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Recordemos

Sesion 2: Modulo Documentos (Administrativos/Profesionales)
.



BN Recordemos [scp] WSS

CGR

Sesion 2: Médulo Documentos (Administrativos/Profesionales)

¢Qué permisos me otorga el acceso total como operador o titular de UO/OCI?
- Firma Masiva (Recepcion / Emision)

- Consulta de documentos sin marca de agua

- Seguimiento de documentos/expedientes como UO/OCI

¢Quién puede revertir el estado de un documento emitido?
S6lo puede revertir el estado el personal que firmo el documento para su emisidn

éSe puede revertir un documento con estado anulado?
Un documento anulado mantiene su numeracién y no se puede revertir su estado
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I Recordemos @ 5
Sesion 2: Médulo Documentos (Administrativos/Profesionales) :

Para ~

Emitido
éCuales son los estados de un documento? despacho
E .
Anulado - proygcto Derivado
Recibido No leido

s

!

Atendido ‘ Concluido
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Objetivos de la sesion




I  Objetivos

Modulo Expedientes

. Conocer el proceso de seguimiento de expedientes externos / internos
. Como verificar / trasladar la responsabilidad de un expediente

. Como realizar la conclusion de expedientes
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Seguimiento de Expedientes



I Seguimiento de Expedientes

EXPEDIENTES

Tipos de Seguimiento de

) Conclusion de Expedientes
Expedientes:

Seguimiento de
1. Seguimiento de Expedientes Externos Expedientes Externos 0

2. Seguimiento de Expedientes Internos
Seguimiento de a

Expedientes Internos
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I Seguimiento de Expedientes

4 CGR

SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES EXTERNOS

2 Exportar € Sequimiento ¥ Movimientos ~ (G Salir

Configuracién Blisqueda

Expadente Fec Recspién: | @ DEL 221102024AL 22102024 =|  1pones: | TODOS. v Nro Documanto

Asunta: Prigridad: TODOS:: v Estado Expadiente: STODOS.. v

Tipo . .

Remitente: | TODOS . v 1J0 Destinatario: [TODOS] ﬂ

E=C: n Tipo Tenencia: CTODOS W UG, Origan: [TODOS] ﬂ

Tipo d § . . .

,qf:}n; m Tipo Origen: - TODOS . v 0. Responsable: [TODOS] ﬂ
Empleado Responsable: [TODOS] ﬂ

Incluir filtrg @
SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES INTERNOS
X Exportar € Seguimiento € Movimientos ~ & Salir

Configuracién Blisqueda

Expediente: Estado Expediente: .TODOS. b Fecha de Expedients: ﬁ DEL: 22110/2024 AL: 22/10/2024 b

UQ. Destinatario: [TODOS] ﬂ

Q. Genera Exp.: [TODOS] m

UD. Responsable: [TODOS] ﬂ

Empleado Responsable: [TODOS] B



I  Seguimiento de Expedientes

2 Exportar

& Seguimiento

< Movimientos

(> Salir

1= Usuario: 20150
EQN SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES INTERNOS
I Feoha: 221042024
Hora: 1851
Unidad Organica: SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL
AND |RO. DE EXPEDIENTECHA INGRES] UO GENERA EXP UD RESPONSABLE | PERSONA RESPONSABLE ESTADDEXP. |FECHA CONCLUSION PERSONA CONCLUYE
2024 |0C043420240000101(21M0/2024  [OCI MUNICIPALIDAD METROPOLITANADE LIMA |OCI MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LINEGLI RUESTA JULIO GIANFRANCO CONCLUIDO 211012024 MEGLI RUESTA JULIO GIANFRANCO Conclusidr
2024 |ECOFI020240000237 (211012024 |SUBGERENCIA DE CONTROL DEL SECTOR ECO|SUBGERENCIA DE CONTROL DEL SECTOR ACAMARENA GUTIERREZ HECTOR DANIEL [EN CURSQ
2024 |GRLO0020240000003|121/10/12024  |GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE LORETC)GERENCIA REGIONAL DE CONTROL DE LOR|LOPEZ RENGIFQ ALDYS NON EM PROYECTO
2024 |ECOFI020240000236(2110/2024  |SUBGERENCIA DE CONTROL DEL SECTOR ECO|SUBGERENCIA DE CONTROL DEL SECTOR ACAMARENA GUTIERREZ HECTOR DANIEL [EN CURSO
2024 |0C042720240000022(2110/2024 | OCI MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMBAYEQUQOC! MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMBAYRIVERA OLIVERA JOSE CRONWELL EN CURSO
2024 |INSANC202400000902111012024  |ORGAND INSTRUCTOR ANCASH DE LA GERENC|ORGANO SANCIONADOR 3 DE LA GERENCIAIMOREND LLAGZA JULISA MAGALI EM CURSO
2024 | DIGO0020240000092 [2110/2024  |SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL OCI MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMBAYRIVERA OLIVERA JOSE CRONWELL EN CURSO
2024 |0C042720240000021(2110/12024 | OCI MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMBAYEQUOC! MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMBAYRIVERA OLIVERA JOSE CRONWELL EN CURSO
2024 |0C042720240000020\21110/12024  |OCI MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMBAYEQU OCI MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMBAYRIVERA OLIVERA JOSE CRONWELL EM CURSO
2024 |0C042720240000019(2110/2024  |OCI MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMBAYEQUOC! MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMBAYRIVERA OLIVERA JOSE CRONWELL EN CURSO
2024 |0C042720240000018(21/10/12024 | OCI MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMBAYEQUOC! MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMBAYRIVERA OLIVERA JOSE CRONWELL EN CURSO
2024 |0C042720240000023|21110/2024  |OCI MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMBAYEQU OCI MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMBAYRIVERA OLIVERA JOSE CRONWELL EM CURSO
Reqgistros: 12
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E— Seguimiento de Expedientes

4 {3 OFICIO 434-2023-mpm-a -> SUBGERENCIA DE CONTROL DEL SECTOR SOCIAL Y CULTURA - 25/07/2023
43 "HOJA DE ENVIO 001168-2023-S0CC ->> SUBGERENCIA DE CONTROL DEL SECTOR SOCIAL Y CULTURA - 2°
43 "MEMORANDO 000611-2023-S0CC -> SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - 25/07/2023"
c "PROVEIDO 002335-2023-DIG -> SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - 26/07/2023"

A Exportar : :

Remitente
Tipo Doc.: OFICIO Nro Doc.: 434-2023-MPM-A
Fecha Emi.: 25/07/2023 12:01 Nro Exp.: 0820230220727
Emisor: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARANON
Elabord: SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA - DIESTRO JARA CARLOS ISRAEL
reunto SOLICITA CAMBIAR. DE ESTADO EN EL SISTEMA MOCHICA PCA, DE INACTIVO AACTIVO DEL USUARIO E26302.
4
Segu i m i e nto d e Exped ie ntes o Estado: RECIBIDO X DESTINO Nroe 73041
[ ]
Destinatario
Uni.Organica: SUBGERENCIADE CONTROL DEL SECTOR SOCIALY CULTURA - TIRADO ARIAS KATTIA DALINDA
. Traza bllldad de tOdO el EXpediente_ Receptor HINOJOSA RELAYZE REBECA VIVIANA

Estado: DERIVADO Fecha Rec.: 25/07/2023 12:08 Fecha Afe.:

1
2. Datos de Remitente y Destinatario
. . Motivo: ORIGINAL Prioridad: NORMAL Indicaciones:
3. Informativo sobre Responsabilidad e .
4. Recargar Documento Original

Responsabilidad del Expediente { TENENCIA DIGITAL )

Nro Exp.: 0820230220727 Estado Exp: EN CURSO

Tipo de origen: Mesa de Paries Viriual Correo electronico del administrado: mijailky@gmail.com

U0 Responsable: SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL

Nombre del Responsable: BREMIS CAMPOS GIAN CARLO

Documento: PROVEIDO 002335-2023-DIG RECIBIDO

Fecha de envio de usuario externo (Form.web): 25/07/2023 10:53:06 Fecha de presentacion (Segun ley 27444): 25/07/2023 10:53:06
Fecha de recepcion y generacion de expedientes: 25/07/2023 12:00:04

r CAR: NAL
SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL — SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL TEE SARBOCUMENIC ORICI °
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Responsabilidad de Expedientes



I Responsabilidad de Expedientes

Responsabilidad de Expedientes

v’ Trazabilidad de Expediente, nos muestra la totalidad de documentos y con cual de ellos
recae la responsabilidad del expediente.

Seguimiento del documento X

'_"] OFICIO 434-2023-mpm-a -> SUBGERENCIA DE CONTROL DEL SECTOR SOCIAL Y CULTURA - 25/07/2023

i;"] "HOJA DE ENViO 001168-2023-SOCC -> SUBGERENCIA DE CONTROL DEL SECTOR SOCIAL Y CULTURA - 2'E

43 "MEMORANDO 000611-2023-SOCC -> SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - 25/07/2023"
"PROVEIDO 002335-2023-DIG -> SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - 26/07/2023"
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ISR Responsabilidad de Expedientes @ gal

Responsabilidad de Expedientes

v Informativo de Responsabilidad, nos brinda informacién sobre el tipo de tenencia, origen vy
responsabilidad del Expediente, asi también, la facilidad de actualizar los documentos LASERFICHE.

Responsabilidad del Expediente ( TENENCIA DIGITAL )

Nro Exp.: 0820230377633 Estado Exp: EN CURSO

Tipo de origen: Mesa de Partes Virtual Correo electrénico del administrado: cordova.oe@gmail.com
UO Responsable: SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Nombre del Responsable: REVELO HUANRI ROSA MERCEDES

Documento: HOJA DE ENVIO 080480-2023-ABAS RECIBIDO
Fecha de envio de usuario externo (Form.web): 21/11/2023 00:11:06 Fecha de presentacion (Segun ley 27444): 21/11/2023 00:11:06

Fecha de recepcion y generacion de expedientes: 21/11/2023 08:30:02
7~ RECARGAR DOCUMENTO ORIGINAL
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I Responsabilidad de Expedientes

Tipos de TENENCIA de Expedientes:

Tenencia Fisica:

Cuando se registra un documento por MESA DE PARTES y se deriva a través de SGD, asimismo, es
entregado de manera FISICA a la UO destino.

Responsabilidad del Expediente ( TENENCIA FISICO )
Nro Exp.: 0820230202823

Tenencia Digital:
Cuando el documento registrado es archivado por MESA DE PARTES y solo es derivado a través de SGD.

Responsabilidad del Expediente ( TENENCIA DIGITAL )
Nro Exp.: 0820230200351
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I Responsabilidad de Expedientes

Derivacion de Responsabilidad de Expedientes:

Desde OFICIO / CARTA:

Cuando la responsabilidad recae sobre un documento que hemos proyectado (OFICIO / CARTA). Podemos
derivar dicha responsabilidad desde el boton REFERENCIAR EN NUEVO.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

E Abrir Documento & Abrir Anexos & Seguimiento Historial Estados |G Referenciar en Nuevo <= Cerrar (> Salir

Expediente Afia: 2024 ’
Mimera: DIG00020240000070 Fecha: 11/09/2024 B Ml Ver Doc | : EMITIDO -
Mro Emisidn: 126 A

Tipo Documento EmilRec N.Doc. / N.Exp.
B 2024 ~ | OFICIO v | @ (O | 000009-2024-DIG /L | 11/09/202

Tipo de envio Digital. Se trasladara la responsabilidad al desfinatario.




I Responsabilidad de Expedientes

Derivacion de Responsabilidad de Expedientes:

Desde documento Recibido:
Cuando la responsabilidad recae sobre un documento que hemos recibo, independientemente que
documento sea, la Unica forma de trasladar esa responsabilidad es con el boton ATENDER/DERIVAR.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar f Atender/Denivar ~ Ver Documento & Ver Anexos =+ Seguimiento ¥ Anular Recep. “=Cerrar [ Salir

Expediente
Estad o
Niimero: 0C533220240000031 Fecha: 10/10/2024 stado recepeion

Afio: 2024 ] ]
Responsabilidad del Expediente RECIEBIDO W Sin Etiqueta
Mro Recepcion: 53

UO Responsable: SUBGERENCIA DE GOBIERMNC DIGITAL
Mombre del Responsable: PINEDA VALDNWLA LOREMNZO VAN

Destinatario

Emisor

Referencias

Tipo Documento Emi/Rec N.Doc. | N.Exp.
3 2024 ~ | MEMORANDC v~ | O @ |ooooi17-2024-0c532 | | 101024 | | Q [ |~

Tipo de envio Diigital. Se trasladara la responsabilidad al destinatario.
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Conclusion de Expedientes




I Conclusion de Expedientes i

CONSULTAS ’

Documentos Emitidos

Consulta de Documentos/Expedientes

Documentos Visto Bueno

pendientes:

Seguimiento de Emitidos

1. Desde el Menu CONSULTAS, seleccionamos e

Consulta Doc/Exp

la opcidn Consulta Doc/Exp Pendientes.

CONSULTA DE DOCUMENTOS PENDIENTES / EXPEDIENTES PENDIENTE S DE CONCLUSION

0 Salir

Filtro

Tipo Busqueda: EXPEDIENTES Tipo: TODOS.

Seleccionar U0 2 1a que pertaneos &l usuaric B
Setessionsr Empleac: 20150 - FINEDA VALDIVIA LORENZO VAN B

Detalle

Tipo Persona

Enfidad Sujeta Remitente

DIGITAL 5 EN CURSO
D803 SUSGERENCIA DE GOBIE| 20150 042720230000501 SIMPLE DIGITAL EN CURSO 56.01.01 - INFORMACION (  ENTIDAD SUJETAA CONTI  MUNICIPALIDAD PROWING  OTROS
D803 SUBGERENCIA DE GOBIE| 20150 042720230000528 SIMPLE DIGITAL o37rz023 EN CURSO 52.04 - ATENCION AREQU| CIUDADAND CUEVA RODAS MARTHA EXTERNO
D803 SUSGERENCIA DE GOBIE| 20150 SIMPLE DIGITAL 2111112023 EN CURSO NTERNO
D803 SUBGERENGIA DE GOBIE| 20150 0820230354077 SIMPLE DIGITAL 2411112023 EN GURSO 52.04 - ATENGION AREQU| ENTIDAD SUJETAA GGNTI  MUNICIPALIDAD PROVING] PINEDA VALDIVIA LORENZO | EXTERNO
0337 OCI MUNICIPALIDAD PROY 20150 OC042720230000220 SMPLE DIGITAL 2001112023 EN CURSO NTERNO
D803 SUBGERENCIA DE GOBIE| 20150 0820240001713 ANEXD DIGITAL 100712024 EN CURSO 0320 - MUNICIPALIDAD PR 53.02.15 - INFORME DE AL ENTIDAD SUJETAA CONT]  MUNICIPALIDAD PROVING EXTERND
D803 SUSGERENCIA DE GOBIE| 20150 SIMPLE DIGITAL EN CURSO NTERNO
0237 OCI MUNICIPALIDAD PROY 20150 OC042720240000004 SIMPLE DIGITAL os/2r2024 EN CURSO NTERNO
D803 SUSGERENCIA DE GOBIE| 20150 00533220240000002 SIMPLE DIGITAL EN CURSO NTERNO
D803 SUBGERENCIA DE GOBIE| 20150 533220240000001 SIMPLE DIGITAL 221202024 EN CURSO 57.03.02 - SOLICITUD DE I| ENTIDAD SUJETAACCNT] CONGRESO DELAREPUE CONGRESISTA PORTALATIND AVALOS KELL| EXTERNO
D0z | 20150 533220240000004 SIMPLE DIGITAL 2310212024 EN CURSO 51.04.02 - EVALUACION PR ENTIDAD SUJETAACONT]  MINISTERIO DE EDUCACH CIUDADANO
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— Conclusion de Expedientes

Tipos de Origen de Expedientes:

EXPEDIENTE EXTERNO:

Cuando se origina desde mesa de partes convencional o0 mesa de partes virtual, y el nUmero de
expediente es numérico en su totalidad.

Expediente

NUmero 0820230373870 |

EXPEDIENTE INTERNO:

Cuando se origina en una UO, y el numero del expediente lleva sus siglas.

Expediente

Namero GRPI10020230002017




I Conclusion de Expedientes

Conclusion de Expedientes:

Desde el Menu EXPEDIENTES,
seleccionamos la opcion Conclusion
de Expedientes.

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL — SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

EXPEDIENTES

Seguimiento de

Expedientes Externos

Seguimiento de

Expedientes Internos




I  Conclusion de Expedientes Q

Filtros de Busqueda:

Para la busqueda y conclusion de expedientes tenemos una serie de filtros que nos podran ayudar, entre los
mas importantes tenemos:

N© de Expediente | Fechas | Tipo de Tenencia | Estado | Tipo de Exp. | Tipo de Origen

CONCLUSION DE EXPEDIENTES - ACCESO: TOTAL

@ Anexar W Concluir = Concluir Masivo & Reactivar Expediente  # Sequimiento 2 Exportar (& Salir

Configuracion Blsqueda

Expadiente: Estado:| .TODOS.: ¥ | Tipo Exp.: STODOS.: w Tipn Origen: TOD0S.  w

. &  ANO:2024 MES: OCTUBRE - Tipo TODOS. v

1:;:53: l TODOS . Enencia: |I TOD{}S v | ansanie; I TDDOS - I TODDS -
Re|1‘ tente: Vedio | .TODOS.: Y EN CURSO SIMPLE

e B Raa| DOTL CONCLUIDO BASICO INTERNOS
b Q) e q _ EXTERNOS

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL N° 3



— Conclusion de Expedientes

Reportes — BOTON EXPORTAR:

Luego de seleccionar los Filtros que necesitemos, podemos tener toda esa informacién en una tabla de Excel, desde el
boton EXPORTAR.

CONCLUSION DE EXPEDIENTES - ACCESO: TOTAL

& Anexar W Concluir = Concluir Masivo (& Reactivar Expediente € Seguimientc

Ty -
~— CONCLUSION DE EXPEDIENTES
CONTRALORIA
Unidad Organica: SUBGERENCIA DE GOBIERMO DIGITAL
EXPEDIENTE TIPO TIPO CODMGO DE
NRO. DE EXPEDIENTE BASE EXPEDIENTE |  TENENCIA FECHA ESTADO ENTIDAD SUJETA ASUNTO TIPO ASUNTO TIPO REMITENTE REMITENTE TIPO ORIGEN
1920230001728 SIMPLE DIGITAL 2411/2023 | ENCURSO |IDAD PROVINCIAL D 55.05 IUNCIONAMIENTO DE LAENTIDAD (G.CORD SUJETAACO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA EXTERND
0820230333083 SIMPLE DIGITAL 241112023 | ENCURSO RIA GENERAL DE LA| 63.12.0417 | INFORME DE SERVICIO DE TERCERO | CIUDADAND AVENDARO VILCA CESAR ENRIQUE EXTERNO
0820230382916 SIMPLE DIGITAL 24112023 | ENCURS0O PYECTOESPECIALA 53.04.26 OTRAS SOLICITUDES KD SUJETAACO PROYECTO ESPECIAL ALTO MAYO EXTERND
0820230382749 SIMPLE DIGITAL 241112023 | ENCURSO RIA GENERAL DE LA| 63.12.0417 | INFORME DE SERVICIO DE TERCERO | CIUDADAND SANCHEZ JESUS CESAR AUGUSTO EXTERNO
0820230381137 SIMPLE DIGITAL 231112023 | ENCURSO RIA GENERAL DE LA| 63.12.0417 | INFORME DE SERVICIO DE TERCERO | CIUDADAND MEZA HUAMAN EDITH CELIA EXTERND
0820230380697 SIMPLE DIGITAL 231112023 | ENCURSO RIA GENERAL DE LA| 63.12.0417 | INFORME DE SERVICIO DE TERCERO | CIUDADAND ROSALES LEVAND MANLIEL ANDRES EXTERNO
0820230380685 SIMPLE DIGITAL 231112023 | ENCURSO RIA GENERAL DE LA| 63.12.0417 | INFORME DE SERVICIO DE TERCERO | CIUDADAND LICAS YARASCA CLENIN MARIN EXTERND
Registros: 7




— Conclusion de Expedientes

Anexar Expedientes — Boton ANEXAR:

Podemos utilizarlo cuando tengamos expedientes del mismo tema, reiterativos o complementarios y cuando estemos
listos para proceder a concluirlos.

o (% Anexar W Concluir = Concluir Masivo & Reactivar Expediente =1 seguimiento 2 Exportar (3 Salir

ANEXAR EXPEDIENTES

M Grabar W VerDocs <= Cemar 0 Salir

Expediente Basico
Mimera: OC533220240000031 Fecha: 10M10/2024
Tipo de Asunto: ESC:
Tipo de Tenencia: DIGITAL

Expedientes Anexos
Nro. Expediente Fecha Expediente Tipo Tenencia Estado Actual




— Conclusion de Expedientes
Anexar Expedientes — Boton ANEXAR:

AGREGAR ANEXOS %

Configuracion Basqueda

Expediente: Estado:| - TODOS.: ¥ | Tipo Exp: | TODQS: w Tipo Crigen: EXTERNOS w

Fh. — W1 - .
Ingreso: = ANO: 2024 MES® OCTUBRE T Tipo Doc: | . TODOS.. b MNro Documento: e
Tipo . .
Hemitente: | TODOS - b
I Tipo ; :
esc: Q] Teo [ -ToODOS. v
Tipo de B
Asunto:
Detalle
TpoExp | Fecha | Esmdo | EnidadSupln | Asmb | Remien | TioOrgentw.
533220240000018 SIMPLE 10/ 10V202 4 EM CURSO 51.04.01 - EVALUACION PPTARIA AL 1 DIRECCION REGIOMAL DE SALL EXTERNO FISICO
ANEXAR EXPEDIENTES

4 ™ Grabar W VerDocs <= Cerrar 0 Salir

Expediente Basico

Mimera: OC533220240000024 Fecha: 12072024
Tipo de Asunto: ESC:
Tipo de Tenencia: DIGITAL

Expedientes Anexos
Nro. Expediente Fecha Expediente Tipo Tenencia Estado Actual ESC

B 0C533220240000031 10/10/2024 DIGITAL EN CURSO



— Conclusion de Expedientes
Anexar Expedientes — Boton ANEXAR:

Detalle
e Mn5trandu| 25 0w |resu|ta|:|r.:-5 por pagina.

TIPO
TENENCIA.

NRO EXPEDIENTE

QC533220240000031 QCH33220240000024 DIGITAL

DIGOD020240000070 DC042720240000013 ANEXC DIGITAL
DIGOD020240000059 SIMPLE DIGITAL
DIGOD020240000088 SIMPLE DIGITAL
DIGOD020240000064 SIMPLE DIGITAL

QC533220240000024 BASICO DIGITAL




———————— Conclusion de Expedientes

Consideraciones para Anexar Expedientes:

El expediente Seleccionado debe ser de la misma ESC.

Deben tener el mismo tipo de TENENCIA (FISICO/DIGITAL).
Solo se puede anexar lo que esta bajo nuestra responsabilidad.
No se anexan expedientes para derivacion.

Solo se anexan expedientes como paso previo a una conclusion.

S L

No se deben derivar documentos de un expediente Anexado.



I Conclusion de Expedientes

Tiempo necesario para concusion:

Debe transcurrir 72 Horas habiles, desde el registro por MESA DE PARTES o La creacion del documento.

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS = EXPEDIENTES = CONSULTAS = REPORTES ESTADISTICOS ey
iCuidado! El expediente se encuentra en proceso de atencién. |

CONCLUSION DE EXPEDIENTES - ACCESO: TOTAL

& Anexarr " Wl Concluir | = Concluir Masivo & Reactivar Expediente = Sequimiento | Exportar G Salir

Configuracién Basqueda

Expadiente: | DIG00020240000101 Estade:| _TODOS: ¥ | 1o Exe. T0D0S ~ Tios Origen: ToDoS. -
Fh. = . . Tipe . -
Ingre=o: m DEL: 22/10/2024 AL: 22/10/2024 M Tenencia: ~TODOS.: v Emplzado Responsable: [TODOS] m
;iepriitenle: - TODOS v
- Medio . .
EsC: Q] Medo .| ToDOSL v
Tipo d Tipe O . .
Afunto B JeoOme=n [ TODOS. v
Detalle

20146

M do| 25 | por pagina.
TIFO TIPO PERSONA PERSONA TIPD MEDIO:
NRO EXPEDIENTE EXP. BASE TIPO EXP. TENENCIA. m ESTADD ENTIDAD SWJETA TIPO DE ASUNTO TIPO REMITENTE REMITENTE REMITENTE REMITENTE ORIGEN RECEPCION
SIMPLE DIGITAL DIGITAL

DIG00020240000101 22/10/2024 EN CURSO NTERNO

Mostrande 1 a 1 de 1 resultades.

iCuidado! El expediente se encuentra en proceso de atencion.

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL — SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL N° 3



Conclusion de Expedientes

o Buscar y seleccionar el Expediente para luego presionar el botén CONCLUIR.

CONCLUSION DE EXPEDIENTES - ACCESO: TOTAL

& Anexar| BllConeluir ' = Concluir Masivo & Reactivar Expediente = Seguimiento 2 Exportar (& Salir

| Expediente:| DIG00020240000066 Estade:| TODOS:: v | Tipe £xo- TOD0S v Tioo Origen: TOD0S.  ~
Q)

Iné'esa: ﬁ ANUT 022 h Tenencia: ~TODOS.: v Empleado Responsable: [TODOS]
;iep;itenle: - TODOS . v

ESC: B 2 o | STODOS: ~

Tipo d= Q] JeeOrasn | -TODOS. v

Detalle

Mostrando | 25 % | resultados por pagina.

TIPO TIPO PERSONA PERSONA TIPO MEDIO TIPO
NRO EXPEDIENTE EXP. BASE TIPO EXP. S, m ESTADO ENTIDAD SUJETA TIPO DE ASUNTO TIPO REMITENTE REMITENTE ST R T EEFrrcE S E-
SIMPLE DIGITAL

NTERNO DIGITAL 20146

DIG00020240000066 08/08/2024 EN CURSO

. -

Mostrande 1 a 1 de 1 resuftades.




Conclusion de Expedientes
e De acuerdo al TIPO DE TENENCIA (FISICO/DIGITAL), el médulo de conclusidén mostrara un mensaje diferente.
Para expedientes de tipo de tenencia DIGITAL

CONCLUIR EXPEDIENTE
™ Salir

B ver Docs  4=Cerrar

M S6lo Concluir

Para expedientes de tipo de tenencia FISICO

CONCLUIR EXPEDIENTE
(> Salir

M Concluir y Enviar para Archivo B Ver Docs 4= Cerrar
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Conclusion de Expedientes

e Seleccionar el Tipo de Conclusion e Ingresar el Detalle de Conclusion.

CONCLUIR EXPEDIENTE

| Termino Normal v
M Solo Concluir W VerDocs 4=Cemrar (& Salir

Termino Normal

Fl Sistema ha detectado que usted NO TIENE EL FISICO ORIGINAL Inf.que no es competenie
por tanto sdlo se va a concluir, mas no se enviara para su archivc A 3
Expediente incompleto
I
Expediente Basico
Mimero: 0C533220240000024 1210772024
Tipo de Asunio:
Tipo de Tenencia: DIGITAL
Datos de Conclusion
Tipo de Conclusidn: Termino Normal b Fecha de Conclusidn: 221002024
En atencion al Memorando N° 001-2024-GDOC
Detalle de Conclusion:
|




Conclusion de Expedientes

o De ser necesario ingresar documentos que sustenten la conclusion, desde el Sistema o Archivos PDF.

Documentos que sustentan la conclusion

\ Aiio

2023

O Recibidos
Tipo Documento
OFICIO

xotrus Documentos que sustentan la conclusion
Tipo Documento

L2 oFICIo

o

¥ | 0001-2023-J5B

® Asociados al expediente

Nro. Documento

1462-2023-MPH/OCI

Nimero Documento

Nro. Expediente
1920230001728

2011172023

Fecha Emision

Fecha
24M11/2023




Conclusion de Expedientes

e Finalmente dar clic al boton SOLO CONCLUIR o CONCLUIR Y ENVIAR PARA ARCHIVO, dependiendo de la
TENENCIA.

CONCLUIR EXPEDIENTE

™ Solo Concluir Bl Ver Docs <=Cerrar (& Salir

El Sistema ha dete

r
Yy - TR T g e N
DO Ianio solo se

(48]

CONCLUIDO




Uso del Sistema de Gestion
Documental - SGD
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Consideraciones Adicionales




———————— Consideraciones Adicionales

Consideraciones adicionales:

1. Siun usuario (con acceso personal) concluye un expediente el cual aun debe de estar en curso,
se debe de comunicar con la secretaria de la UO, jefe OCI (acceso total) de su UO a fin de
solicitar la Reactivacion del mismo.

2. El/ La asistente administrativo(a) debe de elegir acceso total en SGD, luego ingresar al menu
Expedientes — Conclusion de expedientes y elegir la opcidon Reactivar expediente, tal como se

puede apreciar a continuacion.



I Consideraciones Adicionales @‘@ Q

Reactivar Expedientes:

Desde el Menu EXPEDIENTES / Conclusidon de Expedientes, seleccionamos la opcidn
Reactivar Expediente.

" ’ CONFIGURACION DOCUMENTOS = EXPEDIENTES CONSULTAS  REPORTES ESTADISTICOS

Conclusidon de Expedientes e

v~ Documentos de DIG Seguimiento de

Expedientes Externos
Rezumen de los documentos principales de DIG

1 Seguimiento de

Tipo Acceso 3 Documentos Adm - O Total ® Res

Expedientes Internos

CONCLUSION DE EXPEDIENTES - ACCESO: TOTAL

& Anexar W Concluir i Concluir Masivo

& Seguimiento & Exportar (> Salir



— ) LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Gracias
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