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PARA DESPACHO 
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EN PROYECTO 
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RECIBIDOS 
Documentos Recibidos 

Pendiente Urgente 

Menú 
Resumen 

EZ.117121 
MANUAL DE USUARIO SGD Código: SGDO2 

Emisión de Documentos Versión: 3.7 

1. RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS 

Para recibir un documento, situarse sobre el menú DOCUMENTOS y hacer clic en la opción 
"Recepción de Documentos". Esta opción nos permite visualizar los documentos que han sido 
enviados al usuario o unidad orgánica. 

También se puede recibir documentos, ingresando en la opción "NO LEIDOS" del Menú de 
Resumen. 

1.1. RECIBIR DOCUMENTOS 

Una vez en la pantalla de Recepción de Documentos, se muestra una bandeja con los 
documentos pendientes de recibir. 

Para interactuar con los documentos de la bandeja, es necesario usar la Barra de 
Procedimientos o las Acciones de la bandeja: 

a. Editar 
G Editar 	

Muestra los datos del documento para ver o modificar. 

b. Ver Documento E,  Ver Documento : Muestra el documento en PDF. 

c. Ver Anexos Cffl Ver Anexos 
: Muestra los anexos adjuntos al documento. 
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ff 

PRONEFJDOR • PRES DEN111-1 DEL 
27(06,2519 CONJO GE 1,NISINOS - RE4. 

29119999996 

OFICIO /INCH 1.=0510 FARIS PANES, INTEROPERABIUDAD ts 1 
ALONSO 

Q li PRGNEWAOR -PRESIDENCIA DEL 
27.S5C-019 CONSEJO EIE MINISTROS - ROO 

201á0599025 

~OHM 	D FAF&Y 	RoEsA IN7EROPERANILIDA0 N.1 
ALONSO 

Verde 	: Prioridad Normal. 

Amarillo 	: Prioridad Urgente. 

Rojo 
	

: Prioridad Muy Urgente. 

! TORRE_ VILLANUEVA MANUEL EDUARDO 

TORREL VILLANUEVA MANUEL EDUARDO  

Estado recepei8n— 

SOis: 	2019 7I 

Nn1Receockn: 

DestInatiric;r: - 

osseneenda 

Persona[ 

1.90995-0, 

Recete: 

Elaboré: 

11Sin Etiqueta - 

CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 

MINCHAN LEZCANO FARLY ALONSO 

Documento— 

Dec: 	 INFORME Nareent 000009-2019-SG-MTV Faena l 25/06/2019 18:4823 
REFERENCIA 	- 	 - 

	

Tipo Documente 	149anero de Documente 
informe sobre actividades del mes 

GOBIERNO REGIONAL 

CAJAMARCA 
MANUAL DE USUARIO SGD Código: SGDO2 

Emisión de Documentos Versión: 3.7 

Sistema de Gestión Documental CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 
FARLY ALONSO MOHÁN LEZCANO 

conFalueAoóN rxxtmtmos (7){.151317A5 

  

Barra de 
G Recibir a Editar CD Ver Documento S Ver Anexos 	Seguimiento -&N/imitar Tema IR: Avance ett Salir 	Procedimientos 

oración Filtro 

AÑO 2019 

Conflguraeldn 
	

da 
	

O 
Mee 	 5555. 
	

Nns 
Occumenla 

Nidal 

- es °lona ¡JUNI:Nao-  :A15905ee Arare., ales 

Detalle- 

1,051rar I IN 	 ros 

(13"  

       

   

FE 5520507710, 	- 

  

05111-m 

2,1:19,201 
SECRETARIA GENERAL TORREL 
1111A1911E1A MANUAL EDUARDO 

ARENISCO 	000M-2019S0 
911530HVJ LEZCSAO  
ALONSO 

LEES LA PRUEBA 

 

Í 
001109-2019-9ONNI 

IAINCNNt AZOAN1  0511 
ALONSO 

INFORME IZER 1107 

Para recibir un documento, seleccionarlo haciendo clic en la primera columna "Mostrar", el 

documento se resaltará de color amarillo, y luego hacer clic en el botón "EDITAR" de la Barra 

de Procedimientos o en el icono de acceso rápido de edición 	. Esta opción de acceso 
rápido tendrá un color especial según el grado de prioridad que le haya dado el emisor. 

Al abrirse el documento, se deberá verificar la información y de ser conforme, recibir el 

documento haciendo clic en el botón "RECIBIR" de la Barra de Procedimientos. 

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 

l Ver Documento t',4' Ver Ale 
	

Segu miela 4. Cerrar E+ Salir 

Daase: ORIGINAL 	 ;&:,d E 

de Recepción 
Ase= CMKÓFIAN LEZCANO FARLY ALONSO  

 

Infficaohnes:1 

AtencióniArchivar 

, Fecha ce Atención 

FeCha de iNchivarlaesto: 

00105Achinla 

 

FeAlIN 02/07/2019 11:44 
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Esudo 	pelón 

2019 

Número de 

Recepción 

9It So Etiqueta - 

CENTRO DE INFORMA 

MINCHÁN LEZCANO F 
	

Estado del 
2 916:4823 Documento 

REFERENCIA 

.....Tipo Documento 	tiiemaro de Gºtürretrta 	F. Emisión 

Incoaciales 

AiencieNiirchi1rar 

Feces de MeraCe: 

Gaella ee Artistv.-.11rdc, 

Vi Wrá a 
MANUAL DE USUARIO SGD Código: SGDO2 

Emisión de Documentos Versión: 3.7 

Al presionar el botón "RECIBIR" se muestra un mensaje de confirmación de Recibir Documento, 

si estamos conformes presionamos SI. 

n Documental 
	

CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 

Recibir Documento ? 

             

         

Estado recepción 

  

           

   

Fecha'', 

       

2019 

             

         

Nro Recepden: 

   

             

La confirmación de la recepción crea un Número de Recepción correlativo por unidad 
orgánica, y cambia el estado a del documento de "NO LEIDO" a "RECIBIDO". 

Sistema de Gestión Documental 

1191 EXMSULIA> 

CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 
FARLYALONSO YINCI4411I-F2CANO 

Salir 0 

UMENTOS COMiNISTRATIVOS 

 

Recepción: Transacción 	 Eado.  

  

Grabar 	Atender,Dori, 	- 	Ve" Or30,11TEllie O9 Ver Anexos I"-,  Seguimicn o X An..: a- 	Cerrar C. Salir 

Remar, • 
hcnw  

Ramas. TORREL VILLANUEVA MANUEL EDUARDO 

EN 

-Documento 

111.: í 	INFORME 	 Yóre,c 300e39-2019.S 

informe sobre actividad del mes 

ytárnie ORIGINAL 

• : MINORAN LEZCANO FARLY ALONSO 

0.2/07r2019 1944 

-4444 	 _ a 

Orga,Ka.. 
CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 
SEDE 

 

3113T-111A DE can 011SMÓN 
DOÓCISEN111.31. 

  

2. REFERENCIAS 

a. Oficina Nacional de Procesos Electorales - ONPE. (2016). Manual de usuario del Sistema 

de Gestión Documental - Módulo Recepción de Documentos. Lima. 
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1.1== 

... 

`lo.. a...a, 
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Emisión de Documentos 

Recepción de Documentos 
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G c M.:1111 
MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO5 

Módulo Emisión De Documentos Profesionales Versión: 3.7 

MANUAL DE USUARIO 

SGD 

1. EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES 

Esta opción nos permite emitir documentos personales, tales como informes o proveídos; los 
cuales son dirigidos al jefe inmediato superior de la unidad orgánica. Estos documentos deben 
contar con la firma del usuario emisor (profesional). 

1.1. CREACIÓN DE DOCUMENTO PERSONAL 

Para crear un nuevo documento personal debemos presionar la opción "NUEVO" de la Barra 
de Procedimientos. 

¡.::a.  e 
GOC 
D.T.ZTS 

       

  

My« coe^seD, 	vs- 

 

e t sw.• 

  

     

<0110.0.14. 

■ 51 

 

  

010...11 

  

O 

10110.0101011 	 111.11. 	 11.0.1101119 

e; 	 11.0000.1., 

Aparecerá la siguiente pantalla en la que se debe registrar los campos correspondientes, 
como: tipo de documento, asunto, días de atención, y los destinatarios. 
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Aíro: i 	2019 Neo Ernisiárs EN PROYECTO 

Luego de llenar todos los datos necesarios, hacer clic en "GRABAR" de la Barra de 
Procedimientos, generándose un Número de emisión. 

S DE ENTUMIR TOS Un PROFESIONAL 

Grabar It Generar Doc / Firmar Doc. - 04.* Cargar Doc. CP Ver f Cargar Anexos X Anular 	Cerrar C. Salir 

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS 

r SEDE 
OCAS CASTOPE WALTER 

• 
2019 

GRPRAT-CIS-Wt1 

Solicitud de vacaciones 

Fecha: i 	021072019 

/Destinatario 

pendencia 	 Local 

Documento 	Fecha 

Indicaciones 

DoLu 

ido D INFORME 

REFERENCIA 

Ario 

e 

Numero de emisión 

CENTRO DE INFORMACIÓN Y SIST - SEDE TORRES VARGAS DEIVHY PAUL 	ORIGINAL 	 NORMAL  

EN PROYECTO ara einisOa 2019 

CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 

SEDE 

OCAS CASTOPE. WALTER 

.....L....,  --.Faided  liiIii1-..1- 
.  GRPPAT-CISVV1 i 

REFERENCIA 

Año 	OC e 	EoLIToc 	Nro. Doctiam/to 	Fecha 

02'070019 	 Akneer 	mas 

TSe INFORME . 	. ........ . 

Solicitud de vocaciones 

Número y siglas de la unidad 

orgánica e iniciales del usuario 

e 

osu 	 Prinrrcfad 

Destinatario 

GOBIERNO MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO5 

Módulo Emisión De Documentos Profesionales Versión: 3.7 

rogAivuxo 	 Uf DOC UMENTO S DEL PROFESIONAL 

M Grabar 	Generar Doc 	Firmar Doc. T 0;1 Cargar Doc. c# Ver / Cargar Anexos X Anular 4- Cerrar & Salir 

Posteriormente se genera el documento, se carga el documento y se procede a firmarlo 
digitalmente, para terminar con la Emisión del mismo. Se deberá seguir estos pasos 
ordenadamente: 
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.;errar C. Salir 14 Grabar 	G,,nerar Doc J Firma, Doc. w 41 Carga Doc. 	Ver! Cargar Anexos X Anular 

EN PROYECTO FAITIR DOC. 2019---......3 	aso En issict 

111111111111111111111111111111111111111110 '44," Vistos Buenos 

0 'días Fecha: 	02/07/2019 

Destinatario 

As 

Dependencia 	 Local 	 Personal 	 Tránine 	 Poondad 

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEL 	SEDE 	 0 TORRES VARGAS DEIVHY PAUL 	 ORIGINAL 	 NORMAL 

Dependencia 

LocaliSederAgencia. 

Firmada Per. 

Docurnento--- 

I CENTRA DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 

friEDE 

OCAS S CASTOPE WALTER  

I  000094 .1 2019 

GRPPAT-CIS-WIT 

EFERENCtA... 

....Ano 	Tipo Documento ErnERec 	pro. Docente, INFORME 

Solicitud de vacaciones 

QuiviA0- 
Y Vistos Buenos 
	

111111111111111111~El 

tiro Emisión 	 EMITIDO 

G 	
1)017161 MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO5 

Módulo Emisión De Documentos Profesionales Versión: 3.7 

Después de hacer clic en el botón "EMITIR DOCUMENTO", el estado cambiará de "EN 
PROYECTO" a "EMITIDO", y el destinatario del documento ya podrá recibirlo. 

EllaiSliM DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL 

® Abrir Documento (9 Ver Anexos Z--+  Seguimiento +. Cerrar C• Salir 

2019 

; -Remitente 

Dependencia 	 CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS 

LeeasSedeAgendra. 	 'SEDE 

Firmada Por. 	 ' OCAS CASTOPE WALTER 

- Documento 

000004 LI 2019 j 

GRPPAT-CIS.  atAl 
Tpo INFORME 

REFERENCIA 

Año 	Tipo DOCUM01110 	ErfkitRef 	Nn, D,c1.,,nto 	Fe-Cha 

Solicitud de vacaciones 

02707/2019 

Dependencia 	 Local 	 Triwae 	 Ittácaciaaes 

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEM:SEDE 	 0 TORRES VARGAS DEIVNY PAUL 	 ORIGINAL 	 NORMAL• 

2. REFERENCIAS 

a. Oficina Nacional de Procesos Electorales - ONPE. (2016). Manual de usuario del Sistema 

de Gestión Documental - Módulo Emisión de Documentos Personales. Lima. 
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CAJAMARCA 
MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO6 

Módulo Firma de Documentos Versión: 3.7 

MANUAL DE USUARIO 

SGD 

FIRMAR DOCUMENTOS 

Los documentos que se encuentran en la opción "PARA DESPACHO" del Menú Resumen son 
aquellos que están listos para ser firmados digitalmente. Para ubicarlos, hacer clic en la 
opción "PARA DESPACHO". 

13 Documentos de GRPPAT-CIS 
ResJr:en de los dare.mert,,-.. p-nzipales de GRPPAT-CIS.  

PARA DESPACHO 
Documentos Administrativos listos para la Firma 

EN PROYECTO 
Documentos Administrativos en proceso de elaboración 

RECIBIDOS 
	 o 

Documentos Recibidos 

NO LEIDOS 
	 o 

Documentos pendientes de recibir 

Al ingresar aparecerá la bandeja de todos los documentos que requieren ser firmados. Para 
firmar un documento, seleccionarlo haciendo clic en la fila de la bandeja en la que se 
encuentra dicho documento (se seleccionará automáticamente y se marcará en amarillo). 

Luego deberá hacer clic en el botón "EDITAR" 

la acción editar 1:3 de la bandeja. 

et C; 
	

Sistema de Gestión Documental 

CONFIGURACK5N DOCUMENTOS CONSULTAS 

Editar 
de la Barra de Procedimientos o en 

 

CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 
JORGE LUIS PAREJA ORTEGA 

E&SISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 

Nuevo 	Edtar Q Ver Documento , Ver Anexos Zt Seguimiento -11.Vincular Terna &Salir 

.-Donflgunelón Búsqueda--

Nre Ernlbe• 

Asunte 

 

Ed 

 

r Documento 	.... 

 

      

   

Nro DOCEnerlt17 AÑO: 2019 	 Fele,  

Priaru mi: 	:._TODOS.: met, 

Detalle 

Mostrar 	 registres 

acocees 
REFERENCIA 
ORIGEN M° 	GocUMENTO. ASUNTO ea 

oc 

25`06t20,9 OFICIO -2019-.GRPPAT-CIS PRUEBA DE PROYECTO DE OFICIO 
PLANEAMiENTD. PRESUPUESTO Y 
AWNDICIONMIIENTO 
TERRITORIAL - VALLEJOS 
PORTAL LUIS 

JORG 

1 a 2 de 2 registros 
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WiTRO 	 , 
SiEret,V,S . TCRRES 5550.55 
DE 1.15 Pea. 

zq 



60 

Re 

Ado ,ro. Documento 

Retrateroix-----

Depennenoa. 

Ene 	I PAREJA ORTEGAJORGE LUIS 

Eaboarlo Ron 	PAREJA ORfEGAJDRGE LUIS 

NitMstas Buenos 
I CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 

"CARGAR DOCUMENTO" 
0.1.4  Cargar Doc. 

los archivos generados (modificados). 
Al hacer esto el sistema cargará automáticamente 

G 171141111 
MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO6 

Módulo Firma de Documentos Versión: 3.7 

Aparecerá la pantalla de emisión de documentos, en la que se podrá firmar el documento 
haciendo clic en el botón "FIRMAR DOCUMENTO". 

E tOO6  DE DOCUMENTOS ADtdR.LSTR.TríD  

II Grabar . Firmar Doc. - 1;* Cargar Doc. r Ver Cargar Anexos X Anular +. Cerrar & Salir 

Ex 

CIS00920190990005 
	

Peala. 	 1710012019 
	

050.  

Nrci Emisión 
	

5 	t 
PARA DESPACHO 

Oncurnento 

"bou 	INFORME 
	

Porosin- 	 9 

Informo sobre situación del SIRCA 
Observación Interna del Monumento ;Nolo se verá en la oficina ala doe pertenece el documento) 

Asunto- 

Ferro- 	02.507/2R/R 

, Destinataria 

; 	INSTITUCION__ 

Rependencla 

011 ¡CENTRO DE IbiFORMACIÓN Y SISTEMA 

ái 

eneereo. 0 olas 

 

 

Personal 	 Trámite- 	 fridlcacione 	Poaridad 

ES VARGAS DENNY PAUL 	 ORIGINAL 	 para sU 	 NORMAL 

  

En esta opción antes de firmar el documento, se puede realizar correcciones en el 
documento, haciendo clic en Abrir Documento, desplegando el menú de "FIRMAR 
DOCUMENTO". 

 

 

 

Visualizar PDF 

 

umento 

Se abrirá el documento Word, en el cual podrá modificar solo el cuerpo del mismo. Al terminar 
con la modificación, se deberá guardar los cambios, y generar el archivo en formato PDF/A 
haciendo clic en el menú Archivo > Guardar Como. 

A continuación, deberá cerrar los documentos, tanto el Word como el PDF, y en el SGD 
cargar los documentos guardados enteriormente para lo cual deberá hacer clic en el botón 

Finalmente, al presionar el botón "FIRMAR DOCUMENTO", se abre el software de firma digital 
que permite firmar el documento. 
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IIESION DE DOCUMENTOS ADLITNIsTRAmos 

M Grabar 	Firmar Dec - P,'• Cargar Doc. 49  '4111.11! 
Arthod Irprima Verdear Acercar Alejar Ajos 

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA 
cá,woriAREG1011.1. UE1,1~0.4E1,10 PRESUPUESTO V 

AGORPCIONWRIETPO ,ERR,ORR4. 
CENTRO DE INFORMINIÓN Y SISTEMAS 

• X. 	eh I« !E,R.Ad Ay, 	pro. PokRE, e [4,1 

De 
A 

DENHY PAUL TORRES VARGAS 
RESPONSABLE 
CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 

JORGE LUIS PAREJA ORTEG 

ANALISTA DE SISTEMAS 
CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 

Asuren 	 Ademo sobre shaerión del SURCA. 

Referencia 

e 

Firma Avanzada 
OBIERNO REGIONAL CAJAMARCA 
105 REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PPESUP(JES—rJ 

ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL 

CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 
CeinaDai- 

1.143 

"Dec e o io de la elaldad de j:por lenidades para Muje(0-, el ers 

'ARO del E,Lálogo y la Recontiliddlin Nacional" 

A 
	

DENHY PAUL TORRES VARGAS 
RESPONSABLE 
CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 

De 
	

JORGE LUIS PAREJA ORTEG 
A 

WIRÁZITIZAil 
MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO6 

Módulo Firma de Documentos Versión: 3.7 

111,11RACION DOCUMENTOS CONSULTAS 

OS0002E190000005 I 
	

Fecha. 	1710 

Rroc 

pepo^. 
	

CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 

p~o Por 
	

PAREJA ORTEGA JORGE LUIS 

Esterado PA-. 	PAREJA ORTEGA JORGF LUIS 

Documento 

Sipo INFORME 	 ;Almena' I 	20 

Informo sobre situación del SIIRCA 

Asunto. ` 

02102/2010 
	 ro 

Destinatario 

LOCIÓN 	I J 

	

ebepende 
	

Local 

ENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 	SEDE  
PADATOS USUARIOSAro ~siente TDOCILMENTIMATEMIALIS.74454002$1,1 AMES D000202-2019 ERC CISSE,Sarniare 2019S07$0251J4 

TORRES VARGAS QEiVILY PAUL 	A (ORIGINAL 
	

Dara 

Se deberá colocar el cursor del mouse sobre la opción "FIRMAR" para desplegar el menú, y 
hacer clic en "FIRMA TITULAR". 

ANALISTA DE SISTEMAS 
CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 

Asunto 
	

Informo sobre situación del SIIRCA. 

Referencia 

D:\DATOS  USUARIOSVpareia\Documents\TDOCUMENTOATEMP\R5.7445 2$1NFORME$ 0000002-2019-GRC-CIS$Cajamarca$2019$07$02$ .01  

Aparecerá una ventana emergente en la que se deberá seleccionar al titular de la firma y se 

presiona el botón "Aceptar". 
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1. 4.1 t- - • • • 

RMA ONPE 

Ort e eg1:131 
MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO6 

Módulo Firma de Documentos Versión: 3.7 

SELECCIONAR CERTIFICADO 

Certificados Instalados Importar Certificado 

PAREJA ORTEGA Jorge Luis FAU 20453744168 soft 
ECEP-RENIEC CA Class 

Válido del 18/10/201812:09:24 -05'00' al 18/10/2019 12:09:24 -05'00 

Aceptar Cancela 

Al seleccionar el certificado correspondiente (nombre y ruc institucional), aparecerá la 

ventana de seguridad, en la que se ingresará la contraseña del certificado (contraseña con 
la que se instaló el certificado). 

Imprimir Verificar Acercar 

Seguridad de Windows 

Credenciales requeridas 

Para permitir que la aplicación acceda a su clave privada, escriba 
la contraseña: 

Descripción de clave: Clave privada de CryptoAPi 

Contraseña 

 

Permitir 
	

No permitir.  

 

   

   

u tic trirvnIVVitol'UN r aras 

Asunto 

Referencia 

Informo sobre situación del SIIRCA. 

D:\DATOS  USUARJOSVpareja\Documen \TDOCUMENTOSV_ R57 5 2$INFO E0000002RC-CIS$Caja ca 019 7 

En el documento aparecerá la Firma Digital, tal como se muestra a continuación: 
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Cajamarca, 02 de Julio del 2019 

INFORME N° D000002-2019-GRC-CIS 

A 

De 
A 

DEIVHY PAUL TORRES VARGAS 
RESPONSABLE 
CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 

JORGE LUIS PAREJA ORTEG 

Sello que representa 
la Firma Digital 

encriptada 

Imprimir Verificar Acercar Alejar Ajustar 

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA 
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y 

ACJNOICIOrlAIAIEt7TO TERRITORIAL 

CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 

41./  FIRMA CAN 

Archivo 	Firmar 	V Ir 

Eopediente 

Natroto 	CIS00020190000005 

Remitente 

Depeaaenc. 

1 Florado Pbr. 

01900rade Por 

CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 

PAREJA ORTEGA JORGE LUIS 
	

Q 

; PAREJA ORTEGAJORGE LUIS 

Fecha 	17:04/2019 

USD Effli$451. 

2019 	1 

s 
..0"Ekirí IR DOC. PARA DESPACHO 

lipo Documenta 
	

Nra. Documento 	Fvolta 

M'Un 
MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO6 

Módulo Firma de Documentos Versión: 3.7 

C.9 
Vua° 

ANALISTA DE SISTEMAS 
CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 

Asunto 	 Informo sobre situación del SURCA. 

Referencia 

 

vaaibiziev 

D:\DATOS  USUARIOSVparelaWocuments\TDOCUMENTOS\TEMP\R5.74454802$1NFORME$ 00430002-2019-GRC-CIS$Calamarca$2019$07 2$»IN 

Luego se deberá cerrar el software de firma digital y se procede a emitir el documento, 
haciendo clic en el botón "EMITIR DOCUMENTO". 

EMISION DE MOMENTOS ADMINISTRATIVOS 

PI Grabar 	'Firmar th)c - 4* Cargar Dec 	Ver i Cargar Anexos X Anular 4.,  Cerrar &Salir 

vzst,0 

Documento 

Tac. INFORME Número: 	000002 - 2019 CIS ..... 

Informo sobre situación del SURCA 

ro 

FTG 	0210712019 ~vieren fiar 

Obsemmitin Interna del Dounnento (solo se verá en lo otiolm a lo que pe:Menem el documento)-- 

Destinatario 

'09c INSTIT11CION ./1112 I OrIro nd,cael 	 P^0'00_0:  

.4broar.1 	 Tramite 	 'nOmat aves 

CHI-,  Dc INF.011 CI Y SISTEMAS  E S 	SEDE TORRES VARGAS DEA/HY PAUL 
ORIGINAL 	 para su 	 NOP: 	"nj 
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17104/2019 

-Reíerencía 

o alnalra MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO6 

Módulo Firma de Documentos Versión: 3.7 

Como resultado el estado del documento cambia de "PARA DESPACHO" a "EMITIDO". En este 
estado no se pueden realizar modificaciones o correcciones porque el documento ya se 
encuentra en las bandejas de la unidad(es) orgánica(s) destino. Si aún hay que realizar algún 
cambio se debe cambiar el estado a "EN PROYECTO" pero para ello los destinatarios no 
deben haber recibido el documento. 

Documento Fd Ver Anexos 	uimiento 	Cenar C* Safir 

Expedieme  

bUinera 	CIS00020' 00000005 

Friese. 	
_ 

Remitente 

,Wenca 	CENTRO DE INFORMACióN Y SISTEMAS 

PAREJA ORTEGA JORGE LUIS 

Ano 	Tipo Documento 	EmiiRps 	Tiró. thletznerlt. 

. Dec ente 

npo 	INFORME 	 ba meró, 	000002 , 2019 - C 

informo sobre situación del SURCA 
Observación Interna del Documentó isolo se verá en la oficina ala que pertenece el documento) 

02,0712018  

Destinatario 

D-0 INSTRTICIÓN 

Personal 	 11 
	

mm 

CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS A 
	

EDE 
	

TORRES VARGAS DEIVHY PAUL 	 1 
	

Dora su 

REFERENCIAS 

a. Oficina Nacional de Procesos Electorales - ONPE. (2016). Manual de usuario del 
Sistema de Gestión Documental - Módulo Firma de Documentos. Lima. 
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PARA DESPACHO 

EN PROYECTO 

RECIBIDOS 
Eltlad04 

NO LEIDOS 
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4:41.1.GICITMI4,10.1 
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Sistema de Gestión Documental 

A 

Gee 
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e creffiv...d« mames. 	rA 

CENTRO CE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 
ItAITER CCM CAST,A. 

ClarTRO 11Z-caSZ 
VEZSTWAS • 

, 	
Goiromix. MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO7 

Módulo de Consultas Versión: 3.7 

MANUAL DE USUARIO 

SGD 

1. MODULO CONSULTAS 

Las consultas permitirán visualizar los documentos y exportarlos en PDF o Excel; para esto se 
deberá colocar el cursor del mouse en la opción "CONSULTAS" y automáticamente se 
despliega la lista de opciones a consultar. 

1.1. DOCUMENTOS EMITIDOS 

Son todos los documentos elaborados administrativamente. Esta bandeja permite visualizar el 
detalle de los documentos, ver los documentos, ver los anexos, realizar reguimiento al 
documento y exportar en PDF o Excel. 

    

\ 	- , 

.GrIC 

r3) 

  

Sistema de Gestión Documental CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS  
« 

0. 	 UAAS 	 IODOS 
O tras. 	 .1 

«uuumusen 	 101.« 

GL. 

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Página 2 de 4 

  

25- 
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Fiar' 
roes 
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«Detalle 	Ver Documenta e' Ver Artexor, r Seguitmento -oder - L Salir 

CaaN 

'rano 

A 1. -1, 	I 

Sistema de Gestión Documental 

e 
,92C 

e lAP.A.AM.4 DocoutA05 C0010.115 

CENTRO DE INFORMACióN Y SISTEMAS 
INALT. OO. rA5r,,,,, 

G , u 	l. pulwo  MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO7 

 Módulo de Consultas Versión: 3.7 

1.2. DOCUMENTOS RECIBIDOS 

Son todos los documentos que se han recibido como unidad orgánica destino. 

r 

mepin.g.1 

 

oes 

Esta bandeja permite visualizar el detalle de los documentos, ver los documentos, ver los 

anexos, realizar reguimiento al documento y exportar en PDF o Excel. 

A 	s1,31.1* od.rpgionaosocageb.,,, 

ate 	 Sistema de Gestión Documental 

E10,10AMAI,1 yo: 	nA  OcoallinS 

CENTRO DE INFORMAOION Y SISTEMAS 
OLAS ZAPreP9 

1.3. DOCUMENTOS V STO BUENO 

Son todos los documentos que están para Visto Bueno como unidad orgánica destino. 

O De-talle 	V.' Dtarnento cwerAtre000 	CAJ:arn:-.-antO 	ZA, 

'•03011fflo1etaa ~Nena 	 Col.notreelbo Litro 

mi ce: 050702019 AL. 020,5019 • 	 Y mur pc 

ELP.OLIMPO; 	NWO~UEOQrrE 	100,00  

1.4. DOCUMENTOS PROFESIONALES 

Son todos los documentos elaborados de forma personal por el usuario. Al igual que en las 

otras bandejas es posible visualizar el detalle de los documentos, ver los documentos, ver los 

anexos, realizar reguimiento al documento y exportar en PDF o Excel. 
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1.5. SEGUIMIENTO DE EMITIDOS 

Se visualiza las fechas de vencimiento y atención de los documentos emitidos por la unidad 

orgánica. Puede utilizarse una búsqueda avanzada configurando los filtros por tipo de 

documentos, fechas, estados y vencimiento. 

Ir e ••",., S Sms.s. ,„; 

•" o 	ÁM • X.jt.ic maregionc•Mart2•0•~0•••.• 

Gee 	 Sistema de Gestión Documental 

conmromin Pa-mamas CCXXIO.T.M 

CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 
VIXTEROCASC•2•VE 

XrISIIIMIVEX.X11115 	 11111.0, 

abogas 01~ Docummto .11, Ver AMIIMS 	.5•9tiBMCM 	Exr.mm,  

, 	Susque. 

: 	X 	i 	ANO soso s Julio 	 Eme. 	.1,005 	• I 
	

X 

• nem. O 	 CE 
	 oj 

PPYLIIIXCIA ICSMICXX^. 

1.6. SEGUIMIENTO DE RECIBIDOS 

Se visualiza las fechas de vencimiento y atención de los documentos recibidos por la unidad 

orgánica. Puede utilizarse una búsqueda avanzada configurando los filtros por tipo de 

documentos, fechas, estados y vencimiento. 

G Data 	la MOrrnanumb f.:Wel. MOUS EM  SncIMent., . Expartar 	O. Son 

      

  

• x E DEL cmonOMAL OZ07,2m9 

• • , .mme Hov 	• 

 

Ema 	TODOS 

TOCC'S 

  

     

  

no 	 LIES.XXFX1 

   

FECNA . 	Etc.. 
AlC0000 • 

 

         

  

▪ hay Ibtax x.X.Xa. e X 1s r 

      

2. REFERENCIAS 

a. Oficina Nacional de Procesos Electorales - ONPE. (2016). Manual de usuario del 

Sistema de Gestión Documental - Módulo de Consultas. Lima. 
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