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1.

INGRESO AL SITIO WEB

Para poder acceder a portal web SGD, el personal debera ingresar el usuario
proporcionado por la Unidad de Tecnologias de la Informacion (UTI) y su
contrasefia respectiva que por defecto es Demo02018. Posteriormente presionar

sobre el botén "3 Ingresar

Sistema de Gestion

Documental
Usuario H |
Contrasefia
W@E&‘]@@%@ Dependencia o
R =] Ingresar

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda @ Cambiar Contrasefia @ Video Tutorial

(Figura 01)
Vista de Ingreso al portal web Sistema de Gestién Documental
Visto desde Google Chrome

Al momento de ingresar su usuario debe figurar la dependencia a la que
corresponde; de lo contrario, el usuario es incorrecto como se muestra en la
figura 02.

Sistema de Gestion

Documental
Usuario BENJI.SANTILLAN
Contrasefia sssssses
MUNICIP/ VINCIAL
WAUNGUYO Dependenciﬂ UNIDAD DE TECNOLOGIAS D |2
GESTION 2023 - 2026
) Ingresar
[N,
/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda @ Cambiar Contrasefia @ Video Tutarial
(Figura 02)
Vista de Ingreso al portal web Sistema de Gestion Documental
Visto desde Google Chrome
Importante:

e Al ingresar por primera vez la contrasefia proporcionada le mostrara un
mensaje SU CONTRASENA HA CADUCADO, posteriormente presionar

sobre el botén & Cambiar , €s por ello el usuario debera digitar los
campos correspondientes como se muestra en la figura 03, luego

. , v i . .
presionar sobre el boton &SP yna vez realizado el cambio de

contrasefa deberd ingresar con la nueva contrasefa registrada.



Cambiar Contrasefia b S

Usuario: (") BENJI.SANTILLAN

Contrasefia: (%) | |

Nueva Contrasefia: (%)

Repita Nueva Contrasefa: (")

Por Politicas de Seguridad la Contrasefia serd Compuesta por
Mayusculas, Mindsculas y NOmeros como Minimo 8 Caracteres.

4= Cancelar (& Cambiar

(Figura 03)
Vista de Ingreso para el cambio de contrasefia al portal web Sistema de Gestion
Documental
Visto desde Google Chrome

e En caso haya olvidado su CONTRASENA, por favor comunicarse con el
area de UTI para realizar el cambio respectivo.

PANTALLA DE INICIO

Al ingresar al aplicativo nos muestra un resumen de nuestros documentos y las
opciones activas para cada usuario, en este caso se muestra el perfil del
profesional como se muestra en la figura 04.

H oL UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Sistema de Gestion Documental EOWAR ALDXADER AR SAICHE

QoliWarma

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS =~ CONSULTAS

2 Documentos de UTI
Resumen de los documentos principales de UTI.

PARA DESPACHO

Documentos Adminisirativos listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

RECIBIDOS

Documentos Recibidos

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

(Figura 04)
Vista de Pantalla de Inicio del portal web Sistema de Gestibn Documental Visto desde
Google Chrome



En la figura 05 se muestra las opciones activas tanto para el asistente
administrativo como el jefe de la unidad o coordinacién correspondiente.

; i UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
s s Sistema de Gestion Documental BERIZAD SN ORES
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS = CONSULTAS
~
=s Documentos de UTI
Resumen de los documentos principales de UTIL.
PARA DESPACH @D
Docume strativos listos para la Firma
EN PROYECTO @D

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

RECIBIDOS (Oficina)

Documentos recibidos

NO LEIDOS (Oficina)

Documentos pendientes de recibir

RECIBIDOS (Profesional)

Documentos recibidos

NO LEIDOS (Profesional)

Documentos pendientes de recibir

(Figura 05)
Vista de Pantalla de Inicio del portal web Sistema de Gestion Documental Visto desde
Google Chrome

A continuacién, se detallara cada una las bandejas correspondientes
mostradas en la figura 05 y 06.

a) PARA DESPACHO: en esta bandeja se encuentran los documentos que se
encuentran listos para la firma y emision.

b) EN PROYECTO: en esta bandeja se encuentran los documentos que adn
no han sido culminados y que aun pueden ser modificados.

c) NO LEIDOS: en esta bandeja se encuentran los documentos que no han
sido recepcionados. Esta opcion muestra la misma pantalla que la opcién de
“Recepcion de documentos”.

d) URGENTES / MUY URGENTES: Estos documentos estan incluidos en la
bandeja de “No Leidos”, pero cuentan con una prioridad de atencion
otorgada por el emisor del documento.

e) PARA VISTOS BUENOS: en esta bandeja se encuentras los documentos
gue encuentran listo para su visto bueno (V°B°) y emision.



Importante:

2.1

QoliWarma

Tener en cuenta de que se debe de actualizar para visualizar los cambios
como se muestra en la figura 06.

H i & UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Sistema de Gestion Documental S AD S LU SRAES

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

2 Documentos de UTI Actualizar
Resumen de los documentos principales de UTI.

PARA DESPACHO 14

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO @D

Documentos Adminisirativos en proceso de elaboracion

RECIBIDOS (Oficina)

Documentos recibidos

NO LEIDOS (Oficina)

Documentos pendientes de recibir

RECIBIDOS (Profesional)

Documentos recibidos

NO LEIDOS (Profesional)

Documentos pendientes de recibir

(Figura 06)
Vista de Pantalla de Inicio del portal web Sistema de Gestion Documental Visto
desde Google Chrome

OPCION DOCUMENTOS

Q Sistema de Gestiéon Documental

QaliWarma

@ CONFIGURACIGN| DOCUMENTOS JCONSULTAS

Emisién de Documentos

)0 B Recepcion de Documentos

en de 105 Qo enmo P .
Emisién del Profesional

(Figura 07)
Vista de Pantalla de Inicio del portal web Sistema de Gestién Documental Visto
desde Google Chrome

e EMISION DE DOCUMENTOS: dicha opcién se utiliza para elaborar

documentos administrativos pertenecientes a su dependencia. Estos llevaran
la firma digital del funcionario a cargo. También servira para realizar
consultas, busquedas y seguimiento de documentos creados y emitidos.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: dicha opcién es donde se encuentran los
documentos que han sido enviados desde otras dependencias. Aqui se
realiza la recepcion de los documentos, consultas, blisquedas y seguimiento.

EMISION DEL PROFESIONAL: dicha opcion permite emitir documentos
personales, los cuales deberan llevar la firma del propio usuario. Ademas, se
pueden realizar consultas, busquedas y seguimiento.



2.2. Opcién Consultas

En la figura 08 nos permite realizar seguimiento y reporte de emision, recepcion,
Visto Buenos de documentos, los cuales pueden ser exportados a PDF y Excel.

Q Sistema de Gestion Documental

QaliWarma

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS | CONSULTAS

Documentos Emitidos

Do 3 DS Q€ Documentos Recibidos

en ae 10S doct entos p paies ae .
= Documentos Visto Bueno

PARA DESPACHO Documentos del Profesional

Documentos Administrativos listos para la Firma o e
Seguimiento de Emitidos

EN PROYECTO Seguimiento de Recibidos
—_—

(Figura 08)
Vista de Pantalla de Inicio del portal web Sistema de Gestion Documental Visto
desde Google Chrome

2.3. CAMBIO DE DEPENDENCIA O COORDINACION

En caso de que el usuario pertenezca a dos o mas dependencias o
coordinaciones dentro de la institucion, podra elegir la correspondiente
dandole clic donde indica la figura 09. Como resultado obtendra la
siguiente figura 10:

Sistema de Gestion Documental IJNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION I

QoliWarma

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

2 Documentos de UTI
Resumen de los documentos principales de UTI.

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

Clicenla

depnendencia

RECIBIDOS (Oficina)

Documentos recibidos

NO LEIDOS (Oficina)

Documentos pendientes de recibir

RECIBIDOS (Profesional)

Documentos recibidos

NO LEIDOS (Profesional)

Documentos pendientes de recibir

(Figura 09)
Vista de Pantalla de Inicio del Sistema de Gestion Documental Visto desde
Google Chrome



- e UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
&,,gm Sistema de Gestion Documental SN2 SANTILLAR TOREES

® CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS = CONSULTAS

2 Documentos de UTI

Resumen de los documentos principales de UTI.

PARA DESPACHO

Dependencias Disponibles x
Documentos Administrativos listos para la Firma
Dependencias
EN PROYECTO Siglas Unidad Organica
N URH UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

USME UNIDAD DE SUPERVISION MOMNITOREQ Y EVALUACION

um UNIDAD DE TECNGLOGIAS DE INFORMACION
RECIBIDOS (Oficina) 0
Documentos recibidos
NO LEIDOS (Oficina) 0
Documentos pendientes de recibir
RECIBIDOS (Profesional) (@)
Documenos recibidos * Cerrar
NO LEIDOS (Profesional) ()

Documentes pendientes de recibir

(Figura 10)
Vista de Pantalla de Inicio del portal web Sistema de Gestibn Documental Visto
desde Google Chrome

2.4. EMISION DE DOCUMENTOS

2.4.1. EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Esta opcion sirve para generar los diversos documentos a utilizar por
la dependencia correspondiente, al ingresar al médulo nos muestra
una lista de documentos por defecto en estado “EN PROYECTO”
como se muestra en la figura 11.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Whuevo GEdtar EVerDocumento & VerAnexos # Sequimiento EVincular Tema G Saii
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- - —
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(Figura 11)
Vista de Emision de Documentos Administrativos del portal web Sistema de
Gestion Documental Visto desde Google Chrome



Guardar
Cambios

Tipo |
Documento
I

Para crear un nuevo documento debera presionar el botdn

m, el cual mostrarq las siguientes opciones como se
muestra en la figura 12.

Numero de Emision

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ GenerarDoc B AbrirDoc. #CargarDoc. & Ver/Cargar Anexos % Anular 4= Cerar 7o Salir Visto Buenos

(v°B°)

Expediente
Mimew [ 019000014 | Fate [ 200009 | i
Proceso ‘ ‘ Nro Emision
Remitente
. ¥ Vistos Buenos

Dependencia \ UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION '\
FimadoPor | SANTILLAN TORRES BENJI ZAID | Q Referencias
Elsborado Par \SANTILLAN TORRES BENJI ZAID |Q Aiio Tipo Documento ~ EmilRec  Nro. Documento Fecha

©12019 v| CARTACRCULAF v 0@ |2 108 | p |41 0 |
Documento -]
O, "‘ Nimero ‘ H2019 H T ‘

—— : — : Referencia Documento

Observacion Interna del Documento (solo se verd en Ia oficina

Asunto:
S S 4 I . .
Fecha ‘ 261022019 ‘ Alender en ‘ ] Jd\'as —— x Dias.de atencidn !
Destinatario
T\po“ INSTITUCION '| Grupos“ "‘L Trém\lel ':‘ \nd\caaiones“ A* Fn'nrvnad '|
Dependencia Local Personal Trémite Indicaciones Prioridad
© |UNIDAD DE TECNOLOGIAS DEINFORMA o |SEDECENTRAL | o | SANCHEZDELACRUZEDGARANDDY » | ORIGINAL 2| é\ NORMAL v v
]
Destinatario

(Figura 12)
Vista de Emision de Documentos Administrativos del portal web Sistema de
Gestion Documental Visto desde Google Chrome

Se procede a seleccionar el tipo de documento a elaborar,
colocamos el asunto y dias de atencion correspondiente, y por ultimo
el o los destinarios, adicional a ello podemos insertar alguna
referencia documentaria.

. . . Bal

Posterior a ello procedemos a presionar el boton lo cual
generara un numero de emision. Luego debemos interactuar con la
barra de procedimientos como se muestra en la figura 13:

M Grabar £ Generar Doc Abrir Doc. #®Cargar Doc. & Ver/Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar ( Salir

(Figura 13)
Barra de Opciones de Emision de Documentos Administrativos del portal
web Sistema de Gestion Documental Visto desde Google Chrome




Luego de haber realizado el grabado se debe realizar el siguiente

. N <. Generar Doc
paso presionar en el boton _ lo cual te desplegara una

plantilla del documento en Microsoft Word donde podras redactar el
contenido de tu proyecto como se muestra en la figura 14.
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o
JEFE DE LA UNDAD DE TECNOLOGH DE LA NFORMAOCK
INDA)E TECAILOGAS DE BECRMDEN

fors Tt
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(Figura 14)
Vista de Plantilla de Documento Administrativo Generado del portal web
Sistema de Gestion Documental Visto desde Google Chrome

Al terminar con la redaccion del documento debemos grabar como
Documento Word (.docx) y a la vez generar un documento PDF, el

. P L]
cual debe ser cargado presionando en el boton como
se muestra en la figura 15.

.
Repositorio: Documento Cargado Correctamenie

M Grabar £ GenerarDoc B AbrirDoc.  #¥CargarDoc. @ Ver/Cargar Anexos % Anular 4= Cemar  ( Salir I

Expediente

Hismesa 20190000124 Fecha 21022019 Adiac 2019 _
ENPROYECTO ~

Procese ‘Nro Emision 85

- v v s )

Dper UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION v

SANTILLAN TORRES BENJI ZAID Q Referencias
SANTILLAN TORRES BENJI ZAID ) Ao TipoDocumento  EmiRec  No.Documento  Fecha
© 2013 v CARTACRGULAF v| O® 2 e |2 L @ |v
Documento 0
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Test Observacin intema gl Documenta (solo Se verd en 12 oficina 2 2 Que pertenece el documento)
ssirio
Fesha 2022013 Senderen: |0 Jans
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L]

(Figura 15)
Vista de Emision de Documentos Administrativos del portal web Sistema de
Gestion Documental Visto desde Google Chrome



Importante:

Para adjuntar anexos se debe presionar el botén

@ Ver | Cargar Anexos _ . .
, lo cual nos permitira subir cualquier

tipo de archivo (WORD, EXCEL, PPT, IMAGENES) mas no
videos. Los archivos deberan contar como peso un maximo
de 20MB como se muestra en la figura 16.

Cargar documentos anexos X

43 MEMORANDO -2019-UTI - UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
CARTA CIRCULAR 2 - CIUDADANO - VEGA MOISES JUAN CARLOS

Detalle
Afio: 2019 Fecha: 2019-02-25 11:36:48
Dependencia: UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Tipo de documente:| MEMORANDQ himero 201%/UTI

TEST
Asunto:

e

Documentos anexos

2 Cargaranexo ™ Guardar 2 Actualizar | XDescargar Zip

Descripcion Nombre de anexo Req.Firmar ~ Opciones

= Cerrar

(Figura 16)
Vista de Carga y Vista de Anexos del portal web Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome



e Para cargar un anexo se debera presionar el boton

+ o .
= Cargaranexo y se pusca en la ubicacion correspondiente el

archivo a cargar. Este Anexo toma como Descripcion el
mismo nombre del archivo, lo cual se puede modificar. Para
gue se proceda a hacer el cambio se debe presionar el botén

R Guardar omo se muestra en la figura 17.

Cargar documentos anexos x

4 23 MEMORANDO -2015-UTI - UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
CARTA CIRCULAR 2 - CIUDADANO - VEGA MOISES JUAN CARLOS

Detalle

Afio: 2019 Fecha 2019-02-28 11:36:48
Dependencia: UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Tipo de documento:| MEMORANDO Mimero: -2019/UTI

. TEST
Asunto:
)

Documentos anexos

2 Cargaranexo M Guardar O Actualizar | X Descargar Zip Cargando 100%

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones
LISTA SGD 270219 XLSX LISTA SGD 270219 XLSX l— = fﬂ:ﬂ
= Cerrar
(Figura 17)

Vista de Carga y Vista de Anexos del portal web Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome

Como Uultimo paso se debe cambiar el estado del Documento de

a como se muestra en la figura 18 y

19.

e EN PROYECTO: es el estado donde los documentos que aun
no estan terminados, son modificables.

e PARA DESPACHO: es el estado donde los documentos que
estan preparados para la firma digital del jefe o coordinador
correspondiente.



2.4.2.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar ¥ GenerarDoc B Abrir Doc.  #»Cargar Doc. & Ver/ Cargar Anexos X Anular = Cerrar  (® Salir

Expedients
Vimero 2150000124 etz 2z sia a1
) ENPROYECTO -~

Proceso: o Emisin I3

; | PARA DESPACHO
— e

o ¥ Vistos Buenos
Dependencz | UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

(Figura 18)
Vista de Emisién de Documentos Administrativos del portal web
Sistema de Gestion Documental Visto desde Google Chrome

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

M Grabar # FimarDoc. ~ #¥CargarDoc. & Ver/CargarAnexos % Anular 4= Cemar  (Salir

Expediente

Exito! Transaccion completada

Mimere 2015-0000124 Fecha 22019 Afi: a9
PARADESPACHO  ~
Process: Mo Emision: B
(Figura 19)

Vista de Emision de Documentos Administrativos del portal web
Sistema de Gestion Documental Visto desde Google Chrome

Al realizar los procedimientos establecidos, aparecerd de forma
automatica en la bandeja del jefe, listo para firmarlo.

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

Esta opcion sirve para generar los diversos documentos a utilizar por
la dependencia correspondiente, al ingresar al modulo nos muestra
una lista de documentos por defecto en estado “EN PROYECTO”
como se muestra en la figura 20.

EW1 5N DI DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

Wnuevo @Edtar B VerDocumento &P Ver Anexos # Seguimiento (G Salir
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[fF.) ne— i | weome e ooiEns ensevEETD
RS [— . MDD TECHDLOGAS CE WACARMCOH. SHNTLLAN | 1 -
Ch . v | weonue wanasimast MoAD O T e ensmavecto

Vista de Emisién de Documentos del Profesional del portal web
Sistema de Gestion Documental Visto desde Google Chrome



Guardar
Cambios

Tipo
documento

Para crear un nuevo documento deberd presionar el botén

m, el cual mostrard las siguientes opciones como se
muestra en la figura 21.

Numero de emision

—

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

M Grabar ¥ GenerarDoc /' FimmarDoc. ~ #¥CargarDoc. & Ver/Cargar Anexos % Anviar 4= Cemar (3 Salir

=
.[_gl

Expediente | | ki | 2019 |

Nro Emision- |

Remitente

Dependencia:

[ UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION |
[ SEDE CENTRAL |

Local/Sede/Agencia:

Firmado Por

| SANTILLAN TORRES BENJI ZAID | ° Vistos Buenos (V°B°)

ocumento

7) s (20}

INFORME
[uTkBsT

T Referencia Documento

_——

REFERENCIA
Asuntg .
Afio i mento  EmilRec  Nro. Documento Fecha

[ °

Fecha: | 2810272019 | Menderen| 0 g ]
i Dias de atencion
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFOF o |SEDF CENTRAL | SANCHEZ DE LA CRUZ FDGAR ANDD| 2 | ORIGINAL i )| NORMAL v v
e
Destinatario
(Figura 21)

Vista de Emision de Documentos del Profesional del portal web
Sistema de Gestion Documental Visto desde Google Chrome

Se procede a seleccionar el tipo de documento a elaborar,
colocamos el asunto y dias de atencion correspondiente, y por ultimo
el o los destinarios, adicional a ello podemos insertar alguna
referencia documentaria.

. . . . . gl
Posterior realizaremos el primer paso presionando el boton
lo cual generara un numero de emisién. Luego debemos interactuar
con la barra de procedimientos como se muestra en la figura 22:

M Grabar £ GenerarDoc ' FirmarDoc. ~ #MCargarDoc. & Ver/Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar (3 Salir

(Figura 22)
Barra de Opciones de Documentos del Profesional del portal web
Sistema de Gestion Documental Visto desde Google Chrome

Luego de haber realizado el grabado se debe realizar el siguiente

, . < G D
paso presionar en el botén lo cual te desplegara una

plantilla del documento en Microsoft Word donde podras redactar el
contenido de tu proyecto como se muestra en la figura 23.
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(Figura 23)
Vista de Plantilla de Documento del Profesional Generado del portal web
Sistema de Gestion Documental Visto desde Google Chrome

Al terminar con la redaccion del documento debemos grabar como
Documento Word (.docx) y a la vez generar un documento PDF, el

. B ”® Cargar Doc.
cual debe ser cargado presionando en el boton como
se muestra en la figura 24.

.
Repositorio: Documento Cargado Comectamente

M Grbar & GenerarDoc ¢ FimarDoc. » #¥CargarDoc. & Ver/ Cargar Anexos X Anuar 4 Cemar (¥ Saiir
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40
Fate B0 g | g ]
Desinatario-
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O (UNDAD DE TECNOLOGIAS DEINFOF £ |SEDECENTRAL | & |SANCHEZDELACRUZEDGARANDD © |ORIGNAL p | NORMAL v |
)
(Figura 24)

Vista de Emision de Documentos del Profesional del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome



Una vez realizado los pasos anteriores, se procedera a la firma del
informe realizado por el profesional como se muestra en la figura 25.

‘@ FIRMA ONPE

Archivo

) (o

Firmar " B”

Estado | LY Configurar | €} Acercade | = O

g (» ® (® @

Imprimir  Verificar  Acercar  Alejar  Ajustar

rograma Nacional
de Alimentacién Escolar
S0 QALY WARMA

EDGAR ANDDY SANCHEZ DE LA CRUZ
JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
BENJI ZAID SANTILLAN TORRES
JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Asunto S test.

Referencia

Fecha Elaboracién: Santiago De Surco, 28 de febrero de 2019

Tengo el agrado de dirigimne a usted,
(Cuerpo del documento)

Atentamente,

A

(Figura 25)

Vista de Interfaz para Firma Integrado del Sistema de Gestion Documental

Visto desde Google Chrome

Seleccionamos la opcion Firma titular como se muestra en la figura

26.

@ FIRMA ONPE

Archivo

=) (=

Firmar veB®
Firma titular
Firma por encargo

Firma Avanzada

Estado | ¥ Configuear | ff Acercade | = &

8 (») (@ (p) (O

Imprimir  Verificar  Acercar  Alejar  Ajustar

7%,
_ Programa Nacional
Ministerio de Desarrollo |\Wiceministério
PERU| ¢ nclusion Social deprestacones Sociles [Tl

EDGAR ANDDY SANCHEZ DE LA CRUZ

JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

BENJI ZAID SANTILLAN TORRES

JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Asunto : test.

Referencia

Fecha Elaboracion: Santiago De Surco, 28 de febrero de 2019

Tengo el agrado de dirigime a usted,

(Cuerpo del documento)

Atentamente,

Adj:

(Figura 26)

Vista de Interfaz para Firma Integrado del Sistema de Gestion Documental

Visto desde Google Chrome



Seleccionamos el certificado que firmara el documento vy
realizaremos a digitar nuestras credenciales como se muestra en la
figura 27 y 28.

SELECCIONAR CERTIFICADO

Certificados Instalados

. SANTILLAN TORRES Benji Zaid (FAU20550154065)

H REMIEC Class lll High Grade CA

Valido del 29/12/2017 17:44:30 -05'00° al 29/12/2018 17:44:30 -05'00"
SANTILLAN TORRES Beniji Zaid FAU 20550154065 soft

ECEP-REMIEC CA Class 3

vilido del 07/01/2019 17:03:17 -05°00' al 07/01/2020 17:03:17 -05'00"
. PINO ACEVEDO Yual Alfredo FAU 20168999926 hard

(@ ECEP-REMIEC CA Class 2

Valido del 02/02/2018 15:26:52 -05'00" al 02/02/2019 15:26:52 -05'00°

TN N
VX
NS NS
(Figura 27)
Vista de Certificados para Firma del Sistema de Gestion Documental Visto
desde Google Chrome

Se estdn firmando datos con su clave privada de intercambic *

Una aplicacidn esta solicitando acceso a un elemento
protegida.

Contrasefia para:

CavepmvadadeCoproaP | |

[ Recordar contrasefia

[ Aceptar || Cancelar || Detales...

(Figura 28)
Vista de Solicitar Credencial para Firma del Sistema de Gestion Documental
Visto desde Google Chrome



Una vez realizado

la firma automaticamente se generara el

correlativo del documento y a la vez se mostrara la fecha y hora
realizada dicha firma como se muestra en la figura 29.

£
: PERU) | Ministerio de Desarrollo |SViceministerio m?m'?m&m,
; e Inclusion Social de Prestaciones Sociales FryYIE7Y VTS

Santiago De Surco, 28 de Febrero del 2019 i N

'Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Homl Q

Flemado digitaimente por SANTILLAN

TORRES Benji Zald FAU
20550154005 soft

|F|uvn Digital  Motio: Say el autor del documento
Fecha: 28022010 1226.00 0500

INFORME N°  D000016-2019-PNAEQW-UTI-BST

Asunto

Referencia

Fecha Elaboracion:

EDGAR ANDDY SANCHEZ DE LA CRUZ

JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

BENJI ZAID SANTILLAN TORRES

JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

test.

Santiago De Surco, 28 de febrero de 2019

(Figura 29)

Vista de Documento Firmado del Sistema de Gestién Documental Visto

desde Google Chrome

Una vez realizado la firma, debera presionar el boton

« EMITIR DOC. . . . :
y automaticamente se enviara a la bandeja del jefe,

coordinador o asistente de la unidad correspondiente como se
muestra en la figura 30.

-
Exito! Transaccion completada

Expetens

Remitente

E Abrir Documento ¢ Ver Anexos  # Sequimiento 4= Cerrar (C*Salir
i

w13 Mo Emision " EMTDO ~
*sts e "

Too | INFORME 7| Himern

Depsnsencis UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION —— p—
LueaiSeselsgencis SEDE CENTRAL °

Famads Por SANTILLAN TORRES BENJI ZAID e

Docaments

UTIBST

W06 -2019 -

fest

2

"REFERENCIA-
fio  TipoDocumenio  EmiRec  Nro.Documeaio  Fecha

Fect 28022019 =

Destinatario
Dependencia
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFOR!

Local
SEDE CENTRAL

Persanal Trimite Indicaciones Prionidad

SANCHEZ DE LA CRUZ EDGAR ANDDY © | ORIGINAL | NORMAL v |«

(Figura 30)

Vista de Emision de Documentos del Profesional del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome



2.5. RECEPCION DE DOCUMENTOS

2.5.1. RECIBIR DOCUMENTOS

Esta opcion nos permite visualizar los documentos que han sido
enviados al usuario. Cabe mencionar que esta opcion muestra el
mismo contenido en la bandeja de “NO LEIDOS” del Menu principal
como se muestra en la figura 31.

@ CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS — CONSULTAS
Emisién de Documentos
s o
s Docume Recepcidn de Documentes
FIEN 15 1T LIRET L Emisién del Profesional

PARA DESPACHO

Documentos Administratives listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

RECIBIDOS (Oficina)

Documentos recibidos

NO LEIDOS (Oficina)

Documentos pendientes de recibir

RECIBIDOS (Profesional)

Documentos recibidos

NO LEIDOS (Profesional)

Documentos pendientes de recibir

(Figura 31)
Vista de Pantalla de Inicio del Sistema de Gestion Documental Visto desde
Google Chrome

Seleccionamos el documento que se desea recibir como se muestra
en la figura 32.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATVOS

@ Recbir & Editar B Ver Documento & Ver Anexos  + Seguimiento {=Vincular Tema  SAvance G Salir
Coafguracién Bisqueda Configuracion Filtro
o D Hio xpecnte = o005
e R [ Rp— ToDos: ]
i So Documentos d Oficin Uswio Docamentos de Profesionakes
Detalle
Mostrar[ 10 ¥ registros
ACCIONES w ED REMITENTE - TeODOC. N DOCUMENTO. o DESTINATARIO o ASUNTO
= e e g & 8
H @ i‘ 1 fal 50 SANTILLAN TORRES BENA ZAID INFORME 000014 2019-UTLEST SANTILLAN TORRES BENA ZAID | VIAJE
(Yl 1 o “MMUANTCRRESEEIIZAD- | capra cipcuLa |1 SANTILLAN TORRES BENAZAD -
g | CUDADAND - SMTILLANTORRES BENNZAD - | o oo [ . o
‘ @ i‘ Znme DN 46857505 CARTA CIRCULAR | 2 'SANTILLAN TORRES BENA ZAID
12 362 Jregistros

Vista de Pantalla de Inicio del Sistema de Gestibn Documental Visto desde
Google Chrome



Para interactuar con el documento tenemos la posibilidad de usar la
BARRA DE MENU O ACCESOS DIRECTOS, a continuacion, se
detallara los accesos directos:

» EDITAR : esta opcidbn muestra los datos del documento
para ver o modificar.

» VER DOCUMENTO k . esta opcion muestra el documento
en PDF.

» VER ANEXOS P . esta opcion muestra los anexos adjuntos
al documento.

» VER DOCUMENTO INICIAL il: esta opcion muestra el
documento inicial del documento esto quiere decir si el
documento contiene un flujo inicial

El siguiente paso es ubicarnos en la barra de menu en donde

. ., 7 Edi . L, . r'A
presionamos la opcién 25 o en el icono de acceso rapido ,
donde la opcién de acceso rapido tendra un color especial segun el

grado de prioridad que le haya dado el emisor.

» VERDE: Prioridad Normal.
» AMARILLO: Prioridad Urgente.

» ROJO: Prioridad Muy Urgente.

Procedemos a verificar la informacién y dar la conformidad de la

recepcion presionando al botén m de la barra de mend como
se muestra en la figura 33.

T

IzRecihir BElver Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar G Salir

Expediente Estado recepcién
Hiimero: 2015-0000127 Fecha 2710212019 A

Broceso: Hro Recepcién:

201
NO LEIDO W Sin Efiqueta ~
Emisor- Destinatario
Remite: | CIUDADANO - SANTILLAN TORRES BENJI ZAID - DNI: 46897506 Dependenca | UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Erabort: | ROMERO VALERO OLGA Personat | SANTILLAN TORRES BENJI ZAID
Documento-
o CARTA CIRCULAR Himera 2 Fecna 2710212015 13:03 senderen: 0 oias
REFERENCIA-
Tipo Documento Numero de Documento F. Emision

Asunta

Trimite: | ORIGINAL Priorcad: [URGENTE ndicaciones:
Datos de Recepcion

2p=: [SANTILLAN TORRES BENJI ZAID

Fecha: | 28/02/2019 1235 a .

»
N

Obs

(Figura 33)
Vista de Recepcion de Documentos Administrativos del Sistema de Gestidn
Documental Visto desde Google Chrome



Al presionar el boton nos muestra un mensaje de
confirmacion de “RECIBIR DOCUMENTO”, si estamos conformes
presionamos “SI” como se muestra en la figura 34.

Recibir Documento ?
TAS
RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTR.

3 Recibir Ver Documen ne ‘

P *!gﬂa recepcion
Nomero: [ 2019-0000127 ] Fecha: | 271022019 ] Aifo: 2019

. NO LEIDO % sin Etiqueta ~ |
e | I —
Remite: [ CIUDADANO - SANTILLAN TORRES BENJI ZAID - DNI: 46897506 | || Dependencia: [ UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION )
Eiaboré: | ROMERO VALERO OLGA | || persona: [ SANTILLAN TORRES BENJI ZAID )
Too: [ CARTACIRCULAR |  Mimero:[ 2 ) Fecna:  27/02/201919:03 | Atendoren 0 Jaias
- REFERENCI
| Tipo Documento Ntmero de Documento F. Emision
Asunlo:
)
Tramite: [ ORIGINAL | Prionaza: [URGENTE ] Indicaciones: ]
(- Datos de 0! i i
Ape.. SANTILLAN TORRES BENJIZAID ) Fecha de Atencion: )
e [N |E— —
s [ Y

obs

(Figura 34)
Vista de Recepcion de Documentos Administrativos del Sistema de Gestién
Documental Visto desde Google Chrome

La confirmaciéon de la recepciébn crea un numero de recepcion
correlativo por dependencia. Ademas, el estado del documento

cambia de a . Al realizar todos los procedimientos el
documento ya se encuentra en nuestro poder como se muestra en la
figura 35.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ATMIMISTRATIVOS - .
Recepcion: Transaccion completada con

" Exito
M Grabar  # AtenderiDerivar ~ EVerDocumenio &P Ver Anexos  # Seguimiento X Anular 4= Cermar (& Salir

‘Expediente- Estado recepcion
i 20190000127 = s b 0]
W sinEsqueta
Proczsa o Reosposi [
Emisor- Destinatario
Reniz: [ CIUDADANO - SANTILLAN TORRES BENJI ZAID - DHI: 46897506 Depenieoss: [ UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Easori:| ROMERO VALERO OLGA pesma | SANTILLAN TORRES BENJIZAID
Documento
oo CARTA CIRCULAR Nimero 2 Feta | 2722019 1803 seoeren | 0 o
REFERENCIA-
Tipo Documenta Niimero de Documento F. Emision
s
Tramae: | ORIGINAL prontas | URGENTE
Datos de Recepcion
4o [SANTILLAN TORRES BENJIZAD
Fecha: | 2810212018 1235 a.
1w
o

(Figura 35)
Vista de Recepcién de Documentos Administrativos del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome



2.5.2. ATENDER / DERIVAR DOCUMENTOS

Para darle atencion al documento, primero deberdn ser
recepcionados (recibidos) el documento, luego colocamos la fecha
de atencion.

En caso contrario la segunda opcion seria Atender y/o Archivar el
documento la cual se realiza colocando la “FECHA DE ATENCION”

y/o la “FECHA DE ARCHIVAMIENTO”, luego se debe m
para cambiar el estado del documento como se muestra en las
figuras 36, 37y 38.

er Anexos  * Seguimiento % Anular 4= Cerrar ( Salir

Estado recepcion

Ao [ 2019 |
. e RECIBIDO % Sin Etiqueta ~
| Nro Recepcion: | 42 |

Destinatario
| || Depencencia: | UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION |
| || Personal [ SANTILLAN TORRES BENJI ZAID ]

(Figura 36)
Vista de Estado de Recepcion de Documentos Administrativos del Sistema
de Gestion Documental Visto desde Google Chrome

Anexos ¢ Seguimiento 3 Anular <=Cerrar > Salir

Estado recepcion

Afio: [ 2019 )
— ATENDIDO ¥ Sin Etiqueta -
Nro Recepcién: | 42 |

Destinatario
Dependencia: | UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION |

Personal: | SANTILLAN TORRES BENJI ZAID
Fecha: | 27/02/2019 19:03 | Atender en- | a |dias
REFERENCIA-
Tipo Documento Namero de D F.
Indicaciones: |
Atencion/Archivar
Fecha de Atencién: ( 28/02/2019 14:39 |
Fecha de Archivamiento: [ |
Achivo Adjunto. ( =3
(Figura 37)

Vista de Estado de Recepcion de Documentos Administrativos del Sistema
de Gestion Documental Visto desde Google Chrome



Anexos + Seguimiento ¥ Anular 4= Cerrar (> Salir

Estado recepcion

Afio 2019
ARCHIVADO % Sin Etiqueta ~
Nro Recepeion: 42

Destinatario
Dependencia: | UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Personal. SANTILLAN TORRES BENJI ZAID

echa: 27/02/2019 19:03 Atender en 0 |dias
REFERENCIA
Tipo Documento Nimero de Documento F. Emisién

icaciones:

AtenciéniArchivar

Fecha de Atencion: 28/02/2019 14:39

Fecha de Archivamiento: 28/02/2019 14:39

Achivo Adjunto 3]

(Figura 38)

Vista de Estado de Recepcion de Documentos Administrativos del Sistema
de Gestion Documental Visto desde Google Chrome

A continuacion, se detallara las definiciones de los estados:

» SOLO ATENDIDO: esta opcién indica que aun no se desea
archivar el documento.

» SOLO ARCHIVADO: esta opcion indica el caso que el
documento sea informativo.

» ATENDIDO Y ARCHIVADO: esta opcion indica que se atendio y
archivo (entre ambos estados predomina la fecha de
archivamiento).

Ademas de ello se pueden colocar observaciones en los datos de
recepcion del documento y ante cualquier cambio se debe presionar

el botéon



2.5.3. ATENDER/DERIVAR COMO DOCUMENTO ADMINISTRATIVO

Guardar
Cambios

Tipo
Documento

S

Al presionar a la opcion nos genera por defecto un
documento administrativo el cual se identifica por las siglas de la
dependencia en el campo numero. Este nuevo documento toma
como referencia automatica el documento previamente recibido como

se aprecia en la figura 39:

Numero de Emision

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ GenerarDoc [ AbrirDoc. #¥Cargar Doc. @ Ver/ Cargar Anexos % Anular = Cerrar 7/ Sa

Visto Buenos (V°B°)

Expediente

Nimero: | 2019-0000127 | Fecha: | 211022019 \ Ao

Proceso ‘ ‘ Nro Emision: e

Remneme. . ¥ Vistos Buenos v H, l
Dependencia: \ UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION v ‘

Firmado Por. | SANTILLAN TORRES BENJI ZAID | Q Referencias

Elaborada Par ‘ SANTILLAN TORRES BENJI ZAID | Q Aiio Tipo Documento  Emi/Rec Nro. Documento Fecha

© 2019 v | CARTACIRCULAF v | 0@ 2 09 | o L B v

Documento (-] ——

TR PROVEIDO v| limero EEN | \l Referencia

Documento

Observacion Interna del Documento (solo se verd en la oficina ala que pertenece el documento)

Asunto:
Dias de atencién
Fecha: | 28022019 | menderen | 0 s i ‘
Destinatario
Too| NSTITUCION 7 Gupos. v| L e v J & o] URGENTE v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
O |UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA o |SEDECENTRAL || |CASTILLOMENDEZ MANUEL HUMBERTC o [ATENDER al| || URGENTE v,/
]
Destinatario
(Figura 39)

Vista de Emisiéon Documentos Administrativos del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome




2.5.4. ATENDER/DERIVAR COMO DOCUMENTO PERSONAL

Al darle clic a la Pestafa y luego a la opcidn
“DOCUMENTO PERSONAL” como se muestra en la figura 40, nos
genera un documento personal el cual se identifica por las siglas de
la dependencia y las iniciales del Usuario en el campo numero. Este
nuevo documento toma como referencia automética el documento
previamente recibido al igual que la opcién de “DOCUMENTO
ADMINISTRATIVO” como se muestra en la figura 41.:

# Atender/Derivar ~

Documento Administrativo

Documento del Profesional

(Figura 40)
Vista de Opciones del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome

. Numero de Emision
Firma Documento

———\ /

Guardar
Cambios

/7
M Grabar £ GenerarDoc #'FirmarDoc. ~ #¥CargarDoc. & Ver/CargarAnexos ¥ Anula:  «=Cermar  (Salir

Expediente 2019-0000127 Ao 2019 Nro Emisién. EN PROYECTO

Remitente

Tipo
Documento

Dependencia: UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION  Vistos Buenos v él
LocaliSede/Agencia: SEDE CENTRAL -
L Firmado Por: SANTILLAN TORRES BENJI ZAID Visto Buenos (VoBo)
Documento REFERENCIA
Tipo INFORME v Nimero T 2019 | Afio Tipo Documente  Emi/Rec  Nro. Documento Fecha
© 2019 v| CARTACIRCUL v | O® |2 021 | 2L B v

. °
Asunto: .
§ Referencia Documento

A z, .z
Fecha 260212019 Menderen] 0 Jdas % Dias de atencién

Destinatario

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFOF| 5 |SEDE CENTRAL | o |SANCHEZ DE LA CRUZ EDGARANDD © | ORIGINAL el 4| URGENTE v |»
°
i Destinatario
(Figura 41)

Vista de Emision de Documentos del Profesional del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome

Se procede a registrar los datos del documento:

» Seleccionar tipo de documento a elaborar.
> Colocar como Destinatario al jefe del Area.
» Modificar Asunto.

Por ultimo, se graba lo cual genera un numero correlativo de emision
personal. Los pasos siguientes son similares a los descritos en como
emitir documentos nuevos. Al ser un documento personal requiere la
firma del usuario para su emision.



2.6. FIRMAR DOCUMENTOS

Los documentos que se encuentran con el estado “PARA
DESPACHO” son aquellos que estan listos para ser firmados
digitalmente. Para poder ubicarlo se puede acceder desde el menu
resumen, en el boton “PARA DESPACHO”, como se muestra en la
figura 42.

@ CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS = CONSULTAS

22 Documentos de UTI

Resumen de los documentos principales de UTIL

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentos Administratives en proceso de elaboracion

RECIBIDOS (Oficina)

Documentos recibidos

NO LEIDOS (Oficina)

Documenios pendientes de recibir

RECIBIDOS (Profesional)

Documentos recibidos

NO LEIDOS (Profesional)

Documenios pendientes de recibir

(Figura 42)
Vista del Menu Principal del Sistema de Gestion Documental Visto desde
Google Chrome

Al ingresar a la bandeja mencionada en el péarrafo anterior nos
muestra todos los documentos que requieren ser firmados. Para lo

cual deberé seleccionar y presionar el botén como se muestra
en la figura 43.

Wtuevo GEdtar BverDocumentn & VerAnews #Seguimient EvincuarTema (4 Sair

Contguacin Bisqueta Comtpurosin it

FRIADESPCHD v Qs X

@he
@he - S

(Figura 43)
Vista del Emisién de Documentos del Sistema de Gestion Documental Visto
desde Google Chrome



Como resultado nos mostrara la informacion del documento, donde

se encuentra habilitada la opcién de como se muestra en
la figura 44.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabai ¢ FirmarDoc. v #CargarDoc. & Ver/Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerar (3 Salir

Expediente

Nimero: [ UTI00020190000011 | Fecha: | 24/01/2019 | Afio: [ 2019 J
—_— PARADESPACHO ~
Proceso; | J Nro Emisién: ( 16 J
Remitentt
emitente ¥ Vistos Buenos e l
Dependencia. | UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION v

Firmado Por. | SANTILLAN TORRES BENJI ZAID ‘ Q Referencias:
Eaboradoor | PALACIOS ALFARO KATHERINE LISSET la Ao TipoDocumento  EmiRec  Nro.Documento  Fecha
]
Documento e
Too: | MEMORANDO v Himero I[2019 |{um |
PRUEBA Obs e o N
servacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto:
— 4 P
Fecha: | 2410172019 | aenderen [ 0 Joias .
Destinatario
Tipo| INSTITUCION v Grupos| v & Tramie| | Indicaciones & Proidad v|
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | UNIDAD DE ADMINISTRACION £ | |SEDE CENTRAL £ |MUROZ RIVERA JUANA £ |ORIGINAL b A‘ NORMAL v &
e
(Figura 44)

Vista del Emisién de Documentos del Sistema de Gestion Documental Visto
desde Google Chrome

En esta opcion antes de realizar la firma se pueden realizar
correcciones en el documento, en caso se hayan realizado

modificaciones se tiene que y para que se

reflejen los cambios.

Al presionar el boton , se abre el software de firma digital
el cual nos permite firmar el documento como se muestra en la
figura 45.

Sistema de Gestion DocumeEET

oNSULTAS

M Grabar # Firmar Doc. ~ #%Carg:

Expediente.
Himera UTIN0020150000011 Fecha
Procens,

Remitente

Oependenci UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFOI
Fn . SANTILLAN TORRES BENJI ZAID

PALACIOS ALFARO KATHERINE LISS|

LY JUANA MUROZ RIVERA
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRACION

o
Tps: MEMORANDO M e g UNIDAD DE ADMINISTRACION

PRUEBA
e cc EDGAR ANDDY SANCHEZ DE LA CRUZ
JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
280272013 stenges sn

Asunto PRUEBA,
Destinatario
o] INSTITUCION v Goupos Referencia
Dependencia
© |UNIDAD DE ADMINISTRACION FME: Fecha Elaboracion: Santiago De Surco, 24 de enero de 2019
°
HJGGFJHBHH

(Figura 45)
Vista de Firma Documento del Sistema de Gestién Documental Visto desde
Google Chrome



Se debe colocar el cursor del mouse sobre la opcion “FIRMAR” para
desplegar el menu donde se procede a dar clic a la opcién “FIRMA
TITULAR”, como se muestra en la figura 46.

Sistema de Gestion Docume e i i i ey o | Y Contio | @ Acmade | = T x

M Grabar # FirmarDoc. ~ #»Carg:

UTI00020190000011

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFOI

SANTILLA D

PALACIOS ALFARO KATHERINE LISSI

A JUANA MUNOZ RIVERA
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRACION
UNIDAD DE ADMINISTRACION

o

cc EDGAR ANDDY SANCHEZ DE LA CRUZ
JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

280212019

Asunto PRUEBA.
e
© |UNIDAD DE ADMINISTRACION S§] Fecha Elaboracion: Santiago De Surco, 24 de enero de 2019
.
(Figura 46)

Vista de Firma Documento del Sistema de Gestién Documental Visto desde
Google Chrome

Seleccionamos al titular de la firma y se presiona el Boton de
confirmacién, automaticamente se genera una nueva ventana en
donde el usuario debe colocar su contrasefia del certificado personal
como se muestra en la figura 47 y 48.

SELECCIONAR CERTIFICADO

Certificados Instalados
SANTILLAN TORRES Benji Zaid (FAU20550154065)

REMIEC Clazs Il High Grads CA

Vélido del 29/12/2017 17:44:30 -05'00" al 29/12/2018 17:44:30 -05'00

-

PINO ACEVEDO Yual Alfredo FAU 20168999926 hard

a ECEP-RENIEC CA Class 3

Vélido del 02/02/2018 15:26:52 -05'00" al 02/02/2019 15:26:52 -05'00°

v (X

Arentar  Cancelar

(Figura 47)
Vista de Firma Documento del Sistema de Gestion Documental Visto desde
Google Chrome

Se estdn firmando datos con su clave privada de intercambio x

Una aplicacién est3 solicitando acceso a un elemento
protegida.

Contrasefia para:

Clave privada de CryptoAP l:l

[] Becordar contrasefia

Aceptar Cancelar Detalles...

(Figura 48)
Vista de Firma Documento del Sistema de Gestién Documental Visto desde
Google Chrome



Como resultado tenemos el documento firmado digitalmente como se
muestra en la figura 49.

Sistema de Gestion Docume]

FIRMA ONPE

M Grabar # Firmar Doc. ~ #»Garg:

UTIpa020150000011 Facsa

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFO| Santiago De Surco, 28 de Febrero del 2019
ST TR s MEMORANDO N°  D000018-2019-PNAEQW-UTI

PALACIOS ALFARD KATHERIE LISSE

Dacument o A JUANA MUROZ RIVERA
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRACION

Tew | MEMORANDO ] Mimera L UNIDAD DE ADMINISTRACION

PRUEBA
cc EDGAR ANDDY SANCHEZ DE LA CRUZ
JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
28022018 [r——

Asunto : PRUEBA.
fs——
Teo| INSTITUCION T Grupes Referencia
fm——
© [uni0aD bE ATMINSTRACION E Fecha Elaboracin:  Santiago De Surco, 24 de eners de 2019
°
HJGGFJHBHH

(Figura 49)
Vista de Firma Documento del Sistema de Gestién Documental Visto desde
Google Chrome

Cerramos el software de firma digital y procedemos a emitir el

documento, presionando el botén , como se muestra en la
figura 50.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMNISTRATIVOS
M Grabar  # FimarDoc. + #¥CargarDoc. @ Ver/CargarAnexos X Anular 4= Cemar (3 Salir
Expediente-
amers | UTIO020190000011 Fecha 2012019 Ao ]
W EMTRDOC. | [l PARADESPACHO +
Procesy Nro Emisite 16

(Figura 50)
Vista de Emisiéon de Documentos Administrativos del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome

Como resultado el estado del documento cambia a B8 como se
muestra en la figura 51. En este estado no se pueden realizar
modificaciones y/o correcciones porque el documento ya se
encuentra en las bandejas de los destinatarios. Si desea realizar
algun cambio se debe cambiar el estado a “EN PROYECTO” pero
para ello los destinatarios no deben haber “RECIBIDO” el
documento.



EMSION OF DOCUMENTOS ADMNSTRATVDS

Exitol Transaccitn completada
ElAbrir Documento & Ver Anexos & Sequimiento 4= Cerrar (¥ Salir B
Expadisnte
Mimery U0 19800001 Feche 20y by pii] -
BdTIDO -
e s Eminie %
Remiate
Depencerca UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
P Pe SANTILLAN TORRES BENJI ZAD Rogrencas
Baborade P PALACIOS ALFARD KATHERINE LISSET Ko ToeDocumerts  Emiiec Wio. Ducamenlo Fecha
o
Oocumenty [}
Tee | MEMORANDO ML LR TR
PRUEBA
et
Fechs B deeime | 0 dn
et
Toa, NSTITUCION
[ toal e Tt Doucaws ot
@ \UNIDAD DE ADMIISTRACION A |SEDECENTRAL & WUNGZ RNERA JANA £ |ORIGNAL » | NORMAL = |y
°

(Figura 51)
Vista de Emisiéon de Documentos Administrativos del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome



2.7. CONSULTAS

Estas consultas solo nos permitiran visualizar nuestros documentos y
exportarlos en PDF o Excel; para esto nos colocamos con el mouse
en la ventana consultas y automéaticamente se despliega la lista de
opciones a consultar como se muestra en la figura 52.

CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS|

(o}

CONSULTAS

: 2> Documentos de UT
Resumen de los documentos principales de UTI

PARA DESPACHO

Documentos Administratives listos para la Firm:

Documentos Emitidos
Documentos Recibidos
Documentos Visto Bueno
Documentos del Profesional

Seguimiento de Emitidos

2.7.1.

EN PROYECTO Seguimiento de Recibidos
D en proceso de
RECIBIDOS (Oficina) (2]

Documentos recibidos

NO LEIDOS (Oficina)

Documentos pendientes de recibir

Documentos recibidos

2]
RECIBIDOS (Profesional) g
1]

NO LEIDOS (Profesional)

Documentos pendientes de recibir

(Figura 52)
Vista del Menu Principal del Sistema de Gestion Documental Visto desde
Google Chrome

DOCUMENTOS EMITIDOS

Son todos los documentos elaborados por las unidades organicas,
UT’s o Coordinaciones como se muestra en la figura 53.

‘CONSULTA DF FMISION DF DOCUMENTOS

Goetale EverDocumento & VerAnexos  Sequimiento 3 Exportar ~ G+ Salic
; — . I — -
Y] i
] " ;s | MENORANC samasLn PRz UNDAD OE AOMMISTRCION MICZANERA Jiaka | FAAA08 HFARO KATHERE | g oo o .
(Figura 53)
Vista de Consulta de Documentos Emitidos del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome
Nos permite ver el detalle de nuestro registro emitido, documentos,
anexos y poder exportar en PDF o Excel como se muestra en la
figura 54.
G Detalle [E Ver Documento 2 Ver Anexos #* Seguimiento & Exportar ~ (@ Salir
Configuracion Busqueda Exportar PDF
Hro Documento: | Mro Expediente:|: Exportar Excel Q Buscar %
Asunto: | | Remilente.|_ | [Dincluir Filtro @
(Figura 54)

Vista de Consulta de Documentos Emitidos del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome



2.7.2. DOCUMENTOS RECIBIDOS.

Son todos los documentos que recibimos como dependencia de las

diferentes unidades organicas, UT’s y documentos externos como se
muestra en la figura 55.

(Figura 55)
Vista de Consulta de Documentos Recibidos del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome

Nos permite ver el detalle de nuestros registros recibidos,
documentos, anexos y poder exportar PDF y Excel para realizar
reportes como se muestra en la figura 56.

@ Detalle

B ver Documento 2 Ver Anexos + Seguimiento 2 Exportar ~ (3 Salir

Configuracion Busqueda Exportar POF

Mro Documento: | HNro Expediente: |

Q Buscar X

incluir Filtra @

Exportar Excel

Asunto ( | Remitente: |

(Figura 56)
Vista de Consulta de Documentos Recibidos del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome

2.7.3. DOCUMENTOS VISTOS BUENOS

Son todos los documentos que se solicitaron visto a profesionales o

jefes de las unidades organicas y UT’s como se muestra en la figura
57.

'CONSULTA DE DOCUMENTOS WISTO BUENG

@Detale EVer Documento & Ver Anexos = Seguimienta (G Salir

Ceatquracia Bl seest Contgerucion Fira
o tmsen W Dt Exedert Qescrr X | (@ 4RO 2019 tote | [10003] . ¥ Far | %
wchir Fitro || rcesas TODOS ' Teonee | TODOS ' (o]
Detale

FEcKA  TIPODOC. W DOCUMENTD Asnio DEsTHONE ELABORADDPOR WA EXPEDIENTE Esmo0
Y] —— E——

(Y] e P [r— BTy cone

(Figura 57)
Vista de Consulta de Documentos Vistos Buenos del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome



2.7.4. DOCUMENTOS PROFESIONAL

2.7.5.

Son todos los documentos elaborados de forma personal por el
usuario. Al igual que en los otros procesos esta opcion te permite
exportar la informacién como PDF o Excel como se muestra en las

figuras 58 y 59.

'CONSHLTA D EMFSKON DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

@Detale [ Ver Documentn &P Ver Anexos  Seguimiento

(Figura 58)

Vista de Consulta de Emisién de Documentos del Profesional del Sistema

de Gestion Documental Visto desde Google Chrome

j Detalle 'er Documento er Anexos - Seguimiento = Exportar ~ alir
@ Detalle E Ver D to & VerAn 2 Seg to & Export G sal

Configuracién Busqueda

HNro Documento: ‘

HNro Expediente:|

Asunto ‘

Remwlente:|

(Figura 59)

Exportar PDF
Exportar Excel

Q Buscar| X

J incluir Filtro @

Vista de Consulta de Emision de Documentos del Profesional del Sistema

de Gestion Documental Visto desde Google Chrome

SEGUIMIENTO DE EMITIDOS

Se visualiza las fechas de vencimiento y atencién de los documentos
emitidos por nuestra dependencia. Puede utilizarse una busqueda
avanzada configurando los filtros por tipo de documentos, fechas,

estados y vencimiento como se muestra en la figura 60.

[SECURENTO OF ERTAGDS (€ (03 DOCMENTOS ADWRISTRRTOR BT ]

@oetalle @ verDocumento @ Ver Anexos 52 Seguimiento B Exportar ~ (> Salr
L Bisausor

(Figura 60)
Vista de Seguimiento de Documentos Administrativos Emitidos del

Profesional del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome



Nos permite ver el detalle de nuestro registro emitido, documentos,
anexos y poder exportar en PDF o Excel como se muestra en la

figura 61.
@ Detalle ElVer Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento & Exportar ~ G Salir
Configuracion Bisgqueda Exporiar PDF
Nro Documento: | | Nro Exuediemer[j Exportar Excel Q Buscar %
Asunto: [ Remitente:| | Oincuirritre @
(Figura 61)

Vista de Seguimiento de Documentos Administrativos Emitidos del
Profesional del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome

2.7.6. SEGUIMIENTO DE RECIBIDOS

Se visualiza las fechas de vencimiento y atencién de los documentos
recibidos por nuestra dependencia. Puede utilizarse una busqueda
avanzada configurando los filtros por tipo de documentos, fechas,
estados y vencimiento como se muestra en la figura 62.

G Detalle  [EVver Documento & Ver Anexos & Seguimiento 3 Exportar ~

Contguacsin Bissuas Contgurss

e aamans e Qewscar | X | (W cEL Toia0isAL mozams - uwe | [0008)  + ¥ Fii| %

wim @ e 10005 [ wmom (70008

(Figura 62)
Vista de Seguimiento de Documentos Administrativos Recepcionados
del Profesional del Sistema de Gestién Documental Visto desde Google
Chrome

Nos permite ver el detalle de nuestro registro emitido, documentos,
anexos y poder exportar en PDF o Excel como se muestra en la
figura 63.

@ Detalle [E VerDocumento & Ver Anexos  « Seguimiento & Exportar ~ G Salir

Configuracion Blsqueda Exportar PDF
Nro Documento: | | Nro Expediente: Exportar Excel Q Buscar %
Asunto ‘ ‘ Remitente ‘ ‘ incluir Filtro @

(Figura 63)
Vista de Seguimiento de Documentos Administrativos Recepcionados
del Profesional del Sistema de Gestion Documental Visto desde Google
Chrome



2.8. MESA DE PARTES

En esta opcidn se ingresan los documentos externos enviados por los
ciudadanos, personas juridicas u otras instituciones, para luego ser
derivados a las dependencias correspondientes como se muestra en la

figura 64.
MESA DE PARTES I MENSAJERIA

Registro de Documentos

CONFIGURACION = DOCUMENTOS

@

Cargo de Entrega

2 Documentos de MP
Resumen de los documentos principales de MP.

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

Consulta

Documentos Externos

Seguimiento

Documentos Externos

EN PROYECTO '!’

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

RECIBIDOS (Oficina)

Documentos recibidos

NO LEIDOS (Oficina)

Documentos pendientes de recibir

RECIBIDOS (Profesional)

Documentos recibidos

NO LEIDOS (Profesional)

Documentos pendientes de recibir

(Figura 64)
Vista del Menu Principal del Sistema de Gestién Documental Visto desde
Google Chrome

2.8.1. REGISTRO DE DOCUMENTOS

Para ingresar un nuevo documento se selecciona la opcion

“REGISTRO DE DOCUMENTOS”, a continuacion m y se
muestra en la figura 65:

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNO'S
M Grabar #®Cargar Doc. [ElAbrir Doc. & Ver/Cargar Anexos ¥ Anular ¢ Voucher Exp. 4=Cerrar G»Salir
Expediente Detalle
N (= Ao ( 2018 )
Fecha: [ 28/0212019 15:40 | Tupar| [SIN TUPA] | =verrequisiTos —
o Emision ( )
Homero: | Tieo: | Seleccionar--
Remitente
Tipo: | CIUDADANO v oni: | | Y
Enmisor Resp. | ClUDADANO v N | Ja cage | ]
Departamento: | —Seleccionar— Provincia | —Seleccionar— Distrite: | —Seleccionar—- v|  Direccién.
Teiétono: ( ) Coneo:| | 0 Noftzarme
Datos del Documento
Tpo: | CARTA CIRCULAR M| Nomero: | | [ sensivie atenderen| 0 Jaias
Origen: | Mesa de Partes O ador: | | Destino que indica Tramitante: | [Elija Opcin] Fol
anexos [ ]
REFERENCIA
Afio Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
Asunt Obsenv: ]
°
Z 4
Destinatario
Depender Local Pe | Tramite Indicaciones Prioridad
)
°

(Figura 64)
Vista de Recepcién de Documentos Externos del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome



Se deberan registrar los campos correspondientes que se muestra
en la figura 65:

1. TIPO DE EXPEDIENTE: deberad seleccionar el tipo de
expediente recepcionado (notificacion, respuesta, invitacion,
visita, queja, varios, etc.).

2. REMITENTE: N° de DNI, RUC u otros

3. DATOS DEL DOCUMENTO: Tipo de documento (oficio,
solicitud, carta, etc.), nimero de documento, nimero de folios
y asunto.

4. DESTINATARIO: En el area resaltada se deberé ingresar el
nombre de la dependencia a la que se dirige el documento y
aparecera de manera automatica el personal autorizado para
la recepcion del mismo. Se podran afiadir indicaciones y
seleccionar la prioridad de atencion (normal, urgente y muy
urgente). Asimismo, se pueden seleccionar varios
destinatarios si fuese el caso.

Presionamos la opcion del menu de procedimientos.

™ Grabar  #® Cargar Doc. Abrir Doc. @ Ver/ Cargar Anexos % Anular  # Voucher Exp. 4= Cerrar > Salir

Expeuien Detalle
g - Afto: 2019
Fecha 28/02/2019 T Tupa:| [SIN TUPA] v = VER REQUISITOS EN REGISTROS
Hro Emision
Nimero: Tipe: | VARIOS v

p—Remitente
2 Tipo: PERSONA JURIDICA v RUC: 10468975063 SANTILLAN TORRES BENJI ZAID Q
Emisor Resp CIUDADANO v DNI 46857507 VEGA MOISES JUAN CARLOS Q Cargo

Departamento: LIMA v Provincia: | LIMA v Distrite: | SAN JUAN DE LURIG: v Dirsccion:| PASAJE JOSE MARIA ARGUEDAS 291

Teléfone: GCorreo: Noificarme

Datos del Documento
Tipo: CARTA CIRCULAR v Nimero. 123 Sensible Atender en 0 laias

origen:| Mesa de Partes - o tader Destino que indica Tramitante: [Elija Opcion] v Folios 2
Anexos
3 REFERENCIA
test -
Afio Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
sunto vacion

Asunt Obsery (4]
-]
4 2
Destinatario
Dependencia Local Persenal Tramite Indicaciones Prioridad
© | UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFOF| o |SEDE CENTRAL | o |SANCHEZ DE LA CRUZ EDGAR ANDD o | | ORIGINAL R /| NORMAL |«
° \:
(Figura 65)

Vista de Recepcién de Documentos Externos del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome

5. Una vez guardado el registro se debera cargar el documento,

- . z [ ] -
por ello debera presionar el boton , alli
seleccionar4d el documento previamente digitalizado en

formato PDF.

6. Se deberan cargar anexos si es que los hubiera.




7. Una vez listo y grabado el documento se procedera a
registrarlo. El estado debera cambiar a EEEEEEN
lo que indica que el documento ha sido emitido como se
muestra en la figura 66.

RECE,- -~ DE DOCUMENTOS EXTERNOS

@ salir

M Grabar #® Cargar Doc. Abrir Doc. & Ver / Cargar Anexos

# Voucher Exp. 4= Cerrar

Expediente Detalle
v = Adie: 2019 )

Fecha: |  28/02/2019 1540 | Tupa| [SIN TUPA] | | =mverreauisiTos ‘77:‘ + REGISTRAR DOC. PARA VERIFICAR  ~

noEmssn [ 0000128 |

Nimero | 20190000128 | Tino | VARIOS v R —

Remitente

Tipo | PERSONA JURIDICA v | Ruc| 10468975063 |[ SANTILLAN TORRES BENJI ZAID la

Emisor Resp. | clupapano v o[ 46897507 | VEGA MOISES JUAN CARLOS Q) cane | )

Departamento: [ Lima v Provincia: | LIMA v|  Distito: | SANJUANDELURIGs v|  Direccion| PASAJE JOSE MARIA ARGUEDAS 291

Teléfono; ( | correa: | | O Notficarme

Datos del Documento

Tee: | CARTA CIRCULAR v Nimero: | 123 ) [ sensitle atenderen| 0 Jaias
ornigen:| Mesa de Partes v oM adar: | ] Destino que indica Tramitante: | [Elfja Opcién] v|  Foios 2

Anexos ( |

REFERENCIA-

test = =
Afio Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
Asuntor Observacion: -]
-]
~. £
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFOF o |SEDE CENTRAL | o |SANCHEZ DE LA CRUZ EDGAR ANDD o |ORIGINAL ol || NORMAL v &
e

(Figura 66)
Vista de Recepcién de Documentos Externos del Sistema de
Gestion Documental Visto desde Google Chrome

Una vez cambiado el estado, se debera enviar el documento digital a
la unidad correspondiente presionando el botén como se
muestra en la figura 67.

RECEFCION DE DOCUMENTOS EXTERNDS

ElverDoc. & VerAnexos + Sequimiento # Voucher Exp. 4= Cemar (e Salir

Expeients Detae

Exito! Transaccién completada,

Focha | 28022019 1540 | Tepu | [SINTUPA] +| | mvemmecusmos | A 2018 e |
s Emsn 0000128 S
nimess [ 0150000120 | e | VARIOS v
Remitnte
Tea PERSONA JURIDICA * Ruc 10460575063 SANTILLAN TORRES BENJI ZAID
Emmar Resp CIUDADAND - oo 4588507 NEGA MOISES JUAN CARLOS Qe
[rese— LA . s | LMA v Do | SANJUSNDELURIG) v|  Disesia| PASAJE JOSE MARIA ARGUEDAS 201
Teiton Comea: nemcarme

Dales del Documents

e | CARTACROUGR  +]  nimem » S s (T o
oo | Mass dePans R et o s ot | (£ Dpcin) v 2
e Mo Tipo Documenta: Mo, Expedionte. Fecha
N
e
T ol Personat Tt icaconms  Pioidnd
UMDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORY - [SEOE CENTRAL | - | SANCHEZ DE LA CRUZ EDGAR ANDDY | oRIGINAL - [WorwaL <]

(Figura 67)
Vista de Recepcién de Documentos Externos del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome



2.8.2. CARGO DE ENTREGA

En esta opcion se utiliza para llevar un control de los documentos
generados desde el area.

Se selecciona “CARGO DE ENTREGA” en la opcion “MESA DE
PARTES” del menu horizontal y aparecera la siguiente pantalla
como se muestra en la figura 68:

@ CONFIGURACION | DOCUMENTOS [l MESA DE PARTES I{[NSAJERIA

Registro de Documentos

=
© Documentos de MP
Resumen de los documentos principales de MP. Consulta

Document tos Externos
PARA DESPACHO
Documentos Adminisirativos listos para la Firmall ~ Seguimiento
Documen tos Externos
EN PROYECTO U

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

RECIBIDOS (Oficina)

Documentos recibidos

NO LEIDOS (Oficina)

Documentos pendientes de recibir

Documentos recibidos

0]
0]
RECIBIDOS (Profesional) (0]
0]

NO LEIDOS (Profesional)

Documentos pendientes de recibir

(Figura 68)
Vista del Menu Principal del Sistema de Gestién Documental Visto desde
Google Chrome

Una vez ingresado a la opcion mencionada anteriormente debera
presionar el boton y se mostrara la figura 69:

(Figura 69)
Vista de Cargos Generado del Sistema de Gestiébn Documental Visto desde
Google Chrome



Para poder generar el cargo solo se podran seleccionar documentos
de la misma dependencia. Asimismo, se podran filtrar por tipo de
documentos y rangos de fecha. Por ello, se seleccionan los documentos
de los que se va a generar el cargo y deberan presionar el botdn
como se muestra en la figura 70.

DEICUMERIDS PENDIENTES DE ENTHEGA

i Generar Cargo. = Cemar G Sl

W DEENCENGA

(Figura 70)
Vista del Documentos Pendientes de Entrega del Sistema de Gestion
Documental Visto desde Google Chrome

Una vez generado el cargo aparecera la siguiente pantalla donde se
indica el estado de EZEZEEN. A continuacion, se procede a grabar el
cargo para luego imprimir como se muestra en la figura 71.

CARGO DE ENTREGA
M Grabar ®Imprimir % Anular 4= Cerrar C* Salir
Origen
Local [ SEDE CENTRAL ) Ao (E— T— GENERADO
Dependencia: | MESA DE PARTES ) e
Destinatario ——
Fecha: | 28/02/2019 16:03 |
Local | SEDE CENTRAL )
Depencencia: | UNIDAD TERRITORIAL AYACUCHO ) Opseracion 4|
Detalle
Nro. Tipo Doc. Nro. Doc. Fecha Destinatario Remitente
soLIcITUD 11102119 UNIDAD TERRITORIAL AYAGUCHO A ICE R KATHERRE S
soLcITuD 1102119 | UNIDAD TERRITORIAL AYACUCHO CIUDADANO - MOLINA MARQUEZ LIZ CINTIA - DN 44531853
oFicio 110219 UNIDAD TERRITORIAL AYACUCHO A ICE R KATHERRE S E
oFicio 010-2019 110219 UNIDAD TERRITORIAL AYACUCHO e OR  MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VINCHOS -
Registros: 4

(Figura 71)
Vista de Cargo de Entrega del Sistema de Gestion Documental Visto desde
Google Chrome

Para anular los cargos generados se debe acceder nuevamente a la
pantalla de inicio de “CARGOS DE ENTREGA” y seleccionar el

cargo y debera presionar el boton como se muestra en la
figura 72.

Wruevo @ Editar  GeSalir
GENERADO .




(Figura 72)
Vista de Cargo de Entrega del Sistema de Gestion Documental Visto desde
Google Chrome
Aparecerd la siguiente pantalla donde se podra seleccionar la opcion

como se muestra en la figura 73.

CARGO DE ENTREGA

M Grabar o imprimir ¥ Anular 4= Cemar G Salir

origen
Locat SEDE CENTRAL e =/t GENERADO
Dependencs | MESA DE PARTES frnan -
Dustmatano Fecha 2000272019 16,03
Locat SEDE CENTRAL
Gepentence: | UNIDAD TERRITORIAL AYACUCHO -
Detate
Nro. Mo Expediente  Tipo Doc Nro. Dae Fecha Destinatario Remitenie Recibida? ~Fecha Rec.
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