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RECEPCION DE DOCUMENTOS

Para recibir un documento, situarse sobre el mend DOCUMENTOS y hacer clic en la opcién
“Recepcién de Documentos”. Esta opcién nos permite visualizar los documentos que han sido
enviados al usuario o unidad orgdnica.

GREG Sistema de Gestion

?gmmx"::gc- "
CAJAMARCA
CONFIGURACION  DOCUMENTOS  CONSULTAS

Emisién de Documentos

Sl < Documentos | Recepcion de Documentos

e R B e Sl Ermision del Profesional
PARA DESPACHO 0
Doy e
EN PROYECTO

MenU Documenin inistratvos en procesc de @

R m—

esumen
RECIBIDOS 0
NO LEIDOS 6
Documenies pendieniss de redbly
4 Pendiente Urgente (1]

También se puede recibir documentos, ingresando en la opcién “NO LEIDOS” del Men( de
Resumen.

1.1. RECIBIR DOCUMENTOS

Una vez en la pantalla de Recepcion 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:

7 Edi s
a. Editar : Muestra los datos del documento para ver o modificar.
b. Ver Documento % E > Muestra el documento en PDF.

@ Ver Anexos .
c. Ver Anexos 2 : Muestra los anexos adjuntos al documento.
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Emision de Documentos

Sistema de Gestién Documental CENIRG O NEORMACION Y SISTEMAS

CONBIGURAGON  DOCUMENTOS  CONSULIAS

Barra de
Procedimientos
iguracion Filtro
ey = ANO: 2019 ,
L [ Remiem O T @ Prioticaz: i

¢ DlsoloDocumenss ez Ofina  [_JSets Documentos ¢ Profesionales

Mostrar: 18 < registros

= ACCKHES " 5:::1:;& S RewmENTE T WPODGC I WOOOUNENID. §  DESTIRATARIC 2 Asumro
2 ARA G L-TOR i —
1 ;.( 4 1 24052018 fﬁf’fﬁf’; o iﬁi‘?ﬁfﬁ? | PROYVEIDO 000501-2013-SG ESTAESLAPRUEBA
; 1 ANUES L EDU
{ :_ 2 wwoRsE T GRHE SUBRE A0TDN
i

MINCHANLEZCSNOFARLY  PRUEBAINTEROPERABILIDAD H* 1

C} 2 4 3 zrowaons o

SFICIo
AONSO

0 @ k2 ¥ |2 6 e S i eI MINCHENLEZCANOFARLY  PRUEBA INTEROPERABILIDAD N” 1
g - ALONSC

Para recibir un documento, seleccionarlo haciendo clic en la primera columna “Mostrar”, el
documento se resaltard de color amairillo, y luego hacer clic en el botén “EDITAR” de la Barra

7
de Procedimientos o en el icono de acceso rdpido de edicién . Esta opcién de acceso
répido tendrd un color especial segun el grado de prioridad que le haya dado el emisor.

,0
Verde: Prioridad Normal.

Amcxrillo; 3 Prioridad Urgente.

’3
Rojo : Prioridad Muy Urgente.

Al abrirse el documento, se deberd verificar la informacion y de ser conforme, recibir el
documento haciendo clic en el boton “RECIBIR” de la Barra de Procedimientos.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATVOS
| X Recibir B VerDocuments & VerAnexos & Seguimiento €=Cerrar (3 Salir

Estado recepcion

Numero: Afio: ) e
e = e g NO LEIDO 2 Sin Etiqueta ~
Process: H Nr Recepcién: | o
(- MO Se——— D o
Remitz: | TORREL VILLANUEVA MANUEL EDUARDO . Depencenda  CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
Elabors: | TORRELVILLANUEVAMANUELEDUARDO i v of 1 Personat MINCHANLEZCANOFARLYALONSO
Tige: Fecna | 25!06:?019.‘!0 Atendsr en: |
P — e 5 . REFERENCIA
informe sobre actividades del mes i Tipo D 2 “h  Eiis
Asunte:
Tene [ORIGNAL ] Prendac | NOR S S
-Datos de Recepcio A chivar
Ape: [MINCHANLEZCANOFARLYALONSO Fecha de Atencion

Facha

i
iy

Fecha de Aschivamiento:

Achiva Agjunia

Obs.

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Pagina 3 de 4
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Al presionar el botén “RECIBIR” se muestra un mensaje de confirmacién de Recibir Documento,
si estamos conformes presionamos SI.

Emision de Documentos

n Documental . CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

sl s e

Recibir Documento ?

La confirmacion de la recepcion crea un Numero de Recepcidén correlativo por unidad
orgdnica, y cambia el estado a del documento de “NO LEIDO” a “RECIBIDO”.

Sistema de Gestion Documental CENTRO DE (NFORMACION ¥ SISTEMAS sane 3
FOS  CONSULTAS

% s = Recepeidn: Transaccion completada con Exito.
M Gabar  / AlenderDerivar ~ Bl Ver Documenlo @ Ver Anexos: & Sequimicnlo. X Anufar - = Cerrar 0 Saiir § T S P e
. Expediente - -

Estada recepeion - = S
Facha

e,

e

NUmero de
Recepcidn

| TORREL VILLANUEVA MANUEL EDUARDO
TORREL VALLANUEVA MANUEL EDUARDO

Estado del
Documento

jompe | INFORME rimere | 000009-2619-SG-MTV |

informe scbre aclividades del mes

Tipo Documento Namero de Documento F. Emision
Asunty

Thmie ORIGINAL

Fricnss | NORMAL

ingirationss

Y ALONSO

AtencidniArchivar

Fecha gz Alanada:

B . Far Arhieamiants
Achivg Adi
Ynidad Organca; b
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
SEDE

2. REFERENCIAS

a.

Oficina Nacional de Procesos Electorales — ONPE. (2016). Manual de usuario del Sistema
de Gestion Documental - Médulo Recepcién de Documentos. Lima.

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Pagina 4 de 4




MANUAL DE USUARIO

S o
R
/
o Ny S '\\‘_
£ w " £
¢ \
] ;

SISTEMA DE  G25AMARCA
GESTION
DOCUMENTAL - SGD

MODULO: EMISION DE DOCUMENTOS
PROFESIONALES

Version 3.7

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS



GR

GOBIERND REGIONAL

CAJAMARCA

Al servmio Son BIRSEE IR

MANUAL DE USUARIO SGD

Cadigo: CIS-SGD05

Modulo Emision De Documentos Profesionales

Version: 3.7

TABLA DE CONTENIDO

1.

EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES ...ttt ettt 3
1.1. CREACION DE DOCUMENTO PERSONAL......cooveeueeerceeeeeseeeeeeeeeses s sssesse s 3
R R BN S B 5

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

Pagina 2 de 6




CAJAMARCA

con traaspwpaca

i G QC EENnEECe T MANUAL DE USUARIO SGD C(')dlgo CIS-SGD05

Modulo Emision De Documentos Profesionales Version: 3.7

MANUAL DE USUARIO

SGD

1. EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

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

& Z O~ tgues | sgdregioncaamana 9ot pe sl oo dod o T 3
GRoc Sistema de Gestién Documental e A RMACIONY SISTEMAS som o
Sniss LR UCAO GIRIES

@ CONEIRATION  DOCUMENTOS  COMSIRTAS

e da Documentay

#acngsioe de Docummntor

DOCUMENTOS ~ MESA DE PART]

Emision de Documentos

Recepcion de Documentos

’ Emisién del Profesional AT
Unisand Dagleeca &
‘;:;NW INFORMACION Y SISTEMAS

i IOOUMENIOS

1.1. CREACION DE DOCUMENTO PERSONAL

Para crear un nuevo documento personal debemos presionar la opcién “NUEVO” de la Barra
de Procedimientos.

A
Q
o

D i e 10qs | SRR STCHIINNER YO F0SGE OGS

Sistema de Gestion Documental SENTHO DE INFORMACION ViSISTEMAS suie 5

Aparecerd la siguiente pantalla en la que se debe registrar los campos correspondientes,
como: fipo de documento, asunto, dias de atencidn, y los destinatarios.

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Pagina 3 de 6
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M Grabar

;&;secraﬂe i AR ] Aflo: ’ng

Hro Emision 5 )
Remitente - o . - 2 s .
: Dependencia: CENTRQC DE INFCRMACION Y SISTEMAS  Vistos Buenos
tocalSedefigencia: SEDE Rl R Sedia u W
| Firmado Per: | OCAS CASTOPE WALTER
i —— — CEFERENCIA R

| Tigo INFORME = RN Dt e Afio Tipo Do EmiRec Nro. D Fecha
H - | GRPPAT-CIS-W« S
Solicitud de vacacionas -
Asunty
Fecha 02/07/201S Atendersn. 5  dias
(Desﬁnatano vvvvvv

i ; Dependencia focal Personal Tramite Indicaciones Prioridad
8
-

e ~\Procedimientos, generadndose un N0mero de emision.

Numero de emision

Luego de llenar todos los datos necesarios, hacer clic en “GRABAR” de la Barra de

G salir

l EN PROYECTO

4= Cerrar

.1_{,'

AfG: l Nro Emisin
CENTRO DE INFORMACION 7 SISTEMAS B+ visios Buenos
{SEDE - Lk i
(06 CAOTCHE WHIER ¢
‘ . REFERENCIA

v Im.mf.v Afio Tipo Documento  EmiRec

Fecha

 easinbubl A § b H Hro, Documento
GRPPAT-CI - SR =
Sslicitud de vacaciones \
N NUmero y siglas de la unidad

i . ,'/.: H - e &

Fera | 02072016 | Awesrer] 0 ams i organica e iniciales del usuario

Destinatario

DE INFORMACION Y SISTEA' & = SEDE o | TORRES VARGAS DE ~ | ORIGINAL £ | NORMAL v o

Destinatario

Posteriormente se genera el documento, se carga el documento y se procede a firmarlo
digitalmente, para terminar con la Emision del mismo. Se deberd seguir estos pasos

ordenadamente:

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
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#® Carga ‘Doc. & Veri CargarAnexos X Anular  €/Cerrar ' (® Salir
(o )
263 |

REFERENCIA s s
Afio Tipe Documento EmiRec Nro. Documento Fecha

Expediente Ane: £ 2019 Hre Emusitn

~Remitente

i CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
| tomatisedeitgenciz [sEDE

 Fimado Por. | OCAS CASTOPE WALTER 5

~Documento S
i 1000004 22019 L

Tes | INFORME ¥ MNimers e
- e -2 GRPPAT-CIS-Wi | o
Solicitud de vacaciones a
Asunto
{ Fecha: 02/07/201% | Aenderens  § dias
Destinatario
Depenvencia Locat Personai Teamite indicacionss Brondad
% CENTRO DE INFORMACION Y SISTES & SEDE » | TORRES VARGAS DEIVHY PAUL &~ ORIGINAL P-au .1 NORMAL ~ E«

S

Después de hacer clic en el botéon “EMITIR DOCUMENTO”, el estado cambiard de “EN
PROYECTO" a “EMITIDO", y el destinatario del documento ya podrd recibirlo.

ON DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL. i
B2 Abrir Documento & Ver Anexos & Seguimiento | €=Cerrar  (® Salir

Eondenie sho [ 2018 Hoo Emsin
| re— R N .

Dependencia CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS ¥ vistos Buenos T .

LocsiSedeiAgencia SEDE 0 -

Fimado Por. OCAS CASTOPE WALTER

Documento s L ) © REFERENCIA

Too CINFORME T Nbemerer jﬂi?ﬂim 29,19 3 A Tipo Documenie EmifRec Hro. Documento Fecha

= GRPPAT-
Solicitud de vacacionas

Asunfs

Fechs 02/87201S Alender en (] dias
= Destinatario

Dependencia Locat Personal Tramie indicaciones
|CENTRO DE INFORMACION Y SISTEM. = TORRES VARGAS DEIVHY PAUL > | ORIGINAL y e

2. REFERENCIAS | '

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

de Gestion Documental - Modulo Emision de Documentos Personales. Lima.
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T — MANUAL DE USUARIO SGD Cadigo: CIS-SGD06
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MANUAL DE USUARIO
SGD

1.  FIRMAR DOCUMENTOS

Los documentos que se encuentran en la opcién “PARA DESPACHO” del MenU Resumen son
aquellos que estan listos para ser firmados digitalmente. Para ubicarlos, hacer clic en la
opciéon “PARA DESPACHO".

© Documentos de GRPPAT-CIS

Resumen de los decumentos principales de GRPPAT-CIS.

PARA DESPACHO a

Documertos Adrr

Documentos F

RECIBIDOS

NO LEIDOS

oo

s pendisntes de recihir

Al ingresar aparecerd 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 seleccionard automaticamente y se marcard en amarillo).

. . Z Editar -
Luego deberd hacer clic en el botén “EDITAR” de la Barra de Procedimientos o en
la accion editar de la bandeja.

GRC Sistema de Gestion Documental ietientichoco sl
CajaMaRia

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS  CONSHLTAS

-EVincular Tema - (> Salir
— . Editar Documento | : —_—_
“ e el iiiliaat S o ¢ R R
Ho Documento ( Expaciente ] = ARO: 2015 < _—
e e ? =
Detalle
Mostrar . 10 :»; registros
ACCIOHES » N° gemfxncu $ rFecHal  mPopOC 3 :Qccuasnm. 3 asunto v
E 2 z DFEE BFORVE 201883
BE 2 s 24062048 OFIIC 2013.GRPPATCIS  PRUEBA DE PROYECTO DE
1 a2 de 2 registres.
< %
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Aparecerd la pantalla de emision de documentos, en la que se podrd firmar el documento

haciendo clic en el botén “FIRMAR DOCUMENTO”.

— T ) . e

5

b0 Envsida’

{ CENTRO DE INFORMACION ¥ SISTEMAS

2
-4

i PAREJA ORTEGA JORGE LUIS Q Referencias
| PAREJA ORTEGA JORGE LUIS iQ Afto Tigo Documanto EmiRec 2z, Documanto Fecha
-]
Bocumento S
Tgs  INFORME ~i Hmers Ha0te oS
informo sobre situacion del SIIRCA H
. Observacién Interna del Documento {solo se verd en I oficina 3 Iz que pertenece ef documento)
Asunto H
Fecha Awnceren. O ras
Destinatario
Tpo. INSTITUGION < Grspos L T ~| nscaciones A& Podded] <
Sependencia Local Parsonal Trimite Ingicadiones Prictidad
|CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS ~  SEDE »  TORRES VARGAS DEIVHY PAUL 5 ORIGINAL = iparasu s :

En esta opcién antes de firmar el documento, se puede
documento, haciendo
DOCUMENTO”.

Visualizar PDF

Abrir Documento

Se abrird el documento Word, en el cual podrd modificar solo el
con la modificacion, se deberd guardar los cambios, y generar
haciendo clic en el menU Archivo > Guardar Como.

clic en Abrir Documento, desplegando el

e

realizar correcciones en el
menUy de “FIRMAR

cuerpo del mismo. Al terminar
el archivo en formato PDF/A

A confinuacion, deberd cerrar los documentos, tanto el Word como el PDF, y en el SGD
cargar los documentos guardados enteriormente para lo cual deberd hacer clic en el botdn

e
“CARGAR DOCUMENTO” . Al hacer esto el sistema cargard automaticamente

los archivos generados (modificados).

Finalmente, al presionar el boton “FIRMAR DOCUMENTO”, se abre el software de firma digital

que permite firmar el documento.

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
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FGUBACION DOCUMENTOS  CONSULTAS

- #vCargarDoc. & -

Archivo

Fomar v Imprimit - Verificar Acercar Ajegjar Ajustar

nemers | GISO0020190000005 | Feca | 1704

Proceso

o, |
Remitente % ]
Depetigern: CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS ) o

PAREJA ORTEGA JORGE LUIS
PAREJA ORTEGA JORGE LUIS

Documento
oo | IREORME = Humew | 204 A : DEIVHY PAUL TORRES VARGAS
Informo sobre situacidn del SHRCA z ESPO:)‘S&B:V*IEFORMACION ——
Asun
. De : JORGELUIS PAREJA ORTEG
A
y — ANALISTA DE SISTEMAS

Facnz 02/07/2019 i Menderen | 0 gias CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS :
Bestiatio ) : o o Asunta nformo sobre situacién del SIRCA.

Tps INSTITUGION - Grugos Referencia

Depapdiencls : Rt D:\DATOS USUARIOS\pareia\Documents\ TDOCUMENTOS\TEMPARS. 74454802 SINFORMES. D000002-2019-GRC-CISSCaiamarca$ 2013507502
© CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS & | SEDE % TORRES VARGAS DEIVHY PAUL % ORIGINAL » | parasu . NORMAL v

Se deberd colocar el cursor del mouse sobre la opcién “FIRMAR” para desplegar el menu, y
hacer clic en “FIRMA TITULAR".

& () (»
veB® Imprimir  Verificar  Acercar Alejar Ajustar
Firma titular

Firma por encargo

5 OBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
Firma Avanzada CiA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO ¥
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

“fecenio de ia nual

DEIVHY PAUL TORRES VARGAS
RESPONSABLE
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

JORGE LUIS PAREJA ORTEG

ANALISTA DE SISTEMAS
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

Asunto Informe sobre situacion del SIRCA.

Referencia

DADATOS USUARIOS\jpareja\Documents\TDOCUMENTOS\TEMP\R5.74454802$INFORMES  D000002-2013-GRC-CIS$Cajamarca$2019$07§02$1.pd:
: i s - e

Aparecerd una ventana emergente en la que se deberd seleccionar al fitular de la firma y se
presiona el botén "Aceptar”.

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Pagina4de7
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Azgiv;ar Cagaeiér

Al seleccionar el certificado correspondiente (nombre y ruc institucional), aparecerd la
ventana de seguridad, en la que se ingresard la contrasena del certificado (contrasefia con
la que se instald el certificado).

§ ?  FIRMA ONPE

1 Archivo Firmar V° B°® Imprimir  Verificar Acercar Algjar Ajustar

Seguridad de Windows

Credenciales requeridas

Para permitir que la aplicacién acceda a su clave privada, escriba
la contrasefia:

Descripcién de clave: Clave privada de CryptoAPI

m Contraseha
[k

Asunto Informo sobre situacion del SIRCA.

Referencia

DADATOS USUARIOS\jpareja\Documenis\TD!

En el documento aparecerd la Firma Digital, fal como se muestra a continuacion:

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Pagina5de 7




CORIERNO REGIONAL MANUAL DE USUARIO SGD Cc')digo: CIS-SGD06
GRC siiize:
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<id | £ contouear | g3 SEN0 Que representa
= la Firma Digital

= *‘ S~ jo) ;._:) ' D encriptada

Imprimir  Verificar Acercar Alejar Ajustar

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO ¥
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

Lizmads & poe FAREIA
GATESA sacgs Lum FAL
DAEFIAIIBE sal

Zppisis Do Slsmas

Cajamarca, 02 de Julio del 2019 tﬂmwm e
INFORME N° D000002-2018-GRC-CIS —

A : DEIVHY PAUL TORRES VARGAS
RESPONSABLE
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
De ; JORGE LUIS PAREJA ORTEG
A
ANALISTA DE SISTEMAS

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

Asunto : Informo sobre situacion del SHRCA.

}
/
/
DADATOS USUAR!OS\ipareia\Docgments\TDOCUMENTQS\TEMP\R5.74454802_$INFORME$ D000002-2019-GRC-CiS$Cajamarca$2019307$02$ 1INR

o Referencia

v

Luego se deberd cerrar el software de firma digital y se procede a emitir el documento,
haciendo clic en el botén “EMITIR DOCUMENTO™”.

Namaro CIS06020190000005 Fecha | 170472019 Ao :
; i « EMITIRDOC. PARADESPACHO  ~
Proceso Hro Emision. g

Remitents 2
emitente L W Vistos Buenios : 3?_.
Depencencia CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS ~

PAREJA ORTEGA JORGE LUIS la ~Raferancias e

Elaborado For PAREJA ORTEGA JORGE LUIS ) Q Ao Tigo Documente  EmiRee  Hra Documento Focha
T —— : : B

Documento S

Tee  INFORME 3 Himero: 000002 - 2018 - CIS

Informo sobre situacion del SIIRCA
Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento}
Asuntoy

Facha 02/07:2019 Aenderen | O lgias

~Destinatario

Too INSTITUCION

1 ! Grupas! A\:* Trams vi Indicaciones:] * Priondad: vi

O CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS. 5 | SEDE £ TORRES VARGAS DEIVHY PAUL £ ORIGINAL 5 lparasy | NORMAL
e . | NORM

Dapendancia Local Parsanal Tramite Indicacionss.
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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) orgdnica(s) destino. Si aun hay que realizar algin
cambio se debe cambiar el estado a “EN PROYECTO” pero para ello los destinatarios no
deben haber recibido el documento.

Exito! Transaccién
2 e 2 compietadsa.
ElAbrir Documento @ Ver Anexos @ Seguimienfo  €=Cenrar (3 Salir . .
— : ’ I
Nomero:  CIS00020190000005 Fecha: 17/04/2019 i =" 2018 |
3 = z = EMITIDO »
i em Eesion e e
Remitents
emitenie ¥ Visios Buenos oy
Dependencia. CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
Firmads Por PAREJA ORTEGA JORGE LUIS
Eisborada Por. PAREJA ORTEGA JORGE LUIS | Abe TipoBocuments  EmilRec ~ Nro. Documento Fegha
]
Documento f <3
Tpo  INFORME S mameo
Informo sobre situacidn def SHRCA
~Observacion Interna del Documents {solo se vers en la oficina a la que p el d
Asunto’
Fechia Atenderen | 0 gias
; Destinatario
| Too: INSTITUCION vi
Depandancia Lacal Persanal : Tramite indisaciones Priasidad
© | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS =  SEDE £ [ TORRES VARGAS DEIVHY PAUL £ ORIGINAL s lparasy .. NORMAL v

TR = ey

2. REFERENCIAS

a. Oficina Nacional de Procesos Electorales — ONPE. (2016). Manual de usuario del
Sistema de Gestion Documental - Médulo Firma de Documentos. Lima.
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1. MODULO CONSULTAS.

Las consultas permitiran visualizar los documentos y exportarlos en PDF o Excel; para esto se
deberd colocar el cursor del mouse en la opcién “CONSULTAS” y automdticamente se
despliega la lista de opciones a consultar.

580 Sistema de Gestion Documental CENTRODE INFORMACION ¥ SisTemas mr@s

- VPITER COAS O/
it
) cowamatx ooummuos cowuTas

Socumertas Ersihs

Y Goumenses Reties
R NI PN PP  ocimeraos Visso bure - -
i e AVANZA LA DICTALIDSION

Dotumarsos det Professa PARA MODERNIZAR LS
PARA DESPACHO i S0MISTRACION RECIONAL

St Azt

fhee: Sagumiento defmaios

Segumiaezs ge Resibias

EN PROYECTO
Do Ao TANLE 87 G s O EabTacln
RECIBIDOS 6
Soremtn Hewase

NO LEIDOS £ 6]
Cosmats paste s

el
CENTRG DE INFORMACION Y SISTERAS.
seve

S 3RO Ly | D0CIRERTCE

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.

el m

| sgaspRncaamatca gon.pert i/

Sistema de Gestlén Documental CENTRODE lNFOR*J-\\.luN ¥ SISTEMAS s.:m&

VALTER 6045 CASTR
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1.2. DOCUMENTOS RECIBIDOS

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

foginsn o

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS ) sﬂuﬁo

WALTER CCAS CASTOPE

Sistema de Gestion Documental

Coafigurasion Bisaueda

L Qauscsr % 30 ¥ Fanar X
ssartz S e @ P e Cocumenta T0D0S o]
Betaife .

w5 naed swrone 0 ELasoReddROR 3 moese. 5 wwesmors D 5% sesmamase O asure % meczs 3 wowe § wosmmeas D swane L 3%

P

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.

sgdragicacaamanca o niew o

Sistema de Gestion Documental

§ (G Dczic  ElverDocuments P versnexcs @ Seguimienio X Swperiar - (P Sair

Cootigiricion Bisaueda

Firo Documento & i Mn Expasacts { - Estade
secie Rt e Coomeria,
(62)
o
P w3 Bage HEWTENIE 4 BABORADCPOR 3 wose. 3 ASUNTC. Proucarey 2 nowve S weExpENEeE O sase S R

1.3. DOCUMENTOS VISTO BUENO

Son todos los documentos que estdn para Visto Bueno como unidad orgdnica destino.

E INFORMACION Y SISTEMAS
SASTOPE

£asT

} ool BverDocuments @ver Anexcs # Sequinvents  GeSallr

Eahguracion Bigena :
thn i f 23 Gocueresio H Espesente. H Q Buscar X - Vrzrari® |
surto S g et ramo. o}

ESTADC

L REFERENUIA SBIGEN FECHA TIPC DOC. P DOCUMENTD ASUNTO DESPNO VG

o P i

1.4. DOCUMENTOS PROFESIONALES

Son todos los documentos elaborados de forma personal por el usuario. Al igual que en las
ofras 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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Sgd.regioncaamana gobpeisd/ ngi i s o

%
L]

Sistema de Gestion Documental SENTRO DE INFORMAGION Y SISTEMAS sone e

R ap—

& Detale B Ver Documento - Pveranexcs = Seguimiente X Exportar ~ (% Sali

Cantiguracion Sisqueds " Configiracién Fiitio i
o B iz Dot Qeuscar X @ - e, 70008 - ¥ rwac % |
R tockar e s s e |
e e B B B R SO e PR B R ! |
e 2 REFERENCIA DRIGER 3 Az $ sato o o
B Promn
s 004 CASTORE WALTER o pRovacTo

1.5. SEGUIMIENTO DE EMITIDOS

Se visudliza las fechas de vencimiento y atencion de los documentos emitidos por la unidad
orgdnica. Puede utilizarse una busqueda avanzada configurando los filtros por tipo de
documentos, fechas, estados y vencimiento.

R R A R T S R T R R T R U e S e TR

sgd.regioncapamarca gob.pefiadiog ot o~ fr & i

J o sucssn
€ C A

oRo Sistema de Gestion Documental GENTRO DE INORMAGION Y SISTEMAS s

Gostate’ M verDocumente &£ VerAnexcs = Seguimients X Exportar v | (¥Sale

Contigueacion Sussueds . . Contiguiacion Filtra S

e S— ) MeoEcmseme Qauscar X | & ARO 2012 MES JULIC - Exaco TODCS ¢ ¥ Ator %

Snac cwcrmn O vancen VENCEHOY . Too D 0003 = ®
Detade

i HETERENCIA & uecxcecente 2 ™o . 5 & N s " s DA s FEHA & DA% FETMA A FECHA & FECHA ~ gl s ¥ &

ExaaRie TERMA 3 wexmedexm oo o2 wesocwmma $ EEMS sestwamas & Asumia SR oo |- ™ SRR S S R L T T SR T

1 by voemacion depantia s ke

1.6. SEGUIMIENTO DE RECIBIDOS

Se visualiza las fechas de vencimiento y atencion de los documentos recibidos por la unidad
orgdnica. Puede utilizarse una buUsqueda avanzada configurando los filtros por tipo de
documentos, fechas, estados y vencimiento.

€ - NGO H

c ax sgdsegoncaamascs gohpeladl
GO Sistema de Gestion Documental CEIRO O INFORMACIONY:SISTEMAS s

s

©  covamon o

Goehalle  @VerDocuments @ VerAnexos = Seguiments M Exgotar ~  (®Sair

NTOS  COMSIRTAS

Configuracsén Busqueda- < Fituo, -
tho Dacumare: tiee Expacanss Qauscar X B OFL 02082018 AL 02072018 ~ Estaen Y Fivar %
Aot ; Cwenicrme @ venomems VENCE HOY . T e ®
o ——
wwcesmie § Aowee 3 wosibewie D Teooot I coccweenro 5 SN sesnmaname 3 AsuNvo 3T e B 0D MO N Aty . Eeel T . watwo, 3

He By inSemaniin dsgenie anis 10

2. . REFERENCIAS ' -

a. Oficina Nacional de Procesos Electorales — ONPE. (2016). Manual de usuario del
Sistema de Gestion Documental - Médulo de Consultas. Lima.
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