidos sin atencion

Figura 85. Opcidn “Para Visto Bueno”.

d. Enseguida, se muestra la pantalla “Documentos Visto Bueno”
con el registro en estado “Sin V°B®”.

e. Seleccione el registro a visar y, luego, la opcion “Editar” de la
pantalla “Documentos Visto Bueno”. Ver figura 86.

DOCUMENTOS VISTO BUENO

@ Editar ElVer Documento & Ver Anexos Seguimiento (3 Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Wro Emisic Hro Documenko Expedinis C]_ g ANO- 2019 - Estadd SINVB v
Asunty Incluir Filtra | Prioridad TODOS. v Tipa Dac: TODOS: v
Detalle
N 4| REFERENCIAORIGEN 4| FECHA4  TIPODOC. 4| N°DOCUMENTO & ASUNTO i DESTING VB. 4 ELABORADOPOR 4|  NROEXPEDIEWTE &
a] 3 40319 | MEMORANDO -2019-0PTEC DOCUMENTO PARAVE TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA TAUQUINO ALVAREZ SAHID| 0220190000015

Regisros: 1

Figura 86. Pantalla “Documentos Visto Bueno”.

f. Se muestra la pantalla “Documento Visto Bueno”.
Seleccione la opcién “Visar Doc”. Ver figura 87.
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DOCUMENTO VISTO BUENC

+ Seguimiento 4= Cerrar & Salir

M Grabar # VisarDoc. ~ ¢ Abrir Anexos

Expediente
Himero 0220190000015 Fecha: 1410372019 Ao 2019 —
I Nro Emisién: 18
Remitente Vistos Buenos
OPTEC TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA [ ve. |

Firmada Por: MEDRANO GALLARDO ELIZABETH CARMELA

Elaborado Por: | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Documento
Tipe: | MEMORANDO -2019-OPTEC Fecha:

Documento para VB

14/03/2019 | Atenderen:) 0 |dias

Asunto
4 Observacién Visto Bueno

REFERENCIA I
Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha

Destinatario
CONTRALORIA
Uni.Orgdnica

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL AREQUIPA

Tramite Indicaciones Prioridad

Personal

RODRIGUEZ RUBIO DANIEL

Figura 87. Opcion “Visar Doc”.

ORIGINAL || NORMAL v

g. Se muestra la opcion “Enviar Doc” en la pantalla “Documento
Visto Bueno” y el Software de Firma Digital mostrando el
documento a visar. Para realizar su visto revise el Manual de
Usuario del Software Firma - Firmantes.

Luego, seleccione la opcion “Enviar Doc.” Ver figura 88.

DOCUMENTO VISTCO BUENO

4=Cerrar (> salir

M Grabar # VisarDoc. ~ 2 Abrir Anexos ¥ Seguimiento

Expediente
Himero: 0220190000015 Fecha: 14/03/2019 Ao 2l « ENVIAR DOC. PARAVE. =

Nro Emision: 18

Proceso

Remitente Vistos Buenas

Uni Orgénica
TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Firmado Por. MEDRANO GALLARDO ELIZABETH CARMELA OPTEC
Elaborado Por: | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
Documento
Tipo: | MEMORANDO -2019-OPTEC Fecha:| 14/03/2019 | Atenderen:| 0 |dias
Documento para VB
Asunto:
& Observacion Visto Bueno
REFERENCIA
Aiio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
£
Destinatario

Tramite Indicaciones Prioridad

CONTRALORIA
Uni.Organica

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL AREQUIPA

Personal

RODRIGUEZ RUBIO DANIEL ORIGINAL 2| | NORMAL v

Figura 88. Documento con V°B°®.

h. Se muestra el estado del documento como “Doc. Enviado” y un
mensaje de satisfaccion. Ver figura 89.
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DOCUMENTO VISTO BUENC

Abrir Documento & Abrir Anexos € Seguimiento 4=Cerrar > Salir iExito! Transaccion completada

Expediente

. Afio 2019
Nimero 0220190000015 Fecha: 14/03/2019 DOC. ENVIADG

Nro Emisién: 18

Proceso

Remitente Vistos Buenos

Firmada Por: | MEDRANO GALLARDO ELIZABETH CARMELA OPTEC TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA | ve. |

Elaborado Por: | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Documento
Tipo: | MEMORANDO -2019-OPTEC Fecha:| 14/03/2019 | Atenderen: 0 |dias

Documento para VB

Asunto

£ Observacion Visto Bueno
REFERENCIA

Aiio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha

Destinatario
CONTRALORIA

Uni.Organica Personal Tramite Indicaciones Prioridad

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL AREQUIPA RODRIGUEZ RUBIO DANIEL ORIGINAL | | NORMAL v

Figura 89. Estado “Documento Enviado”.

4.3.2.1.5. Firmar Documento

Permite realizar el registro de la firma de documentos con formato
PDF que se encuentran en estado “Para Despacho”.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Firmar Doc” de la pantalla “Emision de
Documentos Administrativos”. Ver figura 90.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # FimarDoc. -~ & CargarAnexos 3 Anular 4= Cerrar ( Salir

Expediente
Namero 0820130000001 Fecha 1510312013 Ao 2019 —
Nro Emision 1
Proceso
Remitente W Vistos Buenos
UniOrgénica: | SUBGERENCIA DE GPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA v
FimadoPor | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA B

Elaborado Por: | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Documento
Tipo: MEMORANDO v Numero 12019 . OPTEC

Firma de Memorando )

Referencias

Asunto:
Aiio Tipo Documento ~ EmiflRec  N.Doc. / N.Exp. Fecha

J | a
Fecha 15/03/2019 Atender en 0 |eiss (o]
Destinatario
Tipo| CONTRALORIA v| Gupes v D Tramite v | Indicaciones /C] Prioridad v

Uni.Organica Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

(5] SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL SEDE PRINCIPAL MANRIQUE HUERTAS PAOLA GISSELLE ORIGINAL | NORMAL ¥ v

Figura 90. Opcién “Firmar Doc”.
b. Enseguida, se muestra la opcion “Emitir Doc” en la pantalla

“Emision de Documentos Administrativos” y el Software de
Firma Digital mostrando el documento a firmar. Para realizar su
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firma, siga los pasos del Manual de Usuario de Software
Firma, consigne su firma comao titular.
c. Luego, seleccione la opcion “Emitir Doc.”. Ver figura 91.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

# Firmar Doc. -~ 2 Cargar Anexos % Anular 4=Cerrar ( Salir

Expediente
) Afio: 2019
Nimero 0820190000001 Fecha 150312019  EMITIR DOC PARA DESPACHO  ~
- Nro Emisidn: 1 -
roceso
Remitente
Uni.Organica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA v
Firmado Por: TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA D

Elaborado Per: | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Documento
Tipo: MEMORANDO v Namero 000001 {2018 || OPTEC

Fima de Memorando )

Referencias

Asunto
Aiio Tipo Documente  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha

) a
Fecha 15/03/2019 Atenderen: | 0 |dias (o]
Destinatario
Tipo; CONTRALORIA v | Gupos M [:] Tramite ¥ | Indicaciones: //C] Prioridad v

Uni.Orgénica al Personal Trdl Indicaciones. Prioridad

D SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL SEDE PRINCIPAL MANRIQUE HUERTAS PAOLA GISSELLE ORIGINAL 4 | NORMAL ¥ |+«

Figura 91. Opcion “Emitir Doc”.

d. Se muestra el estado del documento como “Emitido” y un
mensaje de confirmacioén. Ver figura 92.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVI . e |
jExito! Transaccion completada

[El Abrir Documento & Abrir Anexos ¥ Seguimiento 4= Cerr. G Salir

Expediente
Nimero: 1820190000001 Fecha: 15032019 A ) —
HNro Emision: 1
Proceso.
Remitents ¥ Vistos Buenos
UniOrgénica | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA .

Firmado Por. TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
Elaborado Por: | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Documento
Tipo: MEMORANDO v | Nimero 000001 |{2019 | OPTEC

Firma de Memorando "

Referencias

Asunto
Aiio Tipo Documento  EmilRec N.Doc. / N.Exp. Fecha
J e
Fecha 15/03/2019 Atendes en 0 lafas [e]
Destinatario
Tipe; CONTRALORIA v

Uni.Organica Indicaciones. Prioridad

D SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL SEDE PRINCIPAL MANRIQUE HUERTAS PAOLA GISSELLE ORIGINAL 2 | NORMAL ¥ |«

Figura 92. Documento Emitido.
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4.3.2.1.6. Modificar Documento

Esta opcién permite modificar el documento administrativo
emitido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.
b. Seleccione el documento y la opcion “Editar” &. Ver figura 93.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

WiNuevo @ Editar [EVer Documento & Ver Anexos = Seguimiente G+ Salir

Configuracion Bisqueds Coniqursciia Fiaro
1 [y S— Eqpoienie | B & ANG: 2019 - Eatase ENPROYECTO v x|
smio s Besan .- erie @ | P To0os. v Teoboc | T0DOS v o

§| REFERENCAORGEN  § | FECHA § | MIPODOC. §| N DOCUNENTO ASUNTO §| ELABORADOPOR  § | RO XPEDIENTE

Figura 93. Seleccién de documento a modificar.

c. Se muestra la pantalla “Emision de Documentos
Administrativos” con datos del documento seleccionado.
Cambiar el estado del documento de “Emitido” a “En Proyecto”
Ver figura 94.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Abrir Documento &2 Abrir Anexos  #* Seguimiento 4= Cerrar G Salir

Expediente

N Aiio: 2019
Nimero: 0820190000001 Fecha. 15/03/2019 EMITIDO  ~

HNro Emision 1
Proceso
EN PROYECTO

Remitente
Uni.Orgénica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA v

Firmado Por. | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA ¥ Vistos Buenos Grupo : M l

Elaborado Por: | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Documento

Tipo: MEMORANDO v | Mimero: 000001 {2019 | OPTEC
Referencias

Firma de Memorando o Afio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha

Asunto

Fecha 15/03/2019 Atender en 0 dias

Destinatario
Tipoj CONTRALORIA v

Uni.Organica Indicaciones

SUBGERENCIA DE GOBIERNQ DIGITAL SEDE PRINCIPAL MANRIQUE HUERTAS PAOLA GISSELLE ORIGINAL 4| NORMAL ¥ |«

Figura 94. Cambio de Estado a “En Proyecto”

d. Elsistema solicitara la confirmacion. Ver figura 95.

¢ Esta seguro de guardar los cambios?

Eacm

Figura 95. Confirmacion de cambio de Estado
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e. El sistema mostrara un mensaje de confirmacion y el
documento pasara a Estado “En Proyecto”. Ver figura 96.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS . .
jExito! Transaccion completadal

M Grabar X Generar Doc #»Cargar Doc. [ElAbrir Doc. 2 Cargar Anexos 3 Anular 4=Cerrar G Salir

Expediente

Mimero: 0820190000001 Fecha 15/03/2019 Ao 2018 EN PROYECTO ~
MNro Emision: 1

Proceso:

Remitente

Uni.Organica: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA v
FimadoPor | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA B ¥ Vistos Buenos Grupo: ']_l
Elaborado Por | TAUQUING ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Documento

Tipo: MEMORANDO v/ Nimero: 000001 |{2019 | OPTEC

Referencias

Firma de Memorando Al Afio Tipo Documento  EmilRec N.Doc. / N.Exp. Fecha

Asunto ‘:l

[© ]

)

Fecha 15/03/2019 Atender en 0 aias
Destinatario
Tico] CONTRALORIA v | Grupos T memte v | Indiaciones /\_\ Prioridad v

Uni.Orgdnica Indicaciones Prioridad

] SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL SEDE PRINCIPAL MANRIQUE HUERTAS PAOLA GISSELLE ORIGINAL /| NORMAL ¥ |+«
J

Figura 96. Confirmacion de cambio de Estado a En Proyecto

f. Sélo se puede realizar cambios en:

R/

« Seccion “Remitente”: En “Firmado por” (solo para Hoja de
Envio”.

% Seccion “Documento”: Asunto y numero de dias en

atender el documento.

Seccién “Destinatario”.

» Seccion “Referencia”.

K/
0‘0

¢

*,

*,

g. Seleccione la opcion “Grabar”.

h. Se muestra un mensaje indicando “Documento grabado
correctamente”.

i. Adicionalmente, puede realizar las siguientes opciones:
» Generar Documento.

Cargar Documento.

Abrir Documento.

Cargar Anexos.

Anular.

Visar Documento.

Firmar Documento.

4.3.2.1.7. Ver Documento

Esta opcién permite ver la emisién del documento administrativo.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

*,

.0

X3

S

X3

S

X3

S

7
.0

*,

X3

%

X3

S

a. Realice la busqueda del documento.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

b. Seleccione el documentoy, luego, la opcién “Ver Documento”.
Ver figura 97.

WNuevo @Edtar EverDocumento & Ver Anexos  # Sequimiento (3 Salir

Configuracidn Biisqueia

= ANO: 2019 - Estadu ENPROYECTO v

Configuracita Fitro

oo Emision Neo Decumento
Ksanin

Detalle

3 4| REFERENCIA ORIGEN

Fegstos 1

Equipo: Tramie Decumentaric
Version 1.2

Documents TDOCUMENTOS

[
TODOS. v Tipa Dec: T0DQS: v @

Expedent:

Otros Resultados 7} S
4| FEcua 4 TPODOC. 4| wDocuseNTO 4 Aswto 4 DESTMATARIO 4| ELABORADOPOR 4 NROEXPEDENTE 4| Esmoo [l

Undad Organica:
OPTEC
SEDE PRINCIPAL

Figura 97. Seleccion de documento a visualizar.

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

figura 98.
'} Q %m%ﬁmnu&gwmu
ap 1A SONIRMOR( KRS EISAT SR

LA CONTRALORIA

CINTRAL DF LA REPURLICA DL PERO

Decenio de fa Igualdad de oportunidades para mujeres y Hombres
Aiio del Didlogo y fa Reconciliacion Nacional

Jesus Maria, 15 de Marzo del 2019
MEMORANDO N° 000001-2019-CG/OPTEC

A: PAOLA GISSELLE MANRIQUE HUERTAS
SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL

De: SANDRA LUCRECIA TAUQUINO ALVAREZ
SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Asunto : Firma de Memorando.
Referencia :
Atentamente,
ccC:
(STA)

Figura 98. Documento en formato PDF.

4.3.2.1.8. Ver Anexos del Documento

Esta opcién permite ver los documentos anexos.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.
b. Seleccione el documento y, luego, la opcién “Ver Anexos”, o el
icono@. Ver figura 99.
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WNuevo @ Editar B Ver Documento & Ver Anexos  # Seguimiento (G Salir

Configuacién Bisqusda Configuracion Filro
p— rS— - £ = ARO- 2019 essr | ENPROYECTO v [
asuty Otros Resultados (7) InchirFilro () | Proncat T0DOS v TpDee | TODOS: M @
Detalle

N § REFERENCIA ORIGEN | FECHA § | TIPODOC. ¥ WDOCUMENTD ¥ ASUNTO ¥ DESTINATARID #| ELABORADOFOR % NROEXPEDENTE § ESmAD0

Regstis: 1

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
2 OPTEC
SEDE PRINCIPAL

Figura 99. Seleccion de documento para visualizar anexos.

c. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando una
carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura: Tipo de
Documento - Nro. de Documento - Nombre del area que emite
el documento, detalle del documento y lista de documentos
anexos. Ver figura 100.

Documentos Anexos x |

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

Detalle
Aiio: 2019 Fecha Emi 15/03/2019 13:43 |

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

Tipo Doz..| MEMORANDO Nro Doc.. | 000001 2019/GPTE

Firma de Memorande
Asunto:

Tramite: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones
Documentos anexos

508110-PDF-ENG pdf 508110-PDF-ENG pdf

Registros: 1

(=)

Figura 100. Documentos Anexos.

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

e. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcién
“Ver Documento” @ . Esta opcion permite dar seguimiento a la
emision del documento administrativo.

f. Realice la busqueda del documento.

Seleccione el documento y, luego, la opcion “Seguimiento”.
Ver figura 101.
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WNuevo @ Editar [EVer Documento &P VerAnexos & Sequimiento (3 Salir

Configuracién Biisqueda

W Documests

CoaPguracidn Filo
Erpegiente | E ANO: 2019 - Estada EN PROYECTO

Otros Resutados (7 inchir Fitrs (@) | Provdad TODOS i TeeDoc | TODOS v G

Equipo Tramite Documentzro

Versidn

Unidad Orgénca

OPTEC
SEDE PRINCIPAL

Figura 101. Seleccion de documento para dar seguimiento.

g. Se muestra la ventana “Seguimiento del documento” con una
carpeta cuyo nombre tiene la estructura: Tipo de documento -
Nro. de Documento - Nombre de la unidad organica del
destinatario, detalle del remitente y detalles del destinatario.
Ver figura 102.

Seguimiento del documento x

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

Remitente
Tipe Doc: | MEMORANDO Nro Doc.: | 000001-2019/0PTEC
Fecha Emi 15/03/2019 13:43 Elabors: | TAUQUINQ ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Emisor. SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ

Firma de Memorando
Asunto:
2

Estado: EN PROYECTO

Destinatario

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

Eslado: NO LEIDO Fecha Rec. Fecha Ale

Tramite ORIGINAL Prioridad. NORMAL Indicaciones:

Figura 102. Datos de seguimiento del documento.

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

i. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcién
“Documentos Anexos”.

j. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.2.2. Recepcion de Documentos

Permite la recepcién de aquellos documentos administrativos que
llegaron a nuestra UUOO y que requieren ser atendidos.

Después de seleccionar “Recepcion de Documentos”, se muestra la
pantalla “Recepcion de Documentos Administrativos” con las opciones
“Editar’, “Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” vy
“Movimientos”.

Ademas, podemos realizar la busqueda y filtro de documentos.
Asimismo, se muestra por defecto la lista de documentos “No Leidos”
y correspondiente al afio actual. Ver figura 103.
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@ Editar [EVer Documento & Ver Anexos  #* Seguimiento  #* Movimientos ~  C*Salir
= "

ANO. 2019 - Estac TODOS: v x|

w o 2 " [

gggggg nchi ToDOS . Tipa Doc. T0DOS:
10005,

Tioa TODOS
- ‘ ‘ TAUQUING ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

) TOoDOS i T Origen. TO00S -
-
fooc 2]

e
w00 $ | Eyggont | REMTENTE 4 shiey 4| worsto & TeoDoc. & weoocUMENTO § SLATOMO%ecmaTAmO

SIIETA
CONTROL

& | nmo s
#| poenene ¥

®0 OPTECOR0HO0MLK | RIGNAL | 20082019 | SUBGEREVCIA OF OPERACIONES MEMORANDO | B0000S2015.CPTEG | AOUAS VIZA TAURUINO AVAREZ SADRA LUCRE 52 FEWTE WECRMAIONS

Figura 103. Opciones de “Recepcion de Documentos Administrativos”.

A continuacion, se detallan cada una de las opciones mencionadas:

4.3.2.2.1. Buscar Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda del documento
segun el(los) parametro(s) ingresado(s) como: Nro.
Documento, Nro. Expediente o Asunto.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Ingrese el(los) parametro(s).

b. Seleccione la opcién “Buscar”.

c. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en
la seccion “Detalle”. Ver figura 103.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - ACCESO: PERSONAL

& Editar [ Ver Documento &7 Ver Anexos  +* Seguimiento  +* Movimientos ~ G+ Salir

- | [] ARG 2018 <] emm Topes
Inchuir Fit TODOS. v Tiga Doc. TODOS o
[ToDos) B
TAUQUIND ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
To00s - Tio0 Crgen Topos. »

o mo P e = 1 e 2 o 4| ELanonabo o necernpn Vo o) B o
4| Direoewre ¥ MOTVOE | Bond | REMITENTE UIETA 4 weoasuwto 4| mrosoc. & | woocumento § | RIOhe sTmaTam0 ¢ mecerngm o0 &) oEG, 4

Figura 103. Resultado de busqueda.

d. Seleccione la opcion “Mas datos de busqueda” ®, para
incluir otros pardmetros de busqueda: Unidad organica
gue Emite, Tipo Documento, Nro. Doc. y Afio. Ver figura
104.

Configuracion Busqueda
hro Nro
Documento Mo Doc. Extema. Expediente: :D

Incluir Filire
Asunto: @

Tipo: - TODOS : v
ESC:
Tipo de
Asupio.
Buscar Documento en Referencias
Uni Crgénica que Emite: [TODOS] D
Tipo Documento.- STODOS:. v Mro Doc.: Afio: 2019 r

Figura 104. Mas datos de busqueda.

e. Para elegir la “Unidad organica que Emite”, seleccione el
icono @y, luego, se mostrard la ventana “Destinos”.
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f. Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de
la UUOO en “Buscar”. Ver figura 105.

EMISOR x

Buscar | |
Detalle
[TODOS]
AINS AUTORIDAD INSTRUCTORA
ASAN AUTCRIDAD SANCIONADORA
GG-CU CENTRO DE INSTRUCCION ACADEMICA ¥ RECREACIONAL CUSIPATA
CD51 COMISION ESPECIAL DE DESIGNACION DE SOCIEDADES DE

AUDITORIA 1

COMITE COMITE DE PRUEBA

CORELM | CONTRALORIA REGIONAL LIMA METROPOLITANA

ENC-DA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - ENC

JUST DEPARTAMENTO DE CONTROL JUSTICIA, TRABAJO Y AUTONOMOS

CoM DEPARTAMENTO DE IMAGEN ¥ COMUNICACIONES e

=

Figura 105. Destinatario.

g. Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada.
Ver figura 106.

Buscar Documento en Referencias
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
MEMORANDO v

Uni.Orgénica que Emite:

Q]

Tipo Documento - Nro Doc | | | Afio:

2019 »

Figura 106. Unidad organica que Emite.

Nota 14:

v" En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrard un mensaje indicando
que se ingrese algun parametro de bisqueda.

v" Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Minciuir Fitrd,

4.3.2.2.2. Filtrar Documento

Esta opcion permite filtrar los documentos emitidos segun los
parametros seleccionado: &, Estado, Prioridad, Tipo DOC,
Remitente, Destinatario, Etiqueta y Tipo Origen.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Elija el(los) parametro(s).

b. Seleccione la opcion “Filtrar”.

c. Luego, el sistema muestra el resultado del filtro. Ver
figura 107.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

@ Editar  EVer Documento & Ver Anexos & Seguimiento  +* Movimientos ~ G+ Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtre
- emls e 0 e oz T
eyl P - oo | 10005
O | psee  10008)
= o0 - TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
- LGUNO ALVAREZ S

B

. To0os . Tooorse Topos.
s I

i

§| moasmro 4 roooc. 4| wepocuseo § | ESARORO%besmuaramo

[C OPTECAS00RGons | ORIGIAL | 2002015 | SUBGERENCIA OE OPERACIONES NEUDRANDD | 006604 2015.0PTEC, | ROIS VA TALGUIND AAREZ SANDRA LU

Figura 107. Resultado del filtro.
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d. Puede filtrar adicionalemente por Remitente, Destinatario.

Ver figura 108.
Configuracion Filtro
& ANO: 2019 - Estado NCO LEIDC v :D
Prioridad: “TODOS - v Tipo Doc.: ‘TODOS A
Remitents SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOL( D
Destinatario: TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
EtquetaDoc: | . TODOS . v TpoOngen | -TODOS. ¥

Figura 108. Més datos de filtro.

e. Para elegir “Remitente”, seleccione el icono @y, luego, se
mostrara la ventana “Remitente”. Ver figura 109.

REMITENTE x

Buscar | |
Detalle

[TODOS]
GTI GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
TERA TRIBUMAL SUPERIOR DE RESPONSAEBILIDADES ADMINISTRATIVAS

E==

Figura 109. Remitente.

f. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del
origen en “Buscar”.

g. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

h. Para elegir “Destinatario”, seleccione el icono @ vy, luego,
se mostrara la ventana “Destinos”. Ver figura 110.

DESTINATARIO x

Buscar |

Detalle
[TODOS]

TAUQUINO ALVAREZ SAMDRA LUCRECIA

==

Figura 110. Destinatario.

i. Elija la unidad orgéanica de destino de la lista o ingrese la
sigla o el nombre de la unidad orgénica en “Buscar”.
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j- Luego, se visualizara el nombre de la unidad orgéanica
destino seleccionado.

4.3.2.2.3. Editar Documento Personal

Esta opcion permite la recepcién del documento.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento “No Leido”.

2. Seleccione el documento y, la opcion “Editar” o el icono =
Ver figura 143.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMIMISTRATIVOS - ACCESO: PERSONAL

gitar [ Ver Documento & Ver Anexos & Seguimiento

& Movimientos  ~  G*Salir

TODOS. - Tiea Doc. TODOS:
fTooos] B
TAUGUIND ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

TODOS . oo omgen TODOS. v

Figura 1443. Seleccién de documento a modificar.

3. Se muestra la pantalla “Recepcion de Documentos
Administrativos” con datos del documento seleccionado.
Ver figura 144.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

4 Cerrar (@ Salir

+« Seguimiento

2 Recibir [E Ver Documento ¢ Ver Anexos
Expediente

Nimero: | OPTEC020190000005 Fecha:

Proceso:

Emisor

Remite: | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - ROJAS

Elaboré: | ROJAS VIZARRETA RONALD FRANCISCO

Documento
Tipo MEMORANDO Nimero: 000004-2013-OPTEC Fecha 21/03/2019 11:03 Atender en:
ESG:
Tipo de Asunto:
REFERENCIA

Solicitud acceso a nuevo sistema SGD
Asunto
Motivo: ORIGINAL Prioridad: | NORMAL

Datos de Recepcion
Ape. TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
Fecha: | 14/08/2019 14:16

21/03/2019 Adie: 2019

Estado recepcion

Nro Recepeion

Destinatario

Personal TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Tipo Documento Niimero de Documento

Indicacienes:
AtenderiConcluir
Fecha de Atencion
Fecha de Conclusién:
Responsabilidad del Expediente

UO Responsable
Nombre del Responsable:

Figura 1544. Datos de documento a modificar.

Uni.Organica: | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

dias

F. Emision

4. Para tener organizado los documentos, procedemos a
etiquetar el documento. Seleccionamos la opcién “Sin
Etiqueta”. Ver figura 145.
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Estado recepcion

Afio: 2019
NO LEIDO -
Mro Recepeion:

W Sin Etiqueta
© Pendiente
4 Pendiente Urgente

Destinatario
Uni.Crganica: | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLA

Personal: TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECI.-'i
| & Para Seguimiento

Figura 145. Etiquetando documento.

Nota 15:
v" El usuario puede etiquetar los documentos recibidos por él y sélo él puede visualizar
el grupo de los documentos etiquetados.

5. Luego, seleccione la opcion “Recibir’ en la barra de
opciones. Ver figura 146.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

A Recibir Ver Documento & Ver Anexos + Seguimiento 4= Cermrar (® Salir

Expediente Estado recepcion

Mimero OPTEC020190000005 Fecha 21/03/2019 Afio: 2019
Nro Recepcion

Pracesa

Figura 166. Recepcidn de Documento.

6. Enseguida, se presenta un mensaje solicitando la
confirmacion de recepcion del documento.

7. Seleccione la opcion “Si”, para confirmar la recepcion. Ver
figura 147.

¢ Esta seguro que desea recibir el documenta?

o Lo

Figura 1747. Solicitud de Confirmacion.

8. Finalmente, el sistema muestra el mensaje “Transaccion
completada con éxito” y estado “Recibido”. Ver figura 148.

b X Anular Recep. 4=Cerrar (& Salir

RECIBIDO [ - ]

Figura 148. Documento con estado “Recibido”.
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Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

Atender/Derivar

Permite crear un documento administrativo o personal
referenciando al documento recibido para ser atendido o
derivado.

e Atender/Derivar Documento Administrativo
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcibn &= vy elija “Documento
Administrativo”. Ver figura 149.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar ¢ Atender/Derivar ~ Ver Documento @ Ver Anexos + Seguimiento

Expediente

Documento Administrativo || Estado recepcion
. R u ! -
Nimero: (0] M Documento Profesionr 1 .-21!‘-}3;201-9. Adio: 2019
= | Con Decumente Administrativo
Proceso: Mro Recepcion: 1
Emisor Destinatario

Figura 1849. Seleccién de documento administrativo.
b. Se muestra la pantalla “Emision de Documentos

Administrativos” indicando referencias del documento a
derivar y estado “En Proyecto”. Ver figura 150.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

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

Expediente

Mimero OPTEC020190000005 Fecha 21/0312019 Ao 2019 EN PROYECTO ~
Nro Emisién:
Proceso

Remitente

UniOrgénica: | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA .
FimadoPor. MEDRANO GALLARDO ELIZABETH CARMELA B ¥ Vistos Buenos Grupo | M I_l
Elaborado Por | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Dogumento ——————— |-
e "7' Joi | fimere JEIE) Jj(EruEs Referencias
olicitud acceso a nuevo sistema SGD (el

Aifio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha
asunta 3 2019 | mEmoranDo v ® | 000004-2019-OPTEC | | 21/03119 v
A
Fecha 14/0872019 Atenderen | 0 dias
Destinatario
Tips! CONTRALORIA v Grupoes 'D Motivo: v | Indicaciones /D Prioridad v

Uni.Orgdnica

Responsable L Indicaciones Prioridad

Figura 150. Emision de Documentos Administrativos.

c. Proceda a registrar los datos del documento.
d. Seleccione la opcién “Grabar”.
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e. Finalmente, se muestra un mensaje indicando que el
documento se ha grabado correctamente y se genera
el nimero de emisién.Ver figura 151.

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS =~ EXPEDIENTES | CONSULTAS

= iExito! Documento grabado correctamente sin expediente. |
EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

F Grabar ¥ GenerarDoc #» Cargar Doc. El Abrir Doc. &2 Cargar Anexos % Anular 4= Cermar (® Salir

Expediente
Namero: OPTEC020190000005 Fecha: 21/03/2019

Adto: 2019
EN PROYECTO ~
Nro Emision: 12

Pracesa;

Remitente
Uni.Orgénica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA M

FimadoPor. | MEDRANO GALLARDO ELIZABETH CARMELA ¥ Vistos Buenos Grupo - M l

Elaborado Por: | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Documento

oo | MEMORANDO wle namer 2019 [[opTEC
Referencias

Memorando de respuesta © Aiio. Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha

sunto ) 2019 v | MEMORANDO ¥ ® | 0ooood-2019-0PTEC | | 21030119 v
)
Fecha: 14/08/2019 Atender en 0 dias
Destinatario
Tipe] CONTRALORIA v|  cupes 'D Motivo! ¥|  indicaciones] /[:] Prioridac N
Uni.Organica Local Personal Responsable Motivo Indicaciones Prioridad

()] sUBGERENCIA DE OPERACIONES | | | SEDE PRINCIPAL MEDRANO GALLARDO ELIZASETH ' [ ORIGINAL B | NormaL v v

Figura 191. Mensaje de éxito de la operacion.

o Atender/Derivar Documento Personal
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcién & y elija “Documento Personal”.
Ver figura 152.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar . Atender/Derivar ~ [El Ver Documento

Expediente

Mimero: OP 21/03/2019

Documento Profesional

Proceso:

Figura 152. Seleccion de Documento Personal.

b. Se muestra luego la pantalla “Emisién de Documentos
Personales” indicando referencias del documento que
vamos a atender o derivar y estado “En Proyecto”. Ver
figura 153.
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EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

M Grabar X GenerarDoc #¥CargarDoc. # FirmarDoc. ~ &2 Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar (3 Salir

Aiio: 2019 HNre Emisién EN PROYECTO

Remitente
Uni.Orgénica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Local/Sede/agencia: | SEDE PRINCIPAL “ Vistos Buenos Grupo : v I—l
Firmado Por. TAUQUING ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
Documento
Tipo HOJA INFORMATIVA ¥ | Nimero; H2019 | OPTEC-STA

Referencias

Memorando de respuesta| (o]

Afio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha
Asunto ) 2019 v | MEmoranD: | O ® | 000004-2019-0PTE | 2110319 v
A
Fecha 1410812019 Atender en: 0 |ams
Destinatario

Uni.Organica Personal Responsable Indicaciones Prioridad

Figura 153. Emision de Documentos Personales.

Proceda a registrar los datos del documento.

. Seleccione la opcion “Grabar”.

e. Finalmente, se muestra un mensaje indicando que el
documento se ha grabado correctamente y se genera el
namero de emisién. Ver figura 154.

oo

@ CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS = EXPEDIENTES =~ CONSULTAS

- iExito! Documento grabado correctamente
EMISION DE DOCUMENTCS PROFESIONALES

M Grabar X GenerarDoc #®CargarDoc. . FirmarDoc. ~ 2 Cargar Anexos ¥ Anular <=Cerrar C*Salir

Afio: 2019 Nro Emisién: 3 EN PROYECTO

Remitente

Uni Organica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

LocaliSederagencia: | SEDE PRINCIPAL VIS BETT € 'I_l
Firmado Por. TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Documento

Tipo: HOJA INFORMATIVA ¥ | Nomero| 000001 -2013 | OPTEC-STA

Referencias
Memorando de respuesta ! Ao Tipo Documento EmilRec  N.Doc./ N.Exp. Fecha
Asunto 3 2015 +| memoranpe v ® | 000004-2013-OPTE | | 2103119 v
4
Fecha 14/08/2019 Afender en 0 dias
Destinatario
Uni.Orgdnica Responsable i Indicaciones

CJ SUBGERENCIA DE OPERACIONE SEDE PRINCIPAL PEREYRA MONTOYA LISBETH A ORIGINAL | NORMAL ¥ |+

Figura 154. Mensaje de éxito de la operacién.

Nota 16:

v’ Los botones Grabar, Generar Doc, Cargar Doc, Firmar Doc, Cargar Anexos y Anular
funcionan de igual manera que en la parte de “Emisién de Documentos” explicada
anteriormente, tanto para documentos administrativos y profesionales.
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4.3.2.3. Emision de Documentos Profesionales

Permite realizar la creacion y emision de documentos para el
envio de documentos profesionales de interés para el usuario.

Después de seleccionar la opciébn deseada, se presenta la
pantalla “Emision de Documentos Profesionales” con las opciones
“Nuevo”, “Editar”, “Ver Documento”, “Ver Anexos” y “Seguimiento”
y muestra una lista de documentos existentes que se encuentran
en estado “En Proyecto”. Ademas, podemos realizar la busqueda
y filtro de documentos. Ver figura 155.

EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

WNuevo (@ Editar [E VerDocumento & Ver Anexos  +* Seguimiento G+ Salir

o Emsn Yot Crcument & ANO: 2019 - Estado EN FROVECTO - |

Inchuir Filtrs | Priondsd TODOS. - Too Dec TODOS:

3 | REFERENCIA ORIGEN # | FECHA | TIPO DOC. 3 | N DOCUMENTO 7 | DESTINATARIO § | ASUNTO 3 ESTADO

[C] 1 20032018 | INFORME TECHICO 000001-2019-0PTEC-STA SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA INFORME SOBRE ENVID DE CORREDS MASIVOS ENPROYECTO

Figura 155. Opciones de la pantalla “Emisién de Documentos
Profesionales™.

A continuaciéon, se detallan cada una de las opciones
mencionadas:

4.3.2.3.1. Nuevo Documento

Esta opcién permite el registro de documentos profesionales.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Seleccione la opcion “Nuevo”. Ver figura 156.

EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

| W Nuevo & Editar Ver Documento & Ver Anexos +* Seguimiento & Salir

Nro Emisién: Mro Documento:

Figura 156. Opcion “Nuevo documento”.

2. Se muestra la pantalla “Emisién de Documentos
Profesionales” con estado “En Proyecto”. Ver figura 157.
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EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

M Grabar X GenerarDoc #*CargarDoc. # FirmarDoc. ~ 2 Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar B Salir

Aiio: 2019 Mro Emisién: EN PROYECTO

Remitente
Uni.Organica: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Local/Sedeiagencia: | SEDE PRINCIPAL ¥ Vistos Buenos Enzo] M I_l
Firmado Por TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
Documento
Tipo: HOJA INFORMATIVA ¥ Nimero 12019 | OPTEC-STA

" Referencias

" Aiio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. | N.Exp. Fecha
Asunto (O]

Z

Fecha. 14/08/72019 Afender en: 0 dias

Destinatario

Uni.Organica Personal Responsable Indicaciones Prioridad

Figura 157. Emisiéon de Documentos Personales.

3. En esta pantalla se ingresan los datos para el registro del
nuevo documento profesional a elaborar.

4. Tipo de Documento : (Hoja Informativa).

5. Ingrese: Asunto, Numero de dias en atender el
documento.

6. En Seccioén “Referencia”: Proceda a indicar las referencias
después de seleccionar la opcién © e ingresar los datos
de la misma.

7. En Seccion “Destinatario”. Proceda a registrar los datos
del destinatario después de seleccionar la opcion ©.

8. Seleccione la opcion “Grabar”. Ver figura 158.

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS = EXPEDIENTES = CONSULTAS

jExito! Documento grabado correctamente. |
EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

M Grabar £ Generar Doc % Cargar Doc. # FimarDoc. ~ & Cargar Anexos % Anular 4=Cerrar (® Salir

Afio: 2019 Nro Emisién 5 EN PROYECTO

Remitente
Uni Organica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Firmado Por; TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Documento

Tipo: HOJA INFORMATIVA ¥ | mnomero: 000003 K 2019 | OPTEC-STA
Referencias

Contratacion de servicio Ajio Tipo Documento  EmilRec  N.Doc. / N.EXP. Fecha
ssunto (o]
4
Fecha 03/09/2019 Atender en 0 dias
Destinatario

Uni.Orgdnica Personal Responsable Indicaciones

D SUBGERENCIA DE OPERACIONE SEDE PRINCIPAL MEDRANO GALLARDO ELIZABET r ORIGINAL | NORMAL ¥ v

Figura 2058. Registro de Documento.

9. Finalmente, se muestra un mensaje indicando que el
documento se ha grabado correctamente y se genera el
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numero de emision. Siendo el estado del documento “En
Proyecto”.
10. Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

Generar Documento

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

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Selecciona la opcion “Generar Doc”.
b. Se muestra la plantilla del documento, donde podemos

realizar los cambios correspondientes. Ver figura 159.

LA CONTRALORIA

Pecenio de Ia lgualdad de Oparfunidades pars Myjeres y Hombres
Ano e s Lucha contra I Gomupeion y Is fmpunidsd

HOJA INFORMATIVA N° 000003-2019-CGIOPTEC-5TA

A Elizabeth Carmela Medrano Gallardo
Subgerente Subgerencia De Operaciones Y Plataforma Tecnologica

Des Sandra Lucrecia Tauquino Alvarez
Subgerencia de Operacionesy Plataforma Tecnoldgica

Asunto: Contratacion de servicio

1. ANTECEDENTES

11

12

™

. ANALISIS

21

@

CONCLUSIONES
3.
4. RECOMENDACIONES

4.1

Figura 159. Generacion de Documento.

. Convertimos el documento a formato PDF presionando

Convertir
aPDF

el icono = | asi, el documento se guarda en la ruta
origen.

. Enseguida, se muestra el documento en el formato

PDF. Ver figura 160.
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3

[E) HOJA INFORMATIVA- RS- 2013-OPTEC-STA pf - Adobe Actobat Reader DC

Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda

nicio

e. Si no se muestre el icono para convertir a PDF en

Herramientas HOJA INFORMATIV_ % @
& 8 Q URANIEN KU N CINC) =
Q

LA CONTRALORIA

Decenio de fa iguaidad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
Ao de ia Lucha contra fa Comupeiin y la impunidad

HOJA INFORMATIVA N° 000003-2018-CG/OPTEC-STA

A Elizabeth Carmela Medrano Gallardo
Subgerente Subgerencia De Operaciones Y Plataforma Tecnologica

De Sandra Lucrecia Tauquino Alvarez

Subgerencia de Operaciones y Plataforma Tecnoldgica
Asunto © Confratacién de servicio
Referencia :

1. ANTECEDENTES

11

12

2. ANALISIS
21

3. CONCLUSIONES
31

4. RECOMENDACIONES
4.1

(STA)

Figura 160. Documento en formato PDF.

el
Word, proceda a realizar lo siguiente:

v' Elija el Menu “Archivo” del Word.

v' Elija la opcién “Guardar Como”.

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

v' Elija el tipo PDF.

v Seleccione la opcién “Guardar”. Ver figura 161.

(W] Guardar como X
<« Disco local (C:) » Usuarios » 16697 > Documentos > TDOCUMENTOS » 2019 v Buscar en 2019 b
o »
Organizar v Nueva carpeta = (2]
9 e cquipo Nombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
¥ Descargas HOJA INFORMATIVA-RS-2019-OPTEC-ST... Adobe Acrobat D. 185 KB
%) Documentos HOJA INFORMATIVA-R1908-2019-0PTEC... Adobe Acrobat D...
B Escrtorio MEMORANDO-R5-2019-OPTEC_M.pdf Adobe Acrobat D... 92KB
— MEMORANDO-R11-2018-0PTEC peff Adobe Acrobat D... 182KB
= magenes MEMORANDO-R20363-2018-SINF.pdf Adobe Acrobat D. 182 KB
P Misics PROVEIDO-R82-2019-GTI_M.pclf Adobe Acrobat D. 16KE
B Objetos 3D PROVEIDO-RA3-2018-GTI_M.pdf Adobe Acrobat D... 16 KB
[B videos
i, Disco local (C:)
= Nuevovel (D)
= DESAR (\G1890:
[RRPYR &
Nombre de archivo: | HOJA INFORMATIVA-R3-2019-OPTEC-STA.pdf -
Tipo: | PDF (*.pdf) v
Autores: Rafael Bruno Inga Inga Etiquetas: Agregar una eliqueta Titulo:  Agregar un titulo
Optimizar para: @ Estandar (publicacion Opeianss..
en linea e impresion)
O Tamatio minimo A Abrir archivo después de
(publicacién en linez) publicar
> Ceas B < =

f. Los documentos convertidos a PDF, estan listos

Figura 161. Guardando archivo en formato PDF.

para
ser firmados.
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g. Para el caso de los documentos que no tienen una
plantilla definida, pueden ser pasados “Para Despacho”
y, luego, a “Emitido”.

Abrir Documento

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

a. Seleccione la opcion “Abrir Doc”.
b. Se presenta el documento segun el formato guardado
(Word o PDF).

Nota 17:

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

Cargar Documento

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

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

Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Cargar Anexos”.

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

c. En la seccidon “Documentos Anexos”, seleccione la
opcion “Cargar Anexo”. Ver figura 162.

66




gt

LA CONTRALORIA

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA

GENEEAL DE LA REPUBLICA DEL PERC
| Cargar documentos anexos x i

{23 HOJA INFORMATIVA 000003-2019-0PTEC-STA - TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

| |

] Detalle |
] Afio: 2019 Fecha: 03/09/2019 15:22

Uni.Organica: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

Tipo de documento:| HOJA INFORMATIVA Niimero: 000003-2019/0OPTEC-5

Asunto: Contratacion de servicio

Documentos anexos

|

| [

==

Figura 162. Cargar documentos anexaos.

d. Se presenta la ventana “Carga documentos anexos”, en
la que debe seleccionar el documento anexar. Ver
figura 163

€ Abrir &’
()o[0 v Bibliotecas » Documentos » y <45 | [ Buscarcar
() Bibl D CGR <. )
Organizar »  Nueva carpeta =Y 0 @
¢ Favoritos — Biblioteca Documentos P
rganizar por:  Carpeta ™
1 Descargas &3
B Escritorio Nombre . Fecha de modifica..  Tipo 1
= Ciiin 14 00003-2019-poldeh xps 05/03/201909:30 3... Documento XPS 5
5 sit t = 3
i 5| L 00006-2015-cg-gtixps 16/10/201810:58 a... Documento XPS |
) 14l 00007 xps: 25/05/201810:57 a...  Documento XPS
ﬁé\f}‘wtem 14l 00114-2018-cg-optecps 15/10/2018 03:42 2... Documento XPS
it
ocumentos 14 00148-2018-optecxps 15/01/2019 09:43 a... Documento XPS
T
%’ ;?QE”E‘ L A 00314-2012-CG-Tlxps 05/10/201811:59 2... Documente XPS
5 usica [4] 00444-2018-cg-gtixps 16/10/201810:53 a... Documento XPS
Vid
fceos 4] 00479-2018-cg-gtixps 16/10/201810:54 a...  Documento XPS
o 1] 00548-2018-CG-GTLups 09/11/201810:42 2. Documento XPS
L ; quipe 4] 00702-2015-CG-Tlxps 05/10/201811:42 3. Documento XPS
= 05(C) 8% AccesoChasquiGCH.xlse 13/11/2018 09:23 a...  Microsoft Excel Wo.,
N | (E: =
& Nuevo vol (£} B AccesoChasquiTedoCGRxlsx 13/11/201802:51 ... Microsoft Excel W ~
s My Passport (F) < [, i J v

MNombre: ~ |Todos los archivos (%) e

Figura 163. Seleccion de documento anexo.

e. Seleccione la opcion “Abrir”.

Luego, se carga el documento anexado y se agrega el
registro mostrandose el progreso de avance de la carga
como “Cargando 100%”. Ver figura 164.

Documentos anexos

Cargando 100%

—

ACCESOCHASQUIGCH.XLSX ACCESOCHASQUIGCH.XLSX

Figura 2164. Datos de documento anexado.
g. Se muestra el mensaje “Cambios Guardados”.

67




s

LA CONTRALORIA

GEMERAL DE LA REPUBLICA DEL PERL)

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA

h. Sirequiere firma, seleccione el casillero “Req. Firmar”.

i. En el caso que requiera eliminar un registro, proceda a
elegir el registro a eliminar.

Luego, seleccione la opcion .

Seleccione la opcion “Guardar”.

Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

En el caso que requiera reemplazar el documento
anexado, proceda a elegir el registro.

_3.—_?\—‘.—'

n. Luego, seleccione la opcion &.

0. Se presenta la ventana “Abrir”.

p. Elija el documento y seleccione la opcion “Abrir”.

g. Se carga el nuevo documento y se agrega el registro
mostrandose el progreso de avance de la carga como
“Cargandose 100%".

r. Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

s. Para visualizar la relacién de anexos de documentos
actualizados, seleccione la opcion “Actualizar”.
t. Seleccione la opcién “Cerrar’.

e Anular Documento

Permite anular el documento creado.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opciéon “Anular’. Ver figura 165
EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

M Grabar X GenerarDoc #%Cargar Doc. # FirmarDoc. ~ ¢ CargarAnexos =¥ Anular 4= Cerrar & Salir
I
adio 2019 Hto Emisisn 5 NEEEENERE] EN PROYECTO
Remitente
Uni Orgénica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Localisedeiagenciz: | SEDE PRINCIPAL ¥ Vistos Buenos Enra! '] .
Firmado Por: TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
Documento
Tio: | HOJAINFORMATIVA v mamero| 000003 2019 [ OPTEC-STA
Referencias
Confratacion de servicio ‘ Afio Tipo Documento EmilRec  N.Doc. / N.Exp. Fecha
Asunto [© |
[© ]

)

Fecha, 03/09/2019 Alender en 0 dias

Destinatario

Uni.Orgdnica Responsable Indicaciones

| SUBGERENCIA DE OPERACIONES ¥ SEDE PRINCIPAL MEDRANO GALLARDO ELIZABETH C ¥ | ORIGINAL 4 | NORI ¥ |«

Figura 165. Opcion Anular.

b. El sistema solicita la confirmacién de anulaciéon del
documento, previamente debe ingresar un motivo de
anulacion, sino sera imosible la operacion.

c. Seleccione la opcion “Aceptar”. Ver figura 166.
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| ANULAR DOCUMENTO x

| ¢Esta seguro de anular el documento? Ingrese el metive de la anulacion

| | Desestimado por proyecto concluido|

=R

Figura 166. Solicitud de Confirmacién de anulacién.

Nota 18:
v' Sélo se puede anular un documento que se encuentre en el estado en “Proyecto”.

4.3.2.3.2. Buscar Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda de emisién de
documentos segun el(los) pardmetro(s) ingresado(s) como:
Nro. Emisién, Nro. Documento o Asunto.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Ingrese el(los) parametro(s).

2. Selecciona la opcién “Buscar”.

3. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en
la seccion “Detalle”. Ver figura 167.

EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

Whuevo @Edtar EVerDocumento & VerAnevos & Sequimiento (3 Saiir

(Configuracion Bisqueda Configuracida Filtro
e [— 5 g . Bes  ENPROVECT)

sy SERVICIO Otros Resultados (7] Inchi Filtro || Pioridad TODOS. v Tipa Do -T0D0S:
Detalle
W | REFERENCIA ORIGEN +| FEcia §] TPoDOC. ¥| N DOCUMENTO ¥ DESTMATARI ¥ ASINTO

Ragitns

Figura 167. Resultado de busqueda.

Nota 19:

v" En caso gue no se ingresen parametros, el sistema mostrar4 un mensaje indicando
el ingreso de algun parametro de busqueda.

v" Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Minclurfited

4.3.2.3.3. Filtrar Documento

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun:
Fecha &, Estado, Prioridad y Tipo DOC.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Elija el(los) parametro(s).

2. Seleccione la opcioén “Filtrar”.
3. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver figura 168.
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EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

BN @Edtar EVerDocumento & Ver Anexcs  Sequimiento (3 Salir

Configuracion Filtro

Configuracion Bisqueda
o i [— | - Ao 218 . o ENPROVECTO v |
s | SERUCIO P— i i | P o008 v Teoe | 10008 . 0

% REFERENCH ORIGEN 4| FECHA § TIPODOC. 4| W DOCUNENTO +| DESTINATARN

Figura 2268. Resultado del filtro.

4. Para incluir otros parametros de filtro como: Referencia
Origen y Destinatario, seleccione la opcion “Mas datos de
Filtro” @. Ver figura 169.

Configuracion Filtro
& ANC: 2019 - Estado: EN PROYECTO v

Prioridad: .TODOS. v Tipo Doc: - TODOS:.

Referencia. Origen: | [TODOS]

Destinatario: [TODOS]

Figura 169. Mas datos de filtro.

5. Seleccione la opcion para mostrar la ventana
“Referencia Origen”. Ver figura 170.

REFERENCIA ORIGEN x

Buscar | | |
Detalle —— '
[TODOS]

E=d

Figura 170. Referencia Origen.

6. Seleccione el origen de la lista o, ingrese la sigla o el
nombre del origen en “Buscar”.

7. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

8. Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcién para
mostrar la ventana “Destinos”. Ver figura 171.
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4.3.2.3.4.

DESTINATARIO x |

Buscar | |

Detalle

Siglas Descripcion I

[TODOS]

=]

Figura 171. Destinatario.

9. Elija la unidad orgéanica de destino de la lista o, ingrese la
sigla o el nombre de la unidad organica en “Buscar”.

10. Luego, se visualiza el nombre de la unidad organica
destino seleccionado.

Firmar Documento

Permite realizar el registro de la firma de los documentos con
formato PDF que se encuentran en estado “Para Despacho”.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento
b. Elija el documento y seleccione la opcién “Editar” o .
Ver figura 172.

EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

W Nuevo (& Editar [ Ver Documento & Ver Anexos  + Seguimiento G+ Salir
onfiguracibn Blst &
Jrp— [ —

moszne | WO

Figura 172. Seleccion de documento.

c. Luego, se presenta la pantalla “Emision de Documentos
Profesionales” mostrando informacién del documento
seleccionado y la opcion “Firmar Doc”.

d. Para realizar la firma, seleccione la opcion “Firmar Doc”
(revise Manual de usuario del Software FirmaONPE). Ver
figura 173.
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EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

M Grabar X Generar Doc #* Cargar Doc.

# FirmarDoc. ~ ¢ Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar (»Salir

Aifto: 2019 Nro Emision: 6 EN PROYECTO

Remitente

Uni.Crganica SUBGERENCIA DE OPERAGIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

Localissceiagencia: | SEDE PRINCIPAL TS G Erre M I_l
Firmado Por. TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Documento

Tipo HOJA INFORMATIVA v| mimers| 000004 [2019 | OPTECSTA

Referencias
Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software o Afio Tipo Documento  EmilRec  N.Doc. / N.EXp. Fecha
pourte O]
#
Fecha 04/09/2019 Afender en: 0 |dias
Destinatario
Uni.Orgdnica Responsable i Indicaciones

(50| SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y SEDE PRINCIPAL MEDRANO GALLARDO ELIZABETH C ¥ | ORIGINAL || NORI ¥ |«

Figura 173. Opcidn “Firmar Doc”.

e. Luego, seleccione la opcién “Emitir Doc.” Ver figura 174.

M Grabar £ GenerarDoc #® Cargar Doc. i 3 & Cargar Anexos % Anular 4=Cerrar  ( Salir

Afio: 2019 Nre Emisién 6 + EMITIR DOC. EN PROYECTO

Remitente

Uni. Orgénica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

LocalisedeAgencia | SEDE PRINCIPAL ¥ Vistos Buenos Grupo - v I_l
Firmado Por TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Documento
Tipa: HOJA INFORMATIVA v| Nimero| 000004 |12019 || OPTEC-STA

Referencias
Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software

Afio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha
asunto %
g
Fecha: 04/09/2019 Atender en: (] dias
Destinatario
Uni.Organica Local Personal Responsable Motivo Indicaciones Prioridad
C] SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y SEDE PRINCIPAL MEDRANO GALLARDO ELIZABETH C ¥ | ORIGINAL 4| NORI ¥ |+«

Figura 174. Opcidén “Emitir Doc”.

f. Se muestra el estado del documento como “Emitido” y un
mensaje satisfactorio. Ver figura 175.

EMITI -

Figura 175. Estado “Emitido”.

Nota 20:
v Para la firma del documento, éste debe encontrarse en formato PDF.

72




g’ MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA

LA CONTRALORIA

GEMERAL DE LA REPUBLICA DEL PERL)

v' Después de realizarse el cambio al estado “Emitido”, no se podra efectuar
modificaciones y/o correcciones porque el documento se envia a la bandeja de los
destinatarios al cual se ha consignado.

4.3.2.3.5. Modificar Documento

Esta opcion permite modificar datos del documento personal
emitido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcion “Editar” o .
Ver figura 176.

W nuevo GEdtar = Ver Documento ¢ Ver Anexos & Seguimiento G Salir

Figura 176. Seleccion de documento a modificar.

3. Se muestra la pantalla “Emisibn de Documentos
Personales” con datos del documento seleccionado. Ver

figura 177.
Afio: 2019 Nro Emisién: 6
Remitente
Uni.Organica: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Local/Sedefagencia: | SEDE PRINCIPAL ¥ Vistos Buenos Grupo:
Firmado Por: TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
Documento
Tipo: HOULA INECDLIATIVA Y e 000004 2014 QPTEC.STA .
Pe 2L = s Referencias
Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software Cristal Xcelsius Profesional 4.5 |(*) Afio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. /
Asunt ' '
[ L e
Fecha: 04/09/2019 Atender en- 2 dls
Destinatario
Uni.Organica Local Personal Responsable Motivo
SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y SEDE PRINCIPAL MEDRANO GALLARDO ELIZABETH C# ¥/ | ORIGINAL

Figura 177. Datos de documento a modificar.

4. Solo se pueden realizar cambios en:
e Seccion “Documento”. Nimero de dias en atender el
documento.
e Seccion “Destinatario”.
e Seccion “Vistos Buenos”.
e Seccion “Referencia’.
5. Seleccione la opcion “Grabar”.
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6. Se muestra un mensaje indicando “Documento grabado
correctamente”.

7. Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:
Generar Documento

Cargar Documento

Cargar Anexos

Anular

Firmar Documento

R/
0.0

X3

8

X3

¢

X3

¢

X3

¢

4.3.2.3.6. Ver Documento
Esta opcion permite ver la emisibn del documento
administrativo.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Documento”
o k. Ver figura 178.

GEdtar ElVer Documento & Ver Anexos  + Seguimiento G Salir

§ | REFERENEIA ORIGEN

SUBGERENCY: DE CPERACIONES Y FLATAF

RE ENVi0 DE CORRECS MASVDS ENFROTECTD

Figura 2378. Seleccion de documento a visualizar.

3. Se muestra el documento en formato PDF. Ver figura 179.

5 e g e

/i) Q BERS
S LALONTRALORIA ol

LA CONTRALORIA

AN D 8 POWIH LR

Decenio de [a lquaidad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la impunidad

Jesus Maria, 04 de Septiembre del 2019
HOJA INFORMATIVA N° 000004-2019-CG/OPTEC-STA

A: Elizabeth Carmela Medrano Gallardo
Subgerente Subgerencia De O iones Y P e
De: Sandra Lucrecia Tauquino Alvarez
iade O y Pl T
Asunto : Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software Cristal Xcelsius Profesional
45
Referencia :

1. ANTECEDENTES
11
12

2. ANALISIS
21

3. CONCLUSIONES
31

4. RECOMENDACIONES

41

(STA)

Figura 2479. Documento en formato PDF.
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4.3.2.3.7. Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los documentos anexos.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Anexos” o 2
Ver figura 180.

EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

Wnuevo @Edtar [ VerDocumento o Ver Anexos  +* Seguimiento G Salir

Figura 2580. Seleccion de documento para visualizar anexos.

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura: Tipo
de Documento - Nro. de Documento - Nombre del &rea que
emite el documento, detalle del documento y lista de
documentos anexos. Ver figura 181.

Documentos Anexos x i

{3 HOJA INFORMATIVA 000003-2019-OPTEC-STA - TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

\
|
!
i

| - Detalle |
| | Afo: 2019 Fecha Emi 03/09/2019 15:22 ]
Emite: TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA ‘

Elaboré: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
Destino: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - MEDRANO GALLARDO ELIZABETH CARME
Tipo Doc HOJA INFORMATIVA Nro Doc 000003-2019/0PTE n B

Nro Exp.

| Contratacion de servicio
Asunto:

‘ Motivo ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones: ’
Documentos anexos
Descripcion Nombre de anexo # ‘ Opciones
AccesoChasquiGCH xisx AccesoChasquiGCH xisx =l
Registros: 1

Figura 181. Documentos Anexaos.

4. Para visualizar el documento emitido seleccione la opcién
“Abrir Documento”.

5. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la
opcion “Ver Documento” ‘= .

6. Seleccione la opcion “Cerrar”.
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4.3.2.3.8. Dar seguimiento al Documento

EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIO

Esta opcién permite dar seguimiento a la emisién del
documento administrativo.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”. Ver
figura 182.

Wnuevo @ Editar [EVerDocumento o Ver Anexos & Seguimiento [ Salir

Configuracion Bisgueda

Configuracii Filro

EneROVECTE

W00 | NFORME TECHICO 009001-2015-0FTEC £TA ENFROVECTD

Figura 182. Seleccion de documento para dar seguimiento.

. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”

mostrando una carpeta cuyo hombre tiene la estructura Tipo
de documento - Nro. de Documento - Nombre de la unidad
organica del destinatario, detalle del remitente y detalles del
destinatario. Ver figura 183.

Seguimiento del documento x ‘

{23 HOJA INFORMATIVA 000004-2019-0PTEC-STA -> SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

Remitente
Tipo Doc HOJA INFORMATIVA Nro Doc. 000004-2019/0PTEC-STA |
Fecha Emi 04/09/2019 10:56 Mro Exp
Emisor: TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
Elabort, SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECI
ssunto Informe Técnico Previo de Evaluacién de Software Cristal Xcelsius Profesional 4.5 ‘
A1

Estado: EMITIDO |
Destinatario
Uni Organica: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - MEDRANO GALLARDO ELIZA
Receptor:
Estado NO LEIDO Fecha Rec: Fecha Ate.:
Mofivo: ORIGINAL Prioridad. NORMAL Indicaciones,

R il del Expediente “
[ l U0 Responsable

Nembre del

Documentos anexos

No se encuentran registros.

Figura 183. Datos de seguimiento del documento.

76



s

LA CONTRALORIA

GEMERAL DE LA REPUBLICA DEL PERL)

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA

. Para ver el documento, seleccione la opcion “Abrir

Documento”.

. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la

opcion “Documentos Anexos”.

. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3. Opcidén Consultas

Permite realizar consultas y seguimientos de los documentos emitidos
y recibidos correspondientes a gestion documental.
Este mdédulo comprende los siguientes procesos: (Ver figura 184)

CONSULTAS

Documentos Emitidos
Documentos Recibidos

‘ Documentos Visto Bueno

‘ Documentos Profesionales
Seguimiento de Emitidos
Seguimiento de Recibidos

Consulta Documentos

Pendientes

Figura 184. Opci6n consultas.

El médulo de Consultas sera utilizado para:

4.3.3.1. Documentos Emitidos

Permite la consulta de los documentos emitidos. Ver figura 185.

Gestion Documental OPTEC

CONSULTAS

SANDRA LUCRECIATAUQUING ALVAREZ

Documentos Emitidos

Decumentos Recibidos

Documentos Visto Bueno

Documentos Profesionales LL’

Seguimiento de Emitidos

Seguimiento de Recibidos va’o,’es Comora

Figura 185. Documentos Emitidos.
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Después de seleccionar “Documentos Emitidos”, se muestra la
pantalla “Consulta de Emisién de Documentos” con las opciones
“Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento”, “Exportar”,
“Movimientos” y “Salir”. Ademas, podemos realizar la busqueda y filtro
de documentos.Ver figura 186.

CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS - ACCESO: PERSONAL

@ Detalle B VerDocumenio 2 Ver Anexos # Seguimiento & Exportar ~ # Movimientos ~ (>Salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
o Documenty Epstente F] ARO: 2013 - s | EMITIDO - |

ENTIDAD
vo , B
4 swEm 4 Teoasuwio 4 2004
CONTROL

4| WDOCUMENTO & REFERENCIAORIGEN & | ELABORADOPOR & ASUNTO

190000001 | MEMORANDO CORPORATIVA -

Figura 186. Opciones de la pantalla “Consulta de Emision de Documentos”.
A continuacion, se detallan cada una de las opciones mencionadas:

4.3.3.1.1. Buscar Documento
Esta opcién permite realizar la busqueda de documentos
emitidos segun el(los) parametro(s) ingresado(s) como: Nro.
Emisién, Nro. Documento, Expediente o Asunto.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
1. Ingrese el(los) parametro(s).
2. Seleccione la opcién “Buscar”.
3. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en
la seccion “Detalle”. Ver figura 187.

(CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS - ACCESO: PERSONAL

@Detalle [EVerDocumento & VerAnexos + Seguimiento & Exportar ~ + Movimientos ~  C*Saiir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Neo Emsn Hra Dosunsrio Expedients: ‘ | B fio: 201

st INFORME wewirino @) | Pzt

W 4| FECHA}| WOIPEDENTE 4| TPODOC. § WDOCUMENTO § REFERENCIORIGEN § ELABORADOPOR 4

BmDAD
4| swem 4| roasuwio § | 00 4 BT 4| Esmno 4
CONTROL : :

TNFORME SOBRE BTERNET

Figura 187. Resultado de la busqueda.

4. Seleccione la opcion “Mas datos de busqueda” @, para
incluir otros parametros de busqueda tales como “Unidad
organica que Emite”, “Tipo Documento”, “Nro. Doc.” y
“Ano”. Ver figura 188.

Configuracion Busqueda

Nro Emisidn: Nro Documento: Expediente
Asunto
~ Buscar Documento en Referencias
Uni.Orgénica que Emite: [TODOS] D
Tipo Documento STODOS:. ~ Nro Doc.: Afig: 2019 -

Figura 188. Mas datos de blsqueda.

5. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el parametro

correspondiente.
6. Para elegir “Unidad organica que Emite”, seleccione la
opcién y se muestra la ventana “Emisor”. Ver figura

189.
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EMISOR x|

Buscar ‘ |
Detalle
| Siglas Unidad Organica |
[TODOS] |
| AINS AUTORIDAD INSTRUCTORA
ASAN AUTORIDAD SAHCIONADORA |
GG-CU CENTRO DE INSTRUCCION ACADEMICA Y RECREACIONAL GUSIPATA
cDs1 COMISION ESPECIAL DE DESIGNACION DE SOCIEDADES DE
AUDITORIA 1

COMITE COMITE DE PRUEBA
CORELM | CONTRALORIA REGIOMAL LIMA METROPOLITANA

ENC-DA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ENC
JUST DEPARTAMENTO DE CONTROL JUSTICIA, TRABAJO Y AUTONOMOS
com DEPARTAMENTO DE IMAGEN Y COMUMNICACIONES &7

s

Figura 189. Emisor.

7. Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de
la UUOO en “Buscar”.

Nota 21:
v" En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrard un mensaje indicando
que se ingrese algun parametro de bisqueda.
v Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero lnatuir Firted,

4.3.3.1.2. Filtrar Documentos

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los
parametros seleccionados: &g, Estado, Prioridad y Tipo DOC.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Elija el(los) parametro(s).
2. Seleccione la opcién “Filtrar”.
3. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver figura 190.

CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS - ACCESQ: PERSONAL

@Detalle E VerDocumento &P Ver Anexos + Seguimiento 3 Exporiar ~ #*Movimientos ~ (G Salir

Configuracion Bisqueda Configuracie Filro

Nee Emisiée New Decuments Expesionts | g ARO: 2019 - Eetsdn EMITIDO v ‘ | |

4 FECHE | WEWEDENTE 4| TRODOC. 4| WDOCUMENTO 4| REFERENCAORIGEN & | ELABORADOROR 4| ASUNTO 4 s ) meoso ¢

Figura 190. Resultado del filtro.

4. Seleccione la opcién “Mas datos de Filtro” ®, para incluir
otros parametros de filtro como: Referencia Origen,
Remitente, Elaborado por, Destinatario y Tipo Expediente.
Ver figura 191.

Configuracion Filtro

=] ANO: 2019 - Estado EMITIDO v

Prioridad -TODOS. v Tipo Doc: MEMORANDO v
[Referencia. Origen. | [TODOS]

[Remitente SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Elaborado por: [TODOS]
[Destinatario: [TODOS]

202 @/Q

Figura 191. Mas datos de filtro.
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5. Seleccione la opcion B, para mostrar la ventana
“Referencia Origen”. Ver figura 192.

REFERENCIA ORIGEN x |

Detalle
Siglas: Descripcion
[TODOS] I
OPTEC SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA |

\ \
Figura 192. Referencia Origen.

6. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del
origen en “Buscar”.

7. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

8. Para seleccionar “Remitente”, seleccione la opcion &, el
cual presenta la ventana “Remitente”. Ver figura 193.

REMITENTE x

Buscar
Detalle

Siglas Descripcion
OPTEC SUBGEREMCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

| |
Figura 193. Remitente.

9. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o el nombre
del remitente en “Buscar”.

10. Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.

11. Para elegir “Elaborado por”, seleccione la opcién &, que
muestra la ventana “Empleado”. Ver figura 194.
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EMPLEADO x|

Euscar| |
Detalle |

| [TODOS]
I TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

| i

(==

Figura 194. Empleado.

12. Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el
nombre del empleado en “Buscar”.
13. Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

4.3.3.1.3. Ver Detalle del Documento

Esta opcién permite ver el detalle del documento emitido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”. Ver

figura 195.

(CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS - ACCESO: PERSONAL

@ Detalle B VerDocumento & VerAnexos + Seguimiento & Exportar - # Movimientos - (®Salir

Configuracion Bilsqueda ‘Configuracion Filtro

| 8 AND: 2019 - Estasy EMITIDO

N Emision N Decamest: Emsdent: |

powerre () || Pl T0D0S v ol | TODOS . ®

Detalle

ENTIDAD
4| FECHM | WEXPEDENTE 4| TPODOC. 4| WDOCUMENTO 4| REFERENCAORIGEN & | FLABORADOPOR 4| Asunto 4| oesmwaaro N em 4| meonswno 4| 1004 EE 4 emno 4| owg

MISION DE INFORMACIGN SOUICITADA o ICACION CORPORATIVE EumDO 1

Figura 195. Seleccion de documento.

TAURUIND

3. Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Emitido”
mostrando datos del expediente, del remitente, del
documento, de la referencia, destinatario. Asimismo, se
muestra el estado del documento como por ejemplo:
Recibido, en Proyecto, para Despacho, etc. Ver figura 196.
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DETALLE DE DOCUMENTO EMITIDO

[El Ver Documento &2 Ver Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar (& Salir

Expediente
. Afio: 2019
Nomero: OPTEC020150000002 Facha 21/03/2019 EMITIDO
Nro Emisién: 2
Proceso!
Remitente
Uni.Organica: | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA Local/Sede/Agencia: | SEDE PRINCIPAL
Firmado Por. | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA Elaborado Por. TAUQUING ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
Documento
Tipo: | INFORME Nimero: | 000001-2019-OPTEC Fecha. 21/03/2019 Atenderen] 3 |dias
REFERENCIA
Informe sobre intemet " " .
Ao Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
Asunto|
Z
Destinatario
CONTRALORIA

Uni.Organica

Personal

Indicaciones Prioridad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ENC SEDE PRINCIPAL HORNA GONZALES FELIX ESTEBAN ORIGINAL .| | NORMAL v

Figura 196. Detalle del documento.

4. Seleccione la opcion “Cerrar”.
4.3.3.1.4. Ver Documento

Esta opcion permite ver el documento en PDF.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver
Documento”. Ver figura 197.

(CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS

Detalle [l Ver Documento &7 Ver Anexos  +* Seguimiento 2 Exportar ~ & Movimientos ~ G Salir

Conguracion Filtro

P - Qe < JIE) i 2018 . cue [ w700 . =0
Al ek

p— | e rooos_+ oot [ _T0DOS . 5]

h | 1| 20m32019 OPTECO20190000001 | MEMORANDD | D30001-2819.08TEG TRUQUNG aLvAR

N CORPORATIV -

Figura 197. Elija documento a ver.

3. Se visualizara el documento en PDF. Ver figura 198.
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Q
LACONTRALORIA

Decenio de 1a Jgualdad de oportunidades para mujeres y Hombres
‘Afio del Didlogo y 1a Reconcilacidn Nacional

Jesus Maria, 21 de Marzo del 2019
INFORME N° 000001-2019-CG/OPTEC

A FELIX ESTEBAN HORNA GONZALES
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - ENC

De: ELIZABETH CARMELA MEDRANO GALLARDO
SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

Asunto : Informe sobre internet

Referencia :

Es todo cuanto se informa para su conocimiento y fines que se siva
determinar

cc

(EMG/sta)

Figura 198. Documento en PDF.

4.3.3.1.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver anexos del documento emitido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opciéon “Ver Anexos”.
Ver figura 199.

(CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS - ACCESO! PERSONAL

GDetale [EverDocumento & Ver Anexos 2 Seguimiento 3 Exportar = & Movimientos ~ G Salir

Detalle

Figura 199. Seleccion de documento a ver anexos.

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura:
Tipo de Documento - Nro. de Documento - Nombre del
area que emite el documento, detalle del documento y lista
de documentos anexos. Ver figura 200.
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Documentos Anexos x E

- {Z MEMORANDO 000002-2019-0OPTEC - SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

Detalle :

Afio: 2019 Fecha Emi. 21/03/2019 10:39 I
Emite: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINC ALVAREZ SANDRA LUCRECIA F
Elaboré: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINC ALVAREZ SANDRA LUCRECIA ;

Desfino GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - ORTEGA CAMPANA AMPARO

Tipo Doc: | MEMORANDO Mro Doc: | 000002-2019/0PTE A

Nro Exp: | OPTEC020190000003

e

Acciones implementadas respecto a

Asunto:
A
Motivo: ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:
£
Documentos anexos
00003-2018-cg-gli.xps 00003-2018-cg-ghixps D
Registros: 1

=

Figura 200. Documentos Anexos.

4. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir
Documento”.
5. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.1.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcion permite dar seguimiento a los documentos
emitidos.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcion “Seguimiento”.
Ver figura 201.

G Detale [EVer Documento &P Ver Anexos  +* Seguimiento & Exportar - & Movimientos ~ G Salir

Canfiguracién Filtro

- - R — tobos. v veboc | ToDOS . @

ENTIDAD
SUIETA

W §| FECHA} WEXPEDENTE §| TWODOC.  §| MDOCUMENTO § | REFERENCIAGRIGEN § | FLABORADGPOR 4 oesmuaamo & mwoasmro §| 2., 8| 2% 4| estano

CONTROL

12| 140821 OFTECOI0150005005 | MEMORANDG | 2015.0FTEC ‘SUBGERENCAA DE OFERAD, TAUGUIND ALVAREZ SANDF MEMORANDO DE RESPUESTA 'SUBGERENCIA DE OPERA

anuLaoo

| 1208201 OFTECON01S00601 | MEMORANDO | I01S.OPTEC 'SUBGERENCIA DE O SUBGERE MEDRANG EN PROYECTO | 0
21032018 ORTECO0150080002 | BFORME 000401-2015-OPTEC "DEPARTAMENTO ADMMISTRATIV ENC - HORN MDD
CON 150000001 | MEMORANDO | 00MU1-2013-0PTEC TAUGUING ALVAREZ SANDF REMISIGH cioN ‘GERENCIA DE COMUNMCACION Ci MDD

Figura 201. Seleccion de documento para dar seguimiento.
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3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente
estructura Tipo de documento - Nro. de Documento -
Nombre de la unidad orgénica del destinatario, detalle del
remitente y detalles del destinatario. Ver figura 202.

Seguimiento del documento x

P @ MEMORANDO 000002-2013-OPTEC -> GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
PROVEIDO -2019-GTI -> ORGANO INSTRUCTOR SEDE CENTRAL 3 DE LA GERENCIA DE RESPONSABILIDADES
PROVEIDO -2019-GTI -> GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL
HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE APURIMAC
HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> SUBGERENCIA DE PERSONAL ¥ COMPENSACIONES
HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE APURIMAC
HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE AYACUCHO

HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE PASCO

: HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> GERENCIA REGIOMAL DE CONTROL DE MADRE DE DIOS -
Remitente .
Tipo Doc.: MEMORANDO Nro Doc. 000002-2019/0PTEC
Fecha Emi.: 21/03/2019 10:39 Nro Exp. OPTEC020190000003
Emisor: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECI
Elabord: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECI
Asunto: Acciones implementadas respecto a

e

Estado: CONCLUIDO

Destinatario

Uni.Organica: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - ORTEGA CAMPANA AMPARQ
Receptor: ORTEGA CAMPANA AMPARO

Estado: CONCLUIDO FechaRec.. | 29/03/2019 16:00 | FechaAte: 03/04/2019
Motivo: ORIGINAL Prioridad: NORMAL Indicaciones:

Responsabilidad del Expediente
Mombre del Responsable:

Documentos anexos

10003-2015-cg-gtixps 00003-2018-cg-gtixps [:]

==

Figura 202. Datos de seguimiento del documento.

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

5. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcion
“Documentos Anexos”.

6. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.3.3.1.7. Exportar

Esta opcién permite exportar la relacion de los documentos
emitidos segun los criterios de busqueda a Excel y PDF
seleccionando la opcién “Exportar”. Ver figura 203.
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CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS

GDetalle [EVerDocumento & Ver Anexos = Seguimiento B Exportar ~ = Movimientos -  (Salir

Detalle

§ WOOCUMENTD §| REFERENCAORIGEN §| ELADORADOPOR 4| pesnmaramo 4 7 & mroasuwo § | U2

TALXILING ALVARE: 161 o (a6M SOLIGITADA GERENGIA DE GOMUNIGAGIGN GORPORATIVA emmoo

Figura 203. Opcion “Exportar”.

Para el presente caso, se selecciond la opcion Excel,
podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los
documentos emitidos. Ver figura 203.

A B C E F G H | J K M N o}

Q

N
LASOHIIALOHRA

CONSULTA EMISION DE DOCUMENTOS

2
3 Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
4 Fecha de Impresion- 05/09/2019 17:04 horas
5 Usuario U60488
6 NRO [FECHA EMI] EXPEDIENTE | TIPODOC. | NRODOC. | REFERENCIA ORIGEN | ELABORADO | ASUNTO [ EstaDo DESTINO DIAS ATEN.
7 7 12 14/08/2019 OPTEC0Z013000MEMORANDO -2019-OPTEC  SUBGERENCIADE OPER TAUQUINO ALVAR MEMORANDO DE RESPUESTA  ANULADO  SUBGERENCIA DE OPERACION.
8 Ton 12/08/2019 OPTEC02019000 MEMORANDO  -2019-OPTEC TAUQUINO ALVAR MEMORANDO DE PRUEBA EN PROYECT! SUBGERENCIA DE OPERACION” 0
9 7 3 21032019 OPTEC02012000 MEMORANDO  000002-2019-OPTE TAUQUING ALVAR ACCIONES IMPLEMENTADAS RESPECONCLUIDO GERENCIADE TECNOLOGIAST” 1
10 "2 21/03/2019 OPTEC02019000 INFORME 000001-2019-OPTE TAUQUINO ALVAR INFORME SOBRE INTERNET EMITIDO DEPARTAMENTO ADMINISTRAT™ 3
11 "o 20/03/2019 OPTEC02019000 MEMORANDO  000001-2019-OPTE TAUQUINO ALVAR REMISION DE INFORMACION SOLIC EMITIDO GERENCIA DE COMUNICACION 1
12
13 Registros : &
Figura 203. Reporte de consulta de emision de documentos - Excel.
Nota 22.

v' Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje: “No existe informacién para generar reporte”.

4.3.3.1.8. Movimientos

Esta opcion permite visualizar toda la trazabilidad del
documento, desde su origen, al localizar el documento a
consultar y seleccionando la opcién “Movimientos”.
Seguidamente se mostrara la ventana con los Movimientos del
documento.Ver figura 204.
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423 MEMORANDO 000002-2019-0PTEC -> GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE APURIMAC
HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE APURIMAC
HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE AYACUCHO
HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE ICA
HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE MADRE DE DIOS
HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE PASCO

WO W VW

HOJA DE ENVIﬁO -2019-GTI-= (?ERENC[A REGIONAL DE CONTROL DE PIURA -
3
Remitente
Tipo Doc.: MEMORANDOC Nro Dog 000002-2019/0PTEC
Fecha Emi 21/03/2019 10:39 Nro Exp OPTEC020190000003
Emisor, SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECI
Elaboré: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECI

Acciones implementadas respecto a
Asunto.

Estado. CONCLUIDO

Destinatario

Uni Organica: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - ORTEGA CAMPANA AMPARO
Recetor ORTEGA CAMPANA AMPARC

Estado CONCLUIDO FechaRec: | 29/03/2019 16:00 | Fecha ate 03/0412019
Moiver ORIGINAL Prioridsd: | NORMAL Indicaciones:

Responsabilidad del Expediente
Nombre del Responsable:

Documentos anexos

00003-2018-cg-gti xps 00003-2015-cg-gti xps

=

Figura 204. Movimientos del documento.

4.3.3.2. Documentos Recibidos

Permite la consulta de los documentos recibidos. Después de
seleccionar “Documentos Recibidos”, se muestra la pantalla
“Consulta de Documentos Recibidos” con las opciones “Detalle”,
“Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento”, “Exportar’ y
“Movimientos”. Asimismo, podemos realizar la busqueda y filtro de
documentos. Ver figura 205.

CONSULTA DE DOGUMENTOS RECIBIDG

# Movimientos - C»Salir

@ Detalle [ Ver Documento & Ver Anexos  +* Sequimiento & Exportar ~

o008+ oo 0005+ [l

[ OFTECT20180R ORIGINAL SUBGERENCH DE O MEMORANDO | D003 J01S.OFTEC ROJAS VIZARRETAR 20032015 | TAUGUNO ALVAREZ SE REMITE INFORME WoLEwo

Figura 205. Opciones de “Consulta de Documentos Recibidos”.

A continuacién, se detalla cada una de las opciones mencionadas:

4.3.3.2.1. Buscar Documento

Esta opcién permite realizar la blusqueda de documento(s)
segun el(los) pardmetro(s) ingresado(s): Nro. Documento,
Nro. Expediente o Asunto.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Ingrese el(los) parametro(s).
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2. Seleccione la opcién “Buscar”.
3. Luego, se muestra el resultado de la bdsqueda en la
seccion “Detalle”. Ver figura 206.

CONSULTA DE DOCUMENTOS RECIBIDOS - ACCESO: PERSONAL

G Detalle Bl Ver Documento & Ver Anexos & Seguimiento & Exportar ~ #* Movimientos ~ G Salir

c 4" + s - 4| neoasuwo 4| ENTDAD 4|70 coc
4| Ereneret | omvo 4| eoamewre | eoasuwio 4| SO0 L] weo pac

Figura 206. Resultado de la busqueda.

4. Seleccione la opcion “Mas datos de busqueda” @, para
incluir otros parametros de busqueda como “Unidad
organica que Emite”, “Tipo Documento”, “Nro. Doc.” y
“Afo”. Ver figura 207.

Configuracion Blsqueda

Mro Expediente: | | |

Asunto Incluir Filtro

Tipo: - TODOS = v

Nro
Documento:

ESC:

Tipo de
Asunto

uscar Documento en
Uni.Crgénica que Emite: [TODOS] ‘

Tipo Documenta STODOS:. » Nro Doc.: Afig: 2019 v

rencias

Natalla

Figura 207. Més datos de bldsqueda.

5. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el(los)
parametro(s) correspondiente(s).

6. Para elegir “Unidad organica que Emite”, seleccione la
opcién &,

7. Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de
la UUOO en “Buscar”.

8. Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada.

Nota 23:
v" En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrard un mensaje indicando
que se ingrese algun pardmetro de bisqueda.

v" Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Minciuir Firtro],

4.3.3.2.2. Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los documentos recibidos segun los
parametros seleccionados como: B, Estado, Prioridad y Tipo
Documento.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Elija el(los) parametro(s).

2. Seleccione la opcioén “Filtrar”.
3. Se muestra el resultado del filtro. Ver figura 208.
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(CONSULTA DE DOCUMENTOS RECIBIDOS - ACCESO: PERSONAL

e ElVerDocumento & Ver Anexos & Seguimiento 3 Exportar ~ & Movimientos - C*Salir

Configus Bisqueda ‘Configuracién Filtro
S eupes 0= A 2019+ e ToDos - Tonos x
s currir @) [ Prenans TODOS, 9 Doumesan: TODO: G}
Too Tooos
e )
Jos ]
Detall
Ee. § Mpcnewrs? | MTNO 4| REMTENTE  §| TIROASUNTO IoaD o &) TRODO g | SABORAD Fem NN oun

Figura 208. Resultado del filtro.

4. Seleccione la opcion “Mas datos de Filtro” @, para incluir
otros parametros de filtro como: Destinatario, Emp.
destino, Remitente, Etiqueta Doc. Ver figura 209.

Configuracion Filtro

& ARO: 2019 - Estado” “TODOS - v Tipo Origen- ‘TODOS v
Prioridad: TODOS - M — Tipo Documento: “TODOS: v
Destinatario: SUBGERENCIA DE OPERA D
Emp destino [TODOS] D
Remitente: [TODOS] D
Etiqueta Doc: S TODOS . v

Figura 209. Més datos de filtro.

5. Seleccione la opcién [, para mostrar la ventana
“Destinatario”. Ver figura 210.

EMPLEADO x

Buscar | | |
Detalle — :
[TODOS]

TAUQUING ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

==

Figura 210. Referencia Origen.

6. Seleccione la opcion B, para mostrar la ventana
“Remitente”. Ver figura 211.
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4.3.3.2.3.

REMITENTE x|

Buscar |

Detalle |
[TODOS]

OPTEC | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECHOLOGICA

[

=

Figura 2611. Remitente.

7. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o el nombre
del remitente en “Buscar”.

Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.
Seleccione la opcién para mostrar la ventana “Etiqueta
Doc”. Ver figura 212.

Etiqueta Doc: S TODOS - T

© x

Sin Etigueta
Pendiente
Pendiente Urgente
Para Seguimiento

Figura 212. Etiqueta Doc.

Ver Detalle del Documento

Esta opcién permite ver detalles del documento recibido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

3. Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Recibido”
mostrando datos del expediente, del remitente, del
documento, datos de la recepcion, destinatario y
referencia. Asimismo, se muestra el estado del documento
como por ejemplo “No Leido”. Ver figura 213.
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DETALLE DE DOCUMENTO RECIBIDO

Ver Documento 2 Ver Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar (> Salir

Expediente
Homero OPTEC020190000005 Facha 21/03/2019 At 2018
RECIBIDO
Proceso Nro Recepcion: 1
Remitente Destinatario

Remite: | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - ROJAS Uni.Orgénica: | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Receptor: | ROJAS VIZARRETA RONALD FRANCISCO Personal TAUQUINQ ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Documento

Tipo: MEMORANDO Nimera 000004-2019-OPTEC Facha: 21/03/2019 Atender en- 1 |dias
ESC:

Tipo de Asunto

— . REFERENCIA
Solicitud acceso a nuevo sistema SGD " " ==
Tipo Documento Numero de Documento F. Emision
Asunto
£
Motivo: ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:

Datos de Recepcion
Ape.: | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA Obs.

Rec.: | 14/08/2019 15:16:00 Ale. Con

Figura 213. Detalle del documento.

4. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.3.3.2.4. Ver Documento

Esta opcién permite visualizar el documento en formato PDF.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bausqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver
documento”.

3. Enseguida, se muestra el documento en formato PDF.

4.3.3.2.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcién permite ver los anexos del documento recibido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”.

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
una carpeta cuyo nombre tiene la estructura Tipo de
documento - Nro. de Documento - Nombre del area que
emite el documento, detalle del documento y lista de
documentos anexados. Ver figura 214.
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Documentos Anexos x

‘3 MEMORANDO 000004-2019-0PTEC - SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

Detalle
Afio:
Enmite:
Elaboré:

Destino:

Tipo Doc.

Nro Exp.:

Asunto:

Motivo:

2019 Fecha Emi 21/03/2019 11:03
SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - ROJAS VIZARRETA RONALD FRANCISCO
SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - ROJAS VIZARRETA RONALD FRANCISCO
SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
MEMORANDO Nro Doc: | 000004-201S/0PTE L]

OPTEC020190000005

Solicitud acceso a nuevo sistema SGD

ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:

Documentos anexos

[r—— Nombre de anexo =

No se encueniran registros

Figura 214. Documentos Anexos.

4. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir
Documento”.
5. Seleccione la opcién “Cerrar’.

4.3.3.2.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcién permite el seguimiento del documento recibido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la estructura
Tipo de documento - Nro. de Documento - Nombre de la
unidad orgénica del destinatario, detalle del remitente y
detalles del destinatario. Ver figura 215.
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Seguimienio del documento x

4 =3 MEMORANDO 000004-2019-0PTEC - SUBGERENCIA DE OPERACIONES ¥ PLATAFORMA TECNOLOGICA i
HOJA INFORMATIVA 000001-2018-OPTEC-STA -> SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

Remitente

Tipo Doc MEMORANDO Nro Doc. 000004-2019/0OPTEC

Fecha Emi 21/03/2019 11:03 Nro Exp OPTEC020190000005 |

Emisor SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - ROJAS VIZARRETA RONALD FRANCISC | | |

Elabord: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - ROJAS VIZARRETA RONALD FRANCISC i

- Solicitud acceso a nuevo sistema SGD I
Al

Estado RECIBIDO |

Destinatario

Uni.Orgénica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDR
Receptor TAUQUINOG ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Estado; RECIBIDO Fecha Rec.: | 14/08/2019 15:16 Fecha Ate.

Moivor ORIGINAL Prioridad NORMAL Indicaciones

R i del Expediente

UO Responsable

Nombre del Responsable
Documentos anexos

Descrycin

No se encuentran registros

Figura 215. Datos de seguimiento del documento.

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

5. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcion
“Documentos Anexos”.

6. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.2.7. Exportar
Esta opcion permite exportar la relacién de los documentos
recibidos segun los criterios de busqueda a Excel y PDF
cuando seleccione la opcién “Exportar”.
Para el presente caso, se selecciond la opcion Excel,
podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los
documentos emitidos. Ver figura 216.
.p:‘m CONSULTA RECEPCION DE DOCUMENTOS
T Unidad Organica:
‘SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Facha de 09/03:2019 11:09 horas
[EPESENE ool eAeiTE e, e5c] 6 edn 0] OIS | TRoD0E. | AS00c. | U0 [ eS| 7o | eor | G0 FOimSAE
14082019 OPTEC0201300 ORIGINAL SUEBGERENCIADE ( MEMORANDO  000004-2013-0PTROJAS VIZARRETARONALL 211032019 T.lJJEJINO.ﬂLVv‘ﬁEE-WS}LmTL‘)ACCES‘Hr!UE.'TALGUINC-AL'f.»‘RREﬁElDO NORMAL 1
‘OPTEC0201300 ORIGINAL SUBGERENCIADE ( MEMORANDO  000003-2013-0PTROJAS VIZARRETARONALL 2010372019 TALQUINO ALVAREZ SAN SE REMITE INFORMACION St NOLEDO  NORMAL "
Registros 2
Figura 216. Reporte de consulta de recepcion de documentos - Excel.
Nota 24:

v' Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje: “No existe informacion para generar reporte”.
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4.3.3.2.8. Movimientos

Esta opcion permite visualizar toda la trazabilidad del
documento, desde su origen, al localizar el documento a
consultar y seleccionando la opcion “Movimientos”.
Seguidamente se mostraréa la ventana con los Movimientos del

documento.Ver figura 217.

‘ 42 MEMORANDO 000004-2019-OPTEC -> SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
|

HOJA INFORMATIVA 000001-2019-OPTEC-STA -> SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

Remitente

Tipo Doc. MEMORANDO Nro Doc.: 000004-2019/0PTEC

Fecha Emi 21/03/2019 11:03 Nro Exp.: OPTEC020190000005

Emisor: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - ROJAS VIZARRETA RONALD FRANCISC
Elabord: SUBGEREMNCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - ROJAS VIZARRETA RONALD FRANCISC

Solicitud acceso a nuevo sistema SGD
Asunto:

Estado: RECIBIDO

Destinatario

Uni.Organica: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDR
Receptor TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Estado: RECIBIDO FechaRec.: | 14/08/2019 15:16 | Fecha Ate:

Motivo: ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:

Responsabilidad del Expediente
Mombre del Responsable:
Documentos anexos

Descrpcin

Mo S& encuentran registros.

Figura 2717. Movimientos del documento.

4.3.3.3. Documentos Visto Bueno

Permite la consulta de los documentos con visto bueno. Después
de seleccionar “Documentos Visto Bueno”, se muestra la pantalla
“Consulta de Documentos Visto Bueno” con las opciones:
“Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y “Salir”.
Asimismo, podemos realizar la busqueda y filtro de documentos.

Ver figura 218.
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CONSULTA DE DOCUMENTOS VISTO BUENC - ACCESO: PERSONAL

@ Detalle B Ver Documento & Ver Anexos  # Seguimienio G+ Salir

Configuracion Busqueda

N Emisin

Detalle

==

7
H

W 4 REFERENCIAORIGENS |FECHS TPODOC. 4| NDOCUMENTO ASUNTO - DESTINO V. 4| ELABORADOPOR|  NROEXPEDIENTE 4

Configuracian Filtra

] ARO: 2019 - Esat TODOS

o3 Documenty Expatiente ]

nchir Filyo | Prindat T0008: v Tpee | TODOS v G]

ENTIDAD
4| suiETa conThoU/POASUNTOY | O RESP. EMP RESP. ESTADO §

TAUQUING ALVAREZ SANDRALUCREGIA 1o\ ucorts o opTeC

100106

2032019 NEMORANDO | 201S.0FTEC SOLICITUD ACCES CORREQ WES

Figura 218. Consulta de Documentos Recibidos.

A continuacién, se detalla cada una de las opciones mencionadas:

4.3.3.3.1. Buscar Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda de documento(s)
segun el(los) pardmetro(s) ingresado(s): Nro. Documento,
Nro. Expediente o Asunto.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Ingrese el(los) parametro(s).

2. Seleccione la opcién “Buscar”.

3. Luego, se muestra el resultado de la busqueda en la
seccion “Detalle”. Ver figura 219.

'CONSULTA DE DOCUMENTOS VISTO BUENQ - ACCESO: PERSONAL

@Detale B VerDocumento & Vier Anexos  +* Seguimiento G Salir

Configuraciin Bisqueda

o Emisin

Detalle

W & REFERENCIAORIGEN) FECH® TIPODOC. 4| N°DOCUMENTO} ') DESTINOVE. [

Configuracion Filtro
[ ARO: 2019 - st T0DO0S:

o Docunenio Expetente = ' |

sty " CORRED nchis Filro || Froiéad TODOS. v Teodox | TODOS: v ®

ENTIDAD
4| ELABORADOPOR| NROEXPEDENTE §| opmo &) TPOASUNTO} | UORESP. ENPRESP.ESTADO §

Figura 219. Resultado de la basqueda.

Nota 25:
v' En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrard un mensaje indicando

gue se ingrese algun parametro de busqueda.

v' Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero .

4.3.3.3.2. Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los documentos con/sin _\_/_isto bueno
segun los parametros seleccionados como: EE, Estado,
Prioridad y Tipo Documento.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Elija el(los) parametro(s).

2. Seleccione la opcion “Filtrar”.
3. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver figura 220
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Configuracion Filtro

@ DEL: 09/04/2019 AL: 10/09/2018 - Estado -TODOS.
Prioridad -TODOS v Tipo Doc: -TODOS:

Figura 220. Configuracion de Filtro.

4. Seleccione la opcion “Mas datos de Filtro” &, para incluir
otros parametros de busqueda tales como “Referencia
Origen” y “Elaborado por”. Ver figura 221.

@]

Configuracion Filtro

@ DEL: 09/04/2019 AL 10/09/2019  ~ Estado: TODOS:
Prionidad ‘TODOS - v Tipo Doc: ‘TODOS:

Referencia Origen: | [TODOS]
Elaborado por [TODOS]

Figura 221. Més datos de busqueda.

5. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el(los)
parametro(s) correspondiente(s).

6. Seleccione la opcion &, para mostrar la ventana
“Referencia Origen”. Ver figura 222.

REFERENCIA ORIGEN x

Buscar | |

| Detalle !
Siglas Descripcion |

| [TODOS]
| | | oPTEC | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA \

Figura 222. Referencia Origen.

7. Elija una de la lista o ingrese la sigla o el nombre de la
refencia en “Buscar”.

8. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del
origen en “Buscar”.

9. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

10. Seleccione la opcion para mostrar la ventana
“‘Empleado”. Ver figura 223.
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EMPLEADO x

Buscar | | |
Detalle
[TODOS]

TAUQUING ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

=

Figura 223. Empleado.

11. Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el
nombre del empleado en “Buscar”.
12. Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

4.3.3.3.3. Ver Detalle del Documento

Esta opcién permite ver detalles del documento con/sin VB.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

3. Se muestra el “Detalle de Documento Visto Bueno” con
datos del expediente, del remitente, del documento, vistos
buenos, destinatario y referencia.

4. Seleccione la opcion “Cerrar”. Ver figura 224.
DOCUMENTO VISTO BUENO

M Grabar # VisarDoc. ~ &2 Abrir Anexos * Seguimiento 4= Cerrar G Salir

Expediente
Afio: 2019

Namero: OPTEC020190000007 Fecha: 21/03/2019
Nro Emisién: 7

Proceso

Vistos Buenos

Remitente

Fimado Por | ROJAS VIZARRETA RONALD FRANCISCO OPTEC TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA [ va. |
Elaborado Por: ROJAS VIZARRETA RONALD FRANCISCO - SUBGERENCIA DE OPERA(

Documento
Tipo. MEMORANDO -2013-OPTEC Fecha:| 21/03/2019 | Atenderen:| 0 |dias

Solicitud acceso RDS
Asunto
e Observacion Visto Bueno
REFERENCIA
Aiio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
4
Destinatario

CONTRALORIA

Indicaciones Prioridad
) | NORMAL | v

Uni.Orgdnica Personal

SUBGERENCIA DE OPERACIONES ¥ PLAT. | | SEDE PRINCIPAL TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA | | ORIGINAL

Figura 224. Detalle del documento.
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4.3.3.3.4. Ver Documento

Esta opcién permite visualizar el documento en formato PDF.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

4.3.3.3.5.

1.
2.

3.

Realice la busqueda del documento.

Elja el documento y seleccione la opcion “Ver
documento”.

Enseguida, se presenta el documento en formato PDF.

Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los anexos del documento con/sin VB.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1.
2.
3.

Realice la busqueda del documento.

Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”.
Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
una carpeta cuyo nombre tiene la estructura Tipo de
documento - Nro. de Documento - Nombre del area que
emite el documento, detalle del documento y lista de
documentos anexados. Ver figura 225.

Documentos Anexos x

&3 MEMORANDO -201$-OPTEC - SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA |

Detalle |

Afio: 2019 Fecha Emi 21/03/2019 13:40 |
Enite: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - ROJAS VIZARRETA RONALD FRANCISCO
Elabord SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - ROJAS VIZARRETA RONALD FRANCISCO
Destino: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
Tipo Doc- | MEMORANDO Nro Doc: | -2019/0PTEC
Nro Exp.: | OPTEC020190000006
Solicitud acceso comreo web

Asunto:

4
Molivo ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones

P
Documentos anexos

Mo se encuentran registros

Figura 225. Documentos Anexos.

4. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir

Documento”.

5. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.3.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcién permite el seguimiento del documento con/sin
visto bueno.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
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wN e

5.

6.

Realice la busqueda del documento.

Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.
Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la estructura
Tipo de documento - Nro. de Documento - Nombre de la
unidad orgénica del destinatario, detalle del remitente y
detalles del destinatario. Ver figura 226.

Seguimiento del documento x

3 MEMORANDO -2019-OPTEC -> SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA |

Remitente |
Tipo Doc MEMORANDO Nro Doc. -2019/0PTEC |
| | FechaEmi 21/03/2019 13:40 Nra Exp OPTEC020190000006
| | Emisor: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - ROJAS VIZARRETA RONALD FRANCISC
| | Elabord SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - ROJAS VIZARRETA RONALD FRANCISC | | |
Solicitud acceseo comeo web |
Asunto:
Z
Estado: PARA DESPACHO
Destinatario
Uni Orgénica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDR
Receplor.
Estado: NO LEIDO Fecha Rec. Fecha Ale.
Motivo ORIGINAL Prioridad NORMAL Indicaciones:
4
del
| ‘ UG Responsable
Nembre del
Documentos anexos

He se encuentran registros.

Figura 226. Datos de seguimiento del documento.

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

Para ver los documentos anexos, seleccione la opcién
“Documentos Anexos”.

Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.3.3.4. Documentos Profesionales

Permite realizar la consulta de los documentos profesionales. Se
muestra la pantalla “Consulta de Emision de Documentos
Profesionales” con las opciones “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver

Anexos”, “Seguimiento” y “Exportar”. Asimismo, podemos realizar
la basqueda vy filtro de documentos. Ver figura 227.

CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES.

acion isqueda

@ Detalle  [@ Ver Documento & Ver Anexos ~ # Seguimiento & Exportar ~ (> Salir

Coafiguracidn Fillio
B ANO: 2019 MES: SEPTIEMBRE  « Estada. TODOS.

Figura 227. Documentos Profesionales.

A continuacion, se detalla cada una de las opciones mencionadas:

99




’—ﬁ
g’ MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA

LA CONTRALORIA

GEMERAL DE LA REPUBLICA DEL PERL)

4.3.3.4.1. Buscar Documento

Podemos realizar la busqueda de un documento especifico
segun el parametro ingresado: Nro. Emisién, Nro. Documento
0 Asunto.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Ingrese el(los) parametro(s).

2. Seleccione la opcién “Buscar”.

3. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en
la seccion “Detalle”. Ver figura 228.

CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS PROFESICNALES

| Detalle fer Documento fer Anexos  + Seguimiento & r v alir
(@ Detalle [ VerDocumento & Ver Anexos & to 3 Expotar » (Sl

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro

Heogmsin — | | § AND 2019WES SEPTIENBRE + Bao | TOD0S . ‘ |

ssin SERVICIO Inci ifro ool | TODOS v [c]

Detalle

% | FECHA % REFERENCLA ORIGEN +| mropac, 4 WDOCUMENTD & | DESTINATARID 4 AsiNTO

Figura 228. Resultado de la busqueda.

Nota 26:
v' En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrara un mensaje indicando
gue se ingrese algun parametro de busqueda.
v Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero [Finciuir Fitrd .

4.3.3.4.2. Filtrar Documentos
Esta opcion permite filtrar los documentos personales segun
los parametros seleccionados como: &, Estado y Tipo de

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

1. Elija el(los) parametro(s).
2. Seleccione la opcién “Filtrar”.
3. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver figura 229.

ULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

@ Detalle [ Ver Documento & Ver Anexos  # Seguimiento 3 Exportar = G Salir

‘Confuracion Filro \

Figura 2829. Resultado del filtro.

4. Seleccione la opcion “Mas datos de Filtro” ©, para incluir
otros parametros de filtro como: Referencia Origen y
Destinatario. Ver figura 230.
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Configuracion Filtro

& DEL: 21/03/2019 AL 21/03/2019 - Estado ‘TODOS.: v

Prioridad: TODOS.: v Tipo Doc: MEMORANDO v
Referencia Origen: | [TODOS]

DD@Q

Elaborado por: [TODOS]

Figura 2930. Més datos de filtro.

5. Seleccione la opcion &, para mostrar la ventana
“Referencia Origen”. Ver figura 231.

REFERENCIA ORIGEN x|

Buscar | | |

Detalle I
Siglas Descripcion |

[TODOS]

==

Figura 231. Referencia Origen.

6. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del
origen en “Buscar”.

7. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.
8. Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcion la cual

presenta la ventana “Destinatario”. Ver figura 232.

DESTINATARIO x|

Buscar | | |

Detalle |

Siglas Descripcion |

[TODOS]
ENC-DA | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ENC

GCOC | GERENCIA DE COMUNICACION CORPORATIVA

Gt GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION

=2

Figura 232. Destinatario.

9. Elija la unidad organica de destino de la lista o ingrese la
sigla o el nombre de la unidad orgénica en “Buscar”.

10. Luego, se visualiza el nombre de la unidad organica
destino seleccionado.
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4.3.3.4.3. Ver Detalle del Documento

Esta opcién permite ver detalles del documento personal
emitido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

3. Se presenta la pantalla “Detalle de Documento Personal
Emitido” mostrando el afo, numero de emisién del
documento, detalles del remitente, detalles del
documento, detalles de la referencia y detalles del
destinatario.

4. Seleccione la opcion “Cerrar”. Ver figura 233.

DETALLE DE DOCUMENTO PROFESIONAL EMITIDO

Ver Documento & Ver Anexos + Seguimiento 4=Cerrar > Salir

Afio: 2019 Nro Emisién 6 EMITIDO

Remitente

Uni Organica: | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA Local/Sede/Agencia: | SEDE PRINCIPAL
Firmado por: | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA Elaborado por TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
Documento
Tipo HOJA INFORMATIVA Mimero: | 000004-2019-OPTEC-STA Fecha: 04/09/2013 Atenderen:| 2 dias
REFERENCIA
Informe Técnico Previo de Evaluacion de Software Cristal Xcelsius Profesional 4 5 = =
Ano Tipo Documento Nro. Documento Fecha

Asunto:

DESTINATARIO

Uni.Orgdnica Personal Indicaciones Prioridad

SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA
TECHOLOGICA, 'SEDE PRINCIPAL MEDRANO GALLARDO ELIZABETH CARMELA ORIGINAL < [NORMAL

Figura 233. Detalles del documento personal emitido.

4.3.3.4.4. Ver Documento

Esta opcién permite visualizar el documento en formato PDF.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bausqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver
documento”.

3. Se muestra el documento en formato PDF.

4.3.3.4.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los anexos del documento personal
emitido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”.
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3. Se muestra “Documentos Anexos” con una carpeta cuyo
nombre tiene la estructura: Tipo de documento - Nro. de
Documento - Apellidos y Nombres de la persona gue emite
el documento, detalles del documento y lista de
documentos anexados. Ver figura 234.

Documentos Anexos x
‘

{3 HOJA INFORMATIVA 000004-2019-OPTEC-STA - TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA ‘

Detalle

Afio 2019 Fecha Emi 04/09/2019 10:56

Emite: TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Elaboré: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
Destino. SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - MEDRANO GALLARDO ELIZABETH CARME
Tipo Doc HOJA INFORMATIVA Nra Doc 000004-2018/0PTE -]

Nro Exp.:

. Informe Técnico Previo de Evaluacién de Software Cristal Xcelsius Profesional 4.5
Asunto:

Motiva ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicacianes:
A
Documentos anexos

Mo se encuentran registros.

Figura 3034. Documentos Anexos.

4. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir
Documento”.
5. Seleccione la opcién “Cerrar’.

4.3.3.4.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcién permite el seguimiento del documento recibido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bausqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la estructura:
Tipo de documento - Nro. de Documento - Nombre de la
unidad organica del destinatario, detalles del remitente y
detalles del destinatario. Ver figura 235.
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4,

5.

6.

Seguimiento del documento x

3 HOJA INFORMATIVA 000004-2019-OPTEC-STA -> SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

| - Remitente

| | Tipo Doc HOJA INFORMATIVA Hro Doc. 000004-2019/0OPTEC-STA
| | FechaEmi 04/09/2019 10:56 Hro Exp.:
Emisor. TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
Elabord: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECI
Asunto Informe Técnico Previo de Evaluacién de Software Cristal Xcelsius Profesional 4 5
2
Estado: EMITIDO
Destinatario
Uni.Organica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - MEDRANO GALLARDO ELIZA
Receptor
Estado: NO LEIDO Fecha Rec. Fecha Ale.

Motive. ORIGINAL Prioridad, NORMAL Indicaciones:

del

Documentos anexos

U Responsable:
Hembre del Responsable:

No se encuentran registros

Figura 3135. Datos de seguimiento del documento.

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

Para ver los documentos anexos, seleccione la opcién
“Documentos Anexos”.

Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.3.3.4.7. Exportar

Esta opcion permite exportar la relacién de los documentos
personales emitidos segun los criterios de blsqueda a Excel
y PDF seleccionando la opcién “Exportar”.

Para el presente caso, se seleccioné la opcién Excel,
podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los
documentos emitidos. Ver figura 236.

- .
A CONTRALOIA CONSULTA EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES
- Unidad Organica: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
Fecha de Impresidn: 10/09/2019 10:43 horas
Usuario U60485
N° FECHA | REFERENCIA ORIGEN | TIPO DOC. [N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ELABORADO POR | ESTADO DIAS
6 04/09/2019 HOJA INFORMA000004-2019-OPTH SUBGERENCIA DE|Informe Técnico Previo de Evaluacion de|TAUQUINO ALVAREZ|EMITIDO 2
5 03/09/2019 HOJA INFORMA000003-2019-OPTH SUBGERENCIA DE|Contratacian de senicio TAUQUINO  ALVAREZ|ANULADO 0
Registros: 2
Figura 236. Reporte de consulta de emision de documentos personales.
Nota 27:

v' Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje. Ver figura 237.

No existe informacioén para generar reporte.

Figura 237. No existe informacion para generar reporte.

104




’—ﬁ
g’ MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA

LA CONTRALORIA

GEMERAL DE LA REPUBLICA DEL PERL)

4.3.3.5. Seguimiento de Emitidos

Permite realizar el seguimiento de los estados de los documentos
administrativos emitidos. Ver figura 238.

Sistema de Gestién Documental ORIES FT T

e SANDRA LUCREC
@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS  CONSULTAS

- Beneficios del Sistema de Gestion Documental:

Cero papel, considerable ahorro [ S Comunicaciones internas mas
&N Impresora e insumos, siendo 1apidas, reduciendo el tiempo
sostenibles con el plangta para la toma de decisiones.

2 Do

PARA

Sequi o

o
PARA VISTOBUEND 2]
EN PROYECTO 0] -
— ’ e MOANOS
RECIBIDOS o il e s Wmmachy LATRANSFORMACION DIGITAL

Equpo: Tramite Documentaro Undad Orgénica
Ver OPTEC
v SEDE PRINCIPAL

Figura 3238. Seguimiento de Emitidos.

Después de seleccionar “Seguimiento de Emitidos”, se muestra la
pantalla “Seguimiento de Estados de los Documentos Administrativos
Emitidos” con las opciones “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”,
“Seguimiento”, “Exportar” y “Movimientos”. Asimismo, podemos

realizar la basqueda y filtro de documentos. Ver figura 239.

SEGUIMIENTO DE ESTADOS

@ Detalle [EVer Documento &P Ver Anexos  +* Seguimiento B Exportar =  # Movimientos ~ G+ Salir

RereREnc ORiGEN § | W ExEveNTE §| IR T4

Figura 239. Opciones de la pantalla “Seguimiento de Emitidos”.

A continuacion, se detalla cada una de las opciones mencionadas:

4.3.3.5.1. Buscar Documento

Podemos realizar la busqueda de documentos segun el
pardmetro ingresado: Nro. Documento, Nro. Expediente o
Asunto.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Ingrese el(los) parametro(s).

2. Seleccione la opcién “Buscar”.

3. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en
la seccion “Detalle”. Observandose, el estado del
documento en la columna “Vencimiento”. Ver figura 240.
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Atendido OPTEC020190000003 | MEMORANDO 000002-2019-OPTEC 21/03/2019 | GEREN
Vencido OPTEC020190000002 | INFORME 000001-2019-OPTEC 21/03/2019 | DEPAR

Vencido OPTEC020190000001 | MEMORANDO 000001-2018-0PTEC 20/03/2019 | GEREN

Detalle
q VENCIMIENTO I!EFERENCIA ORIGEN & | N°EXPEDIENTE 4| TPO L 4| wepocumento 4 Efﬁ;}g"e

Figura 240. Resultado de la busqueda.

4. Seleccione la opcion “Mas datos de busqueda” &, para
incluir otros pardmetros de busqueda como: Unidad
organica que Emite, Tipo Doc., Nro. Doc. y Afio. Ver figura
241.

Configuracion Blisqueda

HNro Documento: Mro Expediente: :D

Asunto: Incluir Filtro |
rencias
Uni Crganica que Emite: [TODOS] D
Tipe Doc.: TODOS:. v Nro Doc.: Afio: 2019 v

Figura 3341. Més datos de blsqueda.

5. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el(los)
parametro(s) correspondiente(s).

6. Para elegir “Unidad organica que Emite”, seleccione la
opcion @ para mostrar la ventana “Destinos”. Ver figura

242,
Buscar || | |
Detalle
|
[TODOS]
AlINS AUTORIDAD INSTRUCTORA
ASAN AUTORIDAD SANCIONADORA
GG-CU CENTRO DE INSTRUCCION ACADEMICA ¥ RECREACIONAL CUSIPATA
cDs1 COMISION ESPECIAL DE DESIGNACION DE SOCIEDADES DE
AUDITORIA 1

CORECLL | CONTRALORIA REGIONAL CALLAO

CORELM | CONTRALORIA REGIONAL LIMA METROPOLITANA

ENC-DA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - ENC

DEMA DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE DESEMPERIC ¥ MEDIO AMBIENTE
AFI DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA h

=

Figura 242. Destinos.

7. Elijala UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de
la UUOO en “Buscar”.

Nota 28:

v' En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrara un mensaje indicando
que se ingrese algun parametro de bisqueda.

v" Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero [Finetui Fitro]
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4.3.3.5.2. Filtrar Documentos

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los
parametros seleccionados como: &, Estado, Vencimiento y

Tipo Documento.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Elija el(los) parametro(s).
2. Seleccione la opcioén “Filtrar”.

Figura 3443. Resultado del filtro.

4. Seleccione la opcion “Mas datos de Filtro” @ para incluir
otros parametros de filtro como: Referencia Origen,
Remitente, Elaborado por, Destinatario y Tipo Expediente.

Ver figura 244.
Configuracion Filtro
& ANO 2019 - Estado TODOS - v
Vercimiento: | VENCIDO v TpoDoc: | -TODOS:. v
Referencia. Origen:  [TODOS]
Remitente SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA
[Elaborado por [TODOS]
[Destinatario [TODOS]
Figura 3544. Més datos de filtro.
Nota 29:

Leyenda .
Para ver la leyenda, colocar el cursor sobre . Ver figura 245.

Atendido Documentos con fecha de atencidn o archivado.
Normal Documentos sin dias limites de atencidn.
Por vencer Tiempo de vencimiento mayor a 2 dias

Proximo a vencer Tiempo de vencimiento igual a 10 2 dias
ence hoy Fecha limite igual a la fecha actual.
Vencido Fecha limite antericr a 1a fecha actual.

Figura 3645. Datos de Leyenda.

5. Seleccione la opcion para mostrar la ventana

“‘Referencia Origen”. Ver figura 246.
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REFERENCIA ORIGEN x|

Euscar| |

Detalle

Siglas Descripcion |
[TODOS] |
‘ OPTEC SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA i

=)

Figura 3746. Referencia Origen.

6. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del
origen en “Buscar”.

Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.
Seleccione la opcion B, para mostrar la ventana
“‘Remitente”. Ver figura 247.

EEE x

Buscar || |

Detalle

Siglas Descripcion

OPTEC SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

© ~

=

Figura 3847. Remitente.

9. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o el nombre
del remitente en “Buscar”.

10. Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.

11. Para elegir “Elaborado por”, seleccione la opcion & para
mostrar la ventana “Empleado”. Ver figura 248.
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4.3.3.5.3.

12.

13.
14.

15.

16.

; EMPLEADO x

Buscar |

‘ Detalle

[TODOS]
TAUQUING ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

[Fe=)

Figura 3948. Empleado.

Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el
nombre del empleado en “Buscar”.

Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.
Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcion @, para
mostrar la ventana “Destinos”. Ver figura 249.

DESTINATARIO x

Buscar |

Detalle

Siglas Descripcion
[TODOS]
OPTEC | SUBGERENCIA DE OPERACIONES ¥ PLATAFORMA TECHOLOGICA

=

Figura 249. Destinatario.

Elija la unidad organica de destino de la lista o, ingrese la
sigla o el nombre de la unidad organica en “Buscar”.
Luego, se visualiza el nombre de la unidad organica
destino seleccionado.

Ver Detalle del Documento

Esta opcién permite ver detalles del documento personal
emitido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1.
2.
3

Realice la busqueda del documento.

Elija el documento y seleccione la opcion “Detalle”.

Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Emitido”,
que contiene: detalles del Expediente, afio, nUmero de
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recepcion, detalles del remitente, detalles del destinatario,
detalles del documento, detalles de la referencia y datos
de la recepcion. Asimismo, se muestra el estado del
documento como por ejemplo “No leido”.

4. Seleccione la opcion “Cerrar”. Ver figura 250.

DETALLE DE DOCUMENTO EMITIDO

El Ver Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar (> Salir

Expediente

Mimero OPTEC020190000002 Fecha 21/03/2019 Afio: 2019
NO LEIDO
Proceso: Nre Recepcién

Remitente Destinatario
Remite: | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQL Uni.Orgénica: | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ENC

Receptor: | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA Personal: HORNA GONZALES FELIX ESTEBAN

Documento
Tipo: INFORME Nimero: 000001-2019/0PTEC Fecha 21/03/2019 Atender en 3 |dias

REFERENCIA
Informe sobre internet " " —
Tipo Documento Numero de Documento F. Emision
Asuntor
£

Mative: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones

Datos de Recepcion
Ape.: Obs

Figura 250. Detalles de documento emitido.
4.3.3.5.4. Ver Documento

Esta opcion permite visualizar el documento en formato PDF.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elijja el documento y seleccione la opcion “Ver
documento”.

3. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF.

4.3.3.5.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los anexos del documento en
seguimiento.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bausqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”.

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
una carpeta cuyo nombre tiene la estructura Tipo de
documento - Nro. de Documento - Apellidos y Nombres de
la persona que emite el documento, detalles del
documento y lista de documentos anexados.

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

5. Seleccione la opcién “Cerrar”. Ver figura 251.
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Documentos Anexos x

{23 MEMORANDO 000002-2013-OPTEC - SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA I

Detalle
| Adie 2019 Fecha Emi 21/03/2019 10:39
| | Emite: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Elabord: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUING ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
Destino: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - ORTEGA CAMPANA AMPARO f

TipoDoc: | MEMORANDO Nro Doc. 000002-2019/0PTE 1]

Nro Exp OPTEC020190000003

Acciones implementadas respecto a
Asunto:
2

Mativo ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones
£
Documentos anexos
00003-2015-co-glixps 00003-2015-cg-glixps {

Registros: 1

Figura 251. Documentos Anexos.

4.3.3.5.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcion permite el seguimiento del documento recibido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.
3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”

mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la estructura:
Tipo de documento - Nro. de Documento - Nombre de la
unidad orgénica del destinatario, detalles del remitente y
detalles del destinatario. Ver figura 252.
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Seguimiento del documento x ’

{ 43 MEMORANDO 000002-2019-OPTEC -> GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
‘ PROVEI:DO -2019-GTI -> ORGANO INSTRUCTOR SEPE CENTRAL 3 DE LA E'ERENE:A DE RESPONSABILIDADES
| PROVEIDO -2019-GTI -> GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
‘ HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL
J 10 -2019-GTI -> GERE REGIONAL DE CONTROL DE APURIMAC
-2019-GTI -> SUBG! CIA DE PERSONAL Y COMPENSACIONES
-2019-GTI -> TA REGIONAL DE CONTROL DE APURIMAC
10 -2019-GTI ->» 1A REGIONAL DE CONTROL DE AYACUCHO
-2019-GTI-> G 1A REGIONAL DE CONTROL DE PASCO

HOJA DE ENVIO -2019-GTI - 1A REGIONAL DE CONTROL DE MADRE DE DIOS -
Remitente
| | Tipo Doc MEMORANDO Nro Doc: 000002-2018/0PTEC
FechaEmi 21/03/2019 10:39 Nro Exp.: OPTEC020130000003
Emisor SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECI
Elabor SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECI
neunto Acciones implementadas respecto a
4
Estado: CONCLUIDO
Destinatario
Uni.Organica, GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - ORTEGA CAMPANA AMPARO
Receptor ORTEGA CAMPANA AMPARC
Estado: CONCLUIDO Fecha Rec.: | 28/03/2019 16:00 Fecha Ate.: 03/04/2019
Motivo ORIGINAL Prioridad NORMAL Indicaciones

del E:
UQ Responsable:
Hombre del Responsable

Documentos anexos

00003-2018-cg-gti xps 00003-2018-cg-gti xps

—

Figura 4052. Datos de seguimiento del documento.

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

5. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcion
“Documentos Anexos”.

6. Seleccione la opcién “Cerrar’.

4.3.3.5.7. Exportar

Esta opcién permite exportar la relacién de los documentos
personales emitidos segun los criterios de busqueda a Excel
y PDF seleccionando la opcion “Exportar”.

Para el presente caso, se selecciond la opcion Excel,
podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los
documentos emitidos. Ver figura 253.

SEGUIMIENTO DE ESTADOS DE DOCUMENTOS EMITIDOS

Unidad Organica SUBGERENCIA DE OPERACIOHES Y PLATAFORMA TECHCLOGICA
Fecha de Impresidn 100092019 1151 haras
Usyaria UG0489

3

[FECHA LIM.] DIAS EXC. |

220372010 o

[FECHA RECIFECHA ATE]
20032010 [ 030418 [ odioar

715
| AN S| T

Figura 253. Reporte de consulta de seguimiento de estados de
documentos emitidos - Excel.

Nota 30:

v" Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje: “No existe informacion para generar reporte”.
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4.3.3.5.8.

Movimientos

Esta opcion permite visualizar toda la trazabilidad del
documento, desde su origen, al localizar el documento a
consultar y seleccionando la opcion “Movimientos”.
Seguidamente se mostraréa la ventana con los Movimientos del
documento.Ver figura 254.

42§ MEMORANDO 000002-2019-OPTEC -> GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE APURIMAC
HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE APURIMAC
HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE AYACUCHO
HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE ICA
HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE MADRE DE DIOS
HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE PASCO
HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE PIURA

HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> ORGANO INSTRUCTOR SEDE CENTRAL 3 DE LA GERENCIA DE RESPONSABILIDADES

HOJA DE ENVIO -2019-GTI -> SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL

Remitente

Tipo Doc MEMORANDO Nro Doc 000002-2019/0PTEC

Fecha Emi 21/03/2019 10:39 Mra Exp OPTEC020150000003

Emisor: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECI
Elabora: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECI
Asunto: Acciones implementadas respecto a

Estado: CONCLUIDO

Destinatario

Uni Organica: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - ORTEGA CAMPANA AMPARO
Receptor ORTEGA CAMPANA AMPARO

Estado: CONCLUIDO Fecha Rec.. | 29/03/2019 16:00 | Fecha Ate: 03/04/2019
Motivo ORIGINAL Frioridad: NORMAL Indicaciones:

Responsabilidad del Expediente
Mombre del Responsable

Documentos anexos

00003-2018-cg-gti xps 00003-2015-cg-glixps

(=)

Figura 254. Movimientos del documento.

4.3.3.6. Seguimiento de Recibidos

Permite realizar el seguimiento de los estados de los documentos
administrativos recepcionados.

Después de seleccionar “Seguimiento de Recibidos”, se muestra
“Seguimiento de Estados de los Documentos Administrativos
Recepcionados” con las opciones “Detalle”, “Ver Documento”,
Anexos”, “Seguimiento”, “Exportar” y “Movimientos”.
Asimismo, podemos realizar la bisqueda y filtro de documentos.
Ver figura 255.

“Ver
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SEGUIMIENTO DE ESTADOS DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS RECERCION

@ Detalle [EVer Documento &P Ver Anexos  + Seguimiento & Exportar -+ Movimientos - G Salir

‘Configuracitn Biisqueda Conguracin Finro

N— 0= G200 T e Tooe wouee (700057 AED
e piws B || vty | 10008 B e o . o
. 70008
e
. . m—y g fom g ous ST .
e e e e T e e o) BAE gl TECHA ol DA o\ TVECI oy FEGHA g FEGHA o coniog
N " n TALOUIO Al < 2037019 7 087019 o

Figura 255. Opciones de la pantalla “Seguimiento de Recibidos”.

A continuacién, se detalla cada una de las opciones mencionadas:
4.3.3.6.1. Buscar Documento

Podemos realizar la busqueda de documentos segun el
pardmetro ingresado como: Nro. Documento, Nro. Expediente
0 Asunto.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Ingrese el(los) parametro(s).

2. Seleccione la opcién “Buscar”.

3. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en
la seccion “Detalle”. Observandose, el estado del
documento en la columna “Vencimiento” que para este
ejemplo es “Atendido”. Ve figura 256.

SEGUIMIENTO DE ESTADOS DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS RECERCIONADO: ERSONAL

GDetalle [EVerDocumento & Ver Anexos & Seguimiento B Exportar ~ & Movimlentos ~ (e Salir

no LEmo oRIGmAL

Figura 256. Resultado de la busqueda.
4. Seleccione la opcion “Mas datos de busqueda” @, para
incluir otros parametros de busqueda: “Unidad organica

que Emite”, “Tipo Doc.”, “Nro. Doc.” y “Afo”. Ver figura
257.

Configuracion Blsqueda

Nro Documento Nro Expediente: :I:]
Asunto Incluir Filtm
- TODOS : v

Tipa:

Buscar Documento en Referencias B
Uni.Orgéanica que Emite: [TODOS] \:]
Tipo Doc. STODOS:. v Nro Doc.: Ao | 2019 v

Figura 257. Mas datos de busqueda.

5. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el(los)
parametro(s) correspondiente(s).

6. Para elegir “Unidad organica que Emite”, seleccione la
opcién @ para mostrar la ventana “Emisor”. Ver figura 258.
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EMISOR x

Euscar| |
Detalle
-

[TODOS]

AINS AUTORIDAD INSTRUCTORA I

ASAN AUTORIDAD SANCIONADORA

GG-CU CENTRO DE INSTRUCCION ACADEMICA Y RECREACIONAL CUSIPATA

cDS1 COM SIC-“lESF'EL,"I.‘L.L DE DESIGNACION DE SOCIEDADES DE
AUDITORIA 1

COMITE COMITE DE PRUEEBA

CORELM | CONTRALORIA REGIONAL LIMA METROPOLITANA

ENC-DA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ENC

JUST DEPARTAMENTO DE CONTROL JUSTICIA, TRABAJO Y AUTONOMOS

COoM DEPARTAMENTO DE IMAGEN ¥ COMUNICACIONES i

=

Figura 4158. Emisor.

7. Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de
la UUOO en “Buscar’.

Nota 31:

v' En caso que no se ingrese parametros, el sistema mostrard un mensaje indicando
que se ingrese algun pardmetro de bisqueda.
v Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Mincuir usrd,

4.3.3.6.2. Filtrar Documentos

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los
parametros seleccionados como: &, Estado, Vencimiento y
Tipo Documento.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Elija el(los) parametro(s).
2. Seleccione la opcién “Filtrar”.
3. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver figura 259.

SEGUIMIENTO DE ESTADDS DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS RECEPCIONADOS - ACCESO! PERSONAL

G Detalle [E Ver Documento & Ver Anexos  #* Seguimiento & Exportar ~ & Movimientos - G Salir

cinie Tosos. v roowe [000s v | CEEEER

a|oas o[ reowm o[ rEom
#| excennos # | recercion® | arencion ¥

reca o | Eang
comciumo®

Figura 259. Resultado del filtro.

4. Seleccione la opcion “Mas datos de Filtro” ®, para incluir
otros parametros de filtro como: Destinatario, Emp.
Destino, Remitente, Tipo Expediente, Etiqueta Doc. y
Prioridad. Ver figura 260.
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Configuracion Filtro
& ARO- 2019 - Estado" “TODOS - v Tipo Origen ‘TODOS: v :D

Vencimiento: | VENCIDO M| Leyenda TipoDoc: | .TODOS:. v
Destinatario: SUBGERENCIA DE OPERA!

Emp destino: [TODOS] I:]
Remitente: [TODOS] D
Etiqueta Doc- - TODOS - v

Prioridad -TODOS:: v

Figura 4260. Més datos de filtro.

Nota 32:

Leyenda .
v' Para ver la leyenda, colocar el cursor sobre . Ver figura 261.

Atendido Documentos con fecha de atencidn o archivado.
Normal Documentos sin dias limites de atencidn.
Por vencer Tiempo de vencimiento mayor a 2 dias.

Proximo a vencer Tiempo de vencimiento igual a 1.0 2 dias_
ence hoy Fecha limite igual a la fecha actual.
Vencido Fecha limite antericr a 1a fecha actual.

Figura 4361. Datos de Leyenda.

5. Para seleccionar “Destinatario”, seleccione la opcion
para mostrar la ventana “Destinos”. Ver figura 262.

DESTINATARIO x

Buscar | | |
Detalle

Siglas Descripcion

OPTEC SUBGERENCIA DE OPERACIONES ¥ PLATAFORMA
= | TECNOLOGICA

==

Figura 4462. Destinatario.

6. Elija la unidad organica de destino de la lista o, ingrese la
sigla o el nombre de la unidad organica en “Buscar”.

7. Luego, se visualiza el nombre de la unidad orgénica
destino seleccionado.
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8. Para elegir “Emp. destino”, seleccione la opcion & para
mostrar la ventana “Empleado”. Ver figura 263.

EMPLEADO x

Buscar |

Detalle

[TODOS]
TAUQUING ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

=]

Figura 4563. Empleado.

9. Elija el nombre del empleado de la lista o, ingrese el
nombre del empleado en “Buscar”.

10. Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

11. Para elegir “Remitente”, seleccione la opcion para
mostrar la ventana “Remitente”. Ver figura 264.

REMITENTE x

Buscar |

Detalle

Siglas Descripcion
[TODOS]
OPTEC | SUBGERENCIA DE OPERACIONES ¥ PLATAFORMA TECNOLOGICA

[

Figura 4664. Remitente.

12. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o, el nombre
del remitente en “Buscar”.
13. Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.

4.3.3.6.3. Ver Detalle del Documento

Esta opcién permite ver detalles del seguimiento del
documento recibido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.
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Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

Se presenta la pantalla “Detalle de Documento Emitido”
detalles del Expediente, afio, nimero de recepcion,
detalles del remitente, detalles del destinatario, detalles
del documento, detalles de la referencia y datos de la
recepciéon. Asimismo, se muestra el estado del documento
como por ejemplo “Archivado”.

4. Seleccione la opcion “Cerrar”.Ver figura 265.

DETALLE DE DOCUMENTC RECIBIDO

Ver Documento & Ver Anexos +* Seguimiento 4= Cerrar (& Salir

wn

Expediente

) o Afio 2019
Mimero. OPTEC020190000005 Fecha 21/03/2019 RECIBIDO
Nro Recepcidn 1

Proceso

Remitente Destinatario

Remite: | SUBGERENCIA DE OPERACIOMES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - ROJAS Uni.Organica: | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

Receptor: | ROJAS VIZARRETA RONALD FRANCISCO Personal: TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
Documento
Tipa MEMORANDO Nimero 000004-2019/0PTEC Fecha 21/03/2019 Alender en 1 dias
REFERENCIA
Solicitud acceso a nuevo sistema SGD " = P
Tipo Documento Nimero de Documento F. Emision
Asunto
£
Motivo: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones
Datos de Recepcion
Ape.: | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA Obs.
Rec. | 14/08/2019 15:16:00 At Con

Figura 4765. Detalles del documento recibido en seguimiento.
4.3.3.6.4. Ver Documento

Esta opcion permite visualizar el documento recibido en
formato PDF.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elijja el documento y seleccione la opcion “Ver
documento”.

3. Se muestra el documento en formato PDF.

4.3.3.6.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los anexos del documento recibido en
seguimiento.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”.

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando
una carpeta cuyo nombre tiene la estructura Tipo de
documento - Nro. de Documento - Apellidos y Nombres de
la persona que emite el documento, detalles del
documento y lista de documentos anexados. Ver figura
266.
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Documentos Anexos x

=3 MEMORANDO 000004-2019-OPTEC - SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

Detalle
Afio 2019 Fecha Emi 21/03/2019 11:03
Emite: SUBGERENCIA DE QPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - ROJAS VIZARRETA RONALD FRANCISCO
Elabord: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - ROJAS VIZARRETA RONALD FRANCISCO
Destino: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA
Tipo Doc. MEMORANDO Nro Dac. 000004-2019/0PTE n
nroExp: | OPTEC020190000005
asunio Solicitud acceso a nuevo sistema SGD

y
Mofivo: ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones: y
Documentos anexos

No se encuentran registros

Figura 4866. Documentos Anexos.

4. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir
Documento”.
5. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.6.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcion permite el seguimiento del documento recibido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la estructura
Tipo de documento - Nro. de Documento - Nombre de la
unidad organica del destinatario, detalles del remitente y
detalles del destinatario. Ver figura 267.
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Seguimiento del documento x

4~} MEMORANDO 000004-2019-OPTEC -> SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA ‘
HOJA INFORMATIVA 000001-2019-OPTEC-STA -> SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

Remitente
Tipo Doc. MEMORANDO HMro Doc: 000004-2019/0PTEC ‘
Fecha Emi 21/03/2019 11:03 Mro Exp.: OPTEC020190000005 }
Emisor. SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - ROJAS VIZARRETA ROMALD FRANCISC
Elabord: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - ROJAS VIZARRETA ROMALD FRANCISC
nsunio Solicitud acceso a nuevo sistema SGD

P
Estado: RECIBIDO

Destinatario

Uni.Orgénica: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDR
Receptor. TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Estado: RECIBIDO FechaRec.. | 14/08/2019 15:16 Fecha Ate.

Moivo ORIGINAL Prioridad NORMAL Indicaciones:

del Expediente

| | U Responsable
Mombre del Responsable:

Documentos anexos

Mo se encuentran registros.

Figura 4967. Datos de seguimiento del documento recibido.

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

5. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcion
“Documentos Anexos”.

6. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.6.7. Exportar

Esta opcién permite exportar la relaciéon de los documentos
administrativos recepcionados segun los criterios de
busqueda a Excel y PDF sleccionando la opcién “Exportar”.

Para el presente caso, se selecciond la opcion Excel,
podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los
documentos emitidos. Ver figura 268.

~
comunih SEGUIMIENTO DE ESTADOS DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS RECEPCIONADOS
Unidad Orgénica: SUBGEREHCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECHOLOGICA
Fecha de Impresidn: 100872015 15:48 horas
Wsuany UB0MBE
NRO o . |FECHAEMI)  DESTINATARIO ASUNTO VENCIMIENTIDIAS PROY.JFECHA LIM.] DIAS EXC. F[(]MI!EF[(]MJ«T[.I FECHA |ESTAI)D MOTIVO|PRIORIDA|  RECEPTOR  [ELABORADO
1 |SUBGERENCIA DE|OPTEC0201300(MEMORANDO 9-0F 32019 [TAUQUINO  ALVAREZ|SOLICITUD  ACCESO  ANVENCIDO r 1 2032019 n 14082019 RECEIDO |IHIGIM NORMAL | TAUQUINO ROJAS VIZARRETA|
|SUBGERENCI4 DE|OPTEC0201300(MEMORANDO 32019 [TAUQUIND  ALVAREZ|SE REMITE INFORMACION|VENCIDD r 1 2032019 m NOLEIDO |IHIGIM NORMAL ROJAS VIZARRETA|
Regisiros : H
Figura 5068. Reporte de seguimiento de estados de los
documentos recepcionados - Excel.
Nota 33:

v" Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente
mensaje. Ver figura 269.
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No existe informacion para generar reporte.

Figura 5169. No existe informacién para generar reporte.

4.3.3.6.8. Movimientos

Esta opcion permite visualizar toda la trazabilidad del
documento, desde su origen, al localizar el documento a
consultar y seleccionando la opcion “Movimientos”.
Seguidamente se mostraréa la ventana con los Movimientos del
documento.Ver figura 270.

4-23 MEMORANDO 000004-2019-0PTEC -> SUBGERENCIA DE OPERACIONES ¥ PLATAFORMA TECNOLOGICA
HOJA INFORMATIVA 000001-2019-OPTEC-STA -> SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA

Remitente

Tipe Doc MEMORANDO Nro Daoc. 000004-2019/0PTEC

Fecha Emi 21/03/2019 11:03 Nro Exp.: OPTEC020130000005

Emisor. SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - ROJAS VIZARRETA RONALD FRANCISC
Elabord: SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - ROJAS VIZARRETA RONALD FRANCISC

Solicitud acceso a nueve sistema SGD
Asunto:

Estado: RECIBIDO

Destinatario

Uni_Organica SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA - TAUQUINO ALVAREZ SANDR
Receptor TAUQUING ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Estado: RECIBIDO Fecha Rec. 14/08/2019 15:16 | Fecha Ate.

Motiva: ORIGINAL Prioridad: NORMAL Indicaciones

Responsabilidad del Expediente
Mombre del Responsable
Documentos anexos

No se encuentran registros.

Figura 270. Movimientos del documento.

4.3.3.7. Consulta Documentos Pendientes

Esta opcion permite visualizar todos los documentos pendientes
de un trabajador en una unidad asignada. Previamente tiene que
presionar el boton de “Buscar”.

Ver figura 271.
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(CONSULTA DE DOCUMENTOS PENDIENTES

2 Exportar  (Salr

Empleado

Seleorionar i, Onganica ‘SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOL( Tgo | TODOS. r
Empieado: TALQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Detalle

TpoDocumesto 4 NroDocumenfo & Fecha Documento & i i 4 EstadoRecepeidn  Estado Documento § Tipo Emisidn §

NOLEDO EMTIDO INTERKO
RECIBDO RECIBIDO INTERKO

Figura 271. Movimientos del documento.

Con la opcién “Exportar”, puede extraer esta informacién a un
archivo excel, tal como se muestra en la figura 272.

| Ussro: 64
DOCUMENTOS PENDIENTES
]
‘ Ho: W
lnidad Orgénica: - SLBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECHOLOGICA
WO DE EXPEDIENTE | TIPO DOCUMENTO | NRO. DE DOCUMENTD | FECHA DOCUMENTO [ETALLE ASUNTO | UNDAD ORGANCA EMISOR COD.TIPOASINTO | DESC. TIPOASUNTO | COO. ENTIDAD SUJETA ACONTROL|  DESC.ENTIDAD SUJETA A CONTROL TIPO REMITENTE
PTECISNONENORANDD 000004 B Solcud anumsws1e‘raSGD\EUEGERENCU.DEGFERACGNESYPLﬂJﬂFG
FTECI201S0000004 NEMORANDO {00003 IR Seremie nfomadin solicata \SUEGERENCU.DEGFERACGNESYPLﬂJﬁFG

Registios: 2
Figura 272. Movimientos del documento.

4.3.4. Opcién Expedientes.

Permite realizar consultas, seguimientos y conclusion de los expedientes
bajo responsabilidad, deacuerdo al nivel de acceso del trabajador.
Este médulo comprende los siguientes procesos: (Ver figura 273)

EXPEDIENTES = CONSULTAS

Conclusion de Expedientes

| Seguimiento de

Expedientes

Figura 273. Opcion Expedientes.
El médulo de Expedientes sera utilizado para:
4.3.4.1. Conclusion de Expedientes

Permite la anexidbn y conclusion de los expedientes bajo
responsabilidad. Ver figura 274.
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»  EXPEDIENTES CONSULTAS

L 4
Conclusion de Expedientes I

Seguimiento de

Expedientes

8 DESPACHO

anfns Administrativos listns nara la Firma
Figura 274. Conclusion de Expedientes.

Después de seleccionar esta opcién, se muestra la pantalla
“Conclusion de Expedientes”, con las opciones “Anexar”, “Concluir’ y
“Salir’. Ademas, podemos realizar la bulsqueda y filtro de

documentos.Ver figura 275.

~ . 'z OPTEC
i Sistema de Gestion Documental

(CONCLUSION DE EXPEDIENTES

@ Anexar Wl Concluir G Salir

o ToDos: . Too b TOD0s. * oo Orzen EXTERNOS +

Topos

Detalle

SwPLE 102018 | E CONGLUI 00 501 - CoMBa

A ACONTROL | MIMISTERIC DE ECONOMIA ¥ FIl| CDADAND ExTERND

EquoD: Tramts Documentane Unidad Orgdrica:
Version 23.1.20 -
ia SEDE PRINCIPAL

Figura 5275 Conclusion de Expedientes.
A continuacién, se detallan cada una de las opciones mencionadas:

4.3.4.1.1. Anexar

Mediante esta opcibn se anexan los expedientes o
documentos internos de un mismo asunto a un expediente
basico. A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del expediente que desea, utlizando
los diferentes filtros y presionar “Buscar”.

2. Elija el expediente con clase “Basico” o “Simple” (anexos
no podra anexar).

3. Presione el boton de “Anexar”. Ver figura 276.
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CONCLUSION DE EXPEDIENTES
@ Anexar Wl Concluir G+ Salir

onfiguracion Busqueda

Expedints Estado ToDOS
Fh.Ingreso:| i ANO: 2019 -
T =
Remitente: TODOS
Esc: 0001 [E] mnisTeRI0 DE ECONOMIA Y FI
Tiode
ASunio
Detalle

Nro Expediente 4 Exp.Base 4| TipoExp. 4| Fecha 4 Estado & Entidad Sujeta s T
0520190024105 SIMPLE 2410512019 EN GURSO 0001 - MINISTERIQ DE EGONOMIA Y | 51.01.01-P
0820190024106 siupLE 24052019 | ENCURSO 0001 - MINISTERIO DE ECONOMiA Y| 50.01-CON
0670190026379 SiupLE 03072019 | ENGURSO 0001 - MINISTERIO DE ECONOMiA Y | 51.01.01-P
020190026380 swpLe osw72019 | ENCURSO 9001 - MINISTERIO DE ECONOMiA Y| 51.0101-P

Figura 5376 Seleccion de expediente para Anexar.

Se mostrara un nuevo formulario “Anexar Expedientes”.
En la lista de Expedientes Anexos, usar el boton de

“Agregar Expediente” E}

6. En la nueva pantalla de “Agregar Anexos”, usar los filtros
para ubicar el o los expedientes anexos.

7. Luego de tener catalogados todos los anexos
procederemos a “Grabar”. Ver figura 277.

8. Veremos el mensaje de “jExito! Se guardaron los datos
correctamente”.

9. Al cerrar esta pantalla, veremos la nueva clase de cada
uno de los expedientes. Ver figura 278.

M Grabar WlVerDocs 4=Cerrar (*Salir

ok

—
Expediente Basico
Nimero: 0820190026379 Feeha 09/07/2019
Tipo de Asunte: PRESUPUESTO INICIAL DE APERTURA ESC: MINISTERIC DE ECONCMIA Y FINANZAS

Expedientes Anexos

Nro. Expediente Fecha Expediente Estado Actual ESC
C] 0820190026380 09/07/2019 EN CURSO MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
D 0820190026393 10/07/2019 EN CURSO MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Figura 5477 Anexar Expedientes.

CONCLUSION DE EXPEDIENTES

@ Anexar Wl Concluir G+ Salir

Bisquada

Figura 5578 Anexar Expedientes.
4.3.4.1.2. Concluir

Mediante esta opcion se concluyen los expedientes,
considerados simples o béasicos, para su posterior envio al
archivo. A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
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8.

9.

Realice la busqueda del expediente que desea, utlizando
los diferentes filtros y presionar “Buscar”.

Elija el expediente con tipo “Basico” o “Simple” (anexos no
se podra concluir, saldra el mensaje “jAtencion! No se
puede anexar documentos a un expediente de tipo
Anexao”).

Presione el boton de “Concluir”. Ver figura 279.

@ Anexar Wl Concluir 1™ Salir

Configuracién Busqueda

Expediente. Estado TODOS.
Fh. Ingreso: | i@ ANO: 2019 ~
Tioo =
Remitente: | - TODOS
Esc 0001 || MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FI
Tipo de 1
Asunto
Detalle
Nro Expediente § Exp.Base 4| TipoExp. § Fecha 4 Estade 4 Entidad Sujeta 4
¢ 2 $ - & 4 4 +
0820190024105 SIMPLE 241052019 ENCURSQ 0001- MINISTERIO DE ECONOMIA Y | 51
0320150024108 SIPLE 240572019 ENCURSO 0001 - MINISTERIO DE ECONOMiA Y | 50
0026378 BASICO 0872019 EN GURSO 0001 - MINISTERIO DE ECONOMIA Y | 51
I Gez010026360 | vez0190026378 T ANEx0 Toa072019 | ENCURSO 1" 0001 mnisTERIO DE ECONOMiA Y | 51
0820190026393 0820190026379 ANEXO 1010712019 EN CURSO 0001 - MINISTERIO DE ECONOMIA Y | 5
0820190028570 SIMPLE 131082019 ENCURSO 0001 - MINISTERIO DE ECONCMiA ¥ | 51
0820190039948 SIMPLE 2610872019 ENCURSQ 0001 - MINISTERIO DE ECONOMIA Y | 50
0320150039992 BASICO 0582019 ENCURSO 0001 - MINISTERIO DE ECONOMiA Y | 54
0820190040075 0820190040091 ANEXO 2770912019 CONCLUIDO 0001 - MINISTERIO DE ECONOMIA Y | 5
Registros: §

Figura 5679 Concluir Expedientes.

Se mostrara a continuacion la pantalla “Concluir
Expediente”, con los datos del mismo.

Ingresaremos el tipo, fecha y detalle de conclusién del
expediente.

Buscar y seleccionar los documentos generados en el
sistema que sustenten la conclusion.

Igualmente se puede ingresar otros documentos que
sustenten la conclusién del expediente, para ello puede
subir el documento digitalizado.

Se mostrara los anexos, si éste expediente es de tipo
“Basico”.

Finalmente pulsaremos el boton de “Concluir Expediente”.

EXPEDIENTE

M Concluir Expediente Il Ver Docs 4= Gerrar

0820180026373 racha os072018
PRESUPUESTO INICIAL DE APERTURA esc MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

DA COMO DOCUM

EN CURSO

0820190026380 vwnr0re EN CURSO

Figura 5780 Concluir Expedientes.
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4.3.4.2. Seguimiento de Expedientes

Permite hacer el seguimiento de los expedientes bajo
responsabilidad. Ver figura 281.

EXPEDIENTES  CONSULTAS

Conclusion de Expedientes

Seguimiento de

Expedientes

\ DESPACHO

ntos Administrativos listos para la Firma

Figura 281. Seguimiento de Expedientes.

Después de seleccionar esta opcién, se muestra la pantalla
“Conclusion de Expedientes”, con las opciones “Exportar”,
“Seguimiento” y “Salir’. Ademas, podemos realizar la busqueda vy filtro
de documentos.Ver figura 282.

Fec Recepeiie | @ Afic 2018

[10008] ]
[To00s] |

£
H
z
2
a
2

1A Y FINANZAS

Figura 5882 Seguimiento de Expedientes.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del expediente que desea, utlizando
los diferentes filtros y presionar “Buscar”.

2. Puede exportar a excel la lista de expedientes que resulta
de la consulta. Ver figura 283.
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Flgura 5983 Lista de Expedlentes exportada a excel

Presione el boton de “Seguimiento” y se abrira la pantalla
“Seguimiento del Expediente”, donde se mostrara todos
los documentos que dieron movimiento del expediente,
remitente y destinos de los documentos, asi como quien

es el responsable del mismos.. Ver figura 284.

3 OFICIO S/N -> SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Remitente
TipoDoo: | OFICIO | tro Doo ( |
Fecha Emi: | 09/07/2019 10:23 [woEw: | 0820190026379 J
Emisor: | MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS |
Elaoré: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - CALDERON RONCAL SEGUNDO OSIAS |
SOLICITUD EN PROCESO DE REGISTRO

Asunto:

; 4
Estada: | REGISTRADO

Destinatario

Uni Organica: ‘ SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - INGA INGA RAFAEL BRUNO

)
Receptor ( |
\

Estado: [noLEIDO FechaRec: | | Fechante: |
Mofivo ORIGINAL Prioridad: | NORMAL | indicaciones: ‘
4

« Actualizar Responsable

Responsabilidad del Expediente
Nro Exp : 0820190026379

UO Responsable: SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
Nombre el Responsable: INGA INGA RAFAEL BRUNO

Documento: OFICIO S/

Figura 6084 Seguimiento de Expedientes.
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