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1. ATENDER / ARCHIVAR DOCUMENTOS

Para

atender un documento, primero hacer clic en el botén “RECIBIR” de la Barra de

Procedimientos en la bandeja de NO LEIDOS.

Resumen de los documentos principales de CIS

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

A Recibir

2 Documentos de CIS

VerDocumento 2 Ver Anexos + Seguimiento 4= Cerrar & Salir

Expediente Estado recepcién

PARA DESPACHO @ — - ‘ A% o

) . NO LEIDO
Documentos Administrativos listos parala Firma vt | J YRR ‘7‘

Emisor Destinatario
EN PROYECTO @ Remis: | ESTRADA CABANILLAS SUSY MARIBEL | || Dependencia: [ CENTRO DE INFORMACION Y SISTEM,

j Elavord | ESTRADA CABANILLAS SUSY MARIBEL | || Personst [ MINCHAN LEZCANO FARLY ALONSO

Documentos Administratives en procesa de elaboracion .

Documento

) oo | INFORME Himero:| 000003-2019-OTD-SEC | Fecha|  27/06/2019 16:5229 |

RECIBIDOS (Oficina) - REFERENCIA
Documentos recibidos fghgjhg]h Tipo Documento Numero de Documi

Asunto:

Documentos pendientes de recibir

(4]
NO LEIDOS (Oficina) (16
(6]

RECIBIDOS (Profesional)

Documentos recibidos

Luego de ello, es posible realizar dos acciones:

M Grabar # Atender/Derivar ~ Ver Documento  é2 Ver Anexos  + Seguimiento 3% Anular 4=Cerrar G Salir

> Expediente Estado recepcion

Nimero: | Fecha; Afio: | 2019 | =

R RECIBIDO % Sin Etiqueta

Proceso’ | | Nro Recepcitn: | 36 |
~Emisor - Destinatario

Remite: | ESTRADA CABANILLAS SUSY MARIBEL | Dependencia: | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS |

Elabors: | ESTRADA CABANILLAS SUSY MARIBEL | Personal | MINCHAN LEZCANC FARLY ALONSO |
“Documento

Tipo: ‘ INFORME | Nomero:|  000003-2019-OTD-SEC | Fecha:|  27/06/2019 16:62:29 | Atender en: | 0 |dias

o REFERENCIA
fghgjhgih Tipo Documento Miimero de Documento F. Emisién
Asunto:
Tramite: ‘ ORIGINAL ‘ Prioridad: | MNORMAL | Indicaciunes.l
Py —/ -

~Datos de Recepcion T H ivar

Ape: | MINCHAN LEZCANO FARLY ALONSO ) Facha de Atencién: | |

Fecha: | 17/07/2019 1059 | B | | oo sravnsin: ]

ym/' \ 3
Obs.: )
. e .
1. Cambiar el estado del documento a Atencidon, para lo cual se debe especificar la

fecha, tal y como se muestra a continuacion:

Atencion/Archivar
| Fecha de Afencion: | 16/07/2019 11:29 ||

Fecha de Archivamiento: | |
|

Achivo Adjunto: [
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RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Grabar # Atender/Derivar ~ Ver Documento &2 Ver Anexos Seguimiento ¥ Anular 4=Cerrar ( Salir

Expediente- “Estado recepcion

Himero: | Fecha | Afio [ 2019 | -

.. ATENDIDO W sin Etiqueta «

Proceso ‘ | Mro Recepeian: | 38 1
~Emisor - Destinatario

Remite \ ESTRADA CABANILLAS SUSY MARIBEL | Dependencia: | CENTRO DE INFORMACION ¥ SISTEMAS |
Eizbord: | ESTRADA CABANILLAS SUSY MARIBEL | || Personal: | ESTRADA CABANILLAS SUSY MARIBEL |
Documento

Tipo: | INFORME | Momero:| 000007-2019-CIS-SEC | Fecha:|  18/07/2019 11:2643 | Menderen:| 0 |diss

~REFERENCIA
prueba = 5 ==
Tipo Documento Numero de Documento F. Emision
Asunto:
P

Trémite: ‘@é | Prioridad: }Eﬁft’?& | Indicaciones: |

Datos de Recepcion- Atencién/Archivar-

#pe- (ESTRADA CABANILLAS SUSY MARIBEL J Fecha de Alencién [ 18/07/2019 11:29 |

Fecha. | 18/07/2019 11:28 | B . || rechade Archivamiento [ |

[ | Achivo Adjunto | I
Obs.
2. Cambiar el estado del documento a Archivado, para lo cual se debe especificar la

fecha, tal y como se muestra a continuacion:

Atencion/Archivar

Fecha de Atencion:

16/07/2019 11:29

Fecha de Archivamiento:

18/07/2019

Achive Adjunto:

|
|
i

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # Atender/Derivar ~ Ver Documento &2 Ver Anexos jento ¥ Anular <=Cerrar (& Salir
—Expediente Estado recep’l:idn'
Namero: | | Fecha | | Afig | 2019 J S
sl ARCHIVADO W Sin Etiqueta +
Proceso: | | Nro Recepeion. | 38 |
Emisor

stnatano

Remite: | ESTRADA CABANILLAS SUSY MARIBEL

Dependencia: | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

Elabord | ESTRADA CABANILLAS SUSY MARIBEL

Personal

| ESTRADA CABANILLAS SUSY MARIBEL

Documento
Tpo: | INFORME | nomero:|  000007-2019-CIS-SEE | Fecha: | 18/07/2019 11:28:43 | atenderen:| 0
REFERENCIA-
prueba : B =
Tipo Documento Numero de Documento F. Emision
Asunto

Prioridad:

Datos de Recepcion

[NORMAL

7‘)m'as

Indicaciones: |

—~Atencién/Archivar

Ape: | ESTRADA CABANILLAS SUSY MARIBEL

Fecha de Atencidn: 18/07/2019 11:29

Fecha: | 18/07/2019 11:28 |

Fecha de Archivamienio

| J
[ 180712019 11:3 |
Achivo Adjunto” | |2
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Para guardar los cambios, hacer clic en el botén “GRABAR” de la Barra de Procedimientos.
Ademds es posible colocar observaciones en los datos de Recepcion del documento y ante
cualguier cambio se debe grabar.

Los estados ATENDIDO/ARCHIVADO, sirven para:

1. Solo ATENDIDO: Se atendié pero aun no se desea archivar el documento.

2. Solo ARCHIVADOQO: En el caso que el documento sea informativo.

3. ATENDIDO Y ARCHIVADO: Se atendid y archivo (entre ambos estados predomina la fecha
de archivamiento).

2. ATENDER/DERIVAR CON DOCUMENTO

Para atender un documento, primero hacer clic en el botén “RECIBIR” de la Barra de
Procedimientos en la bandeja de NO LEIDOS. A continuacién desplegar el menU del botdn
“ATENDER/DERIVAR":

" RECEPCION DE DOCUMENTO'S ADMINISTRATIVO S

M Grabar # Atender/Derivar ~

Expediente | Documento Administrativo

Mimero: | i
| Documento del Profesional

Proceso: |

Nota: Es posible atender o derivar con Documento Administrativo o con Documento del
Profesional.

2.1. ATENDER/DERIVAR CON DOCUMENTO ADMINISTRATIVO

Si se hace clic directamente en el botdén “ATENDER/DERIVAR”, se genera por defecto un
documento administrativo el cual se identifica por las siglas de la unidad orgdnica. Este nuevo
documento toma como Referencia automdtica el documento previamente recibido como se
aprecia en la siguiente pantalla:

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar X GenerarDoc [ElAbrirDoc. #®Cargar Doc. &2 Ver/Cargar Anexos ¥ Anular 4=Cemar (3 Salir

Expediente
Himers: | ) Fechs | 7] Afo [ 201
= —_— ENPROYECTO ~
Proceso: | | Hro Emisién [ |
Remitente
j— . “ Vistos Buenos ey l
Dependencia: | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS v

Firmada Por- [ MINCHAN LEZCANG FARLY ALONSO |a Referencias-
EeboradoPor | ESTRADA CABANILLAS SUSY MARIBEL [a Afio  TipoDocumento  EmiRec  Nro.Documento  Fecha

© 2019 v | INFORME v| ©@® |ooooos-2019-cis-sEC [1807118| [ 2 L B |
Documento (-] \

Tioo: | v|  wimero: | H2019 [{CIs N
PRUEBA ! ol ion Interna del [solosm; gl

Asunto

Siglas de la Referencia: Documento

Fecha: | 18/07/2019 | aengeren | 0 ) -~ i ibi
[ ias unidad orgdnica previamente recibido de emision

v Grupos] v| X Tramie] v | Indicaciones; 4 & Prioidad] NORMAL v

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
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A continuacién se debe registrar los datos del documento generado:

- Tipo de documento a elaborar.
- Modificar Asunto.
- Indicar los destinatarios.

Por Ultimo hacer clic en el botén “GRABAR” de la Barra de Procedimientos, o cual genera un
numero correlativo de Emisidn Administrativa que corresponde a la unidad orgdnica a la que
pertenece el Usuario. Los pasos siguientes son similares a los descritos en el Médulo: Emision de
Documentos.

Nota: Al ser un documento Administrativo requiere la firma del Jefe encargado del Area para
que pueda ser Emitido.

2.2. ATENDER/DERIVAR CON DOCUMENTO DEL PROFESIONAL

Si se hace clic en el menuy del botén “ATENDER/DERIVAR”, luego en la opcién “Documento del
Profesional”, es posible atender el documento a fravés de un documento personal.

RECEDCH

M Grabar . Atender/Derivar ~
Expediente Documento Administrativo
Miamero: |

1 Documento del Profesional

Proceso |

Esta accion genera un documento personal, el cual se identifica por las siglas de la unidad
orgdnica, seguida de las siglas del usuario. Este nuevo documento toma como Referencia
automdtica el documento previamente recibido como se aprecia en la siguiente pantalla:

M Grabar X Generar Doc ,# Firmar Dac. # Cargar Doc. & Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular  4=Cerar (> Salir

Ewpediente | ‘ afe: [ 3018 ] Hro Emisidn i ) EN PROYECTO

Remitente-

Dependencia [ CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS MY + Vistos Buenos "L '
LocalSedei/Agencia | SEDE |

Firmado Por: | ESTRADA CABANILLAS SUSY MARIBEL

Documento - REFERENCIA

— o [ __:_' 2019 Afio Tipo Documento  Emi/Rec Nro. Documento Fecha
| CIS-SEC |

© | 2019 v | INFORME v ® |000008-2019-CIS-SE| 1807114 | B |& & |v

~

| PRUEBA

e

Asunto;

Facha 1810712019 | Atenderen| 0 |oias RererenciaIDocUmeEnto

Siglas de la unidad

Destinatario previamente recibido de emision

Dependencia Lo orgémica Yy del usuario Trém

Q
e

A continuacion se debe registrar los datos del documento generado:

- Tipo de documento a elaborar.
- Modificar Asunto.
- Indicar los destinatarios.
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Por Ultimo hacer clic en el botén “GRABAR” de la Barra de Procedimientos, o cual genera un
numero correlativo de Emisién Personal. Los pasos siguientes son similares a los descritos en el

Médulo: Emision de Documentos.

3. REFERENCIAS

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