Universidad Nacional

Daniel Alcides Carridn Secretaria Resolucion
Creada por Ley 15527 promulgada el 23 de abril de 1965 General Recto I’al
LICENCIADA

RESOLUCION RECTORAL

N° 427-2023-UNDAC-R.
Cerro de Pasco, 29 de diciembre del 2023,

VISTO:

El Memorando N* 1321-2023-R del Rector y el Oficio N° 0663-2023/UNDAC-OTI de la Oficina de Tecnologia de la
Informacion que solicita aprobacion del Manual de Usuario del Sistema de Gestion Documental con FIRMA DIGITAL
4.7, de la UNDAC en su Version 1.0., segun el expediente de (136) folios.

CONSIDERANDO:
Que, de conformidad con el numeral 8.4 del articulo 8° de la Universitaria N° 30220 establece la autonomia administrativa,
implica |a potestad autodeterminativa para establecer los principios técnicas y practicas del sistema de gestién, tendientes
a facilitar la consecucion de los fines de la institucion universitaria (...);
Que, de conformidad con el articulo 32° inciso b) del Estatuto vigente es atribucién y ambito funcional del Rector dirigir
la actividad académica de la Universidad y su gestion administrativa, econémica y financiera;
Que, segun la Directiva N° 011-2023-UNDAC-CU denominado “Norma que Regula el Uso del Sistema de Gestién
Documental con Firma Digital en todo los Tramites Administrativos y Académicos de la Universidad Nacional Daniel
Alcides Carrion” aprobado mediante Resolucién de Consejo Universitario N° 1799-2023-UNDAC-C.U., del 06 de
diciembre de 2023;
Que, el Despacho Rectoral mediante el documento del visto remite el Oficio N° 0663-2023/UNDAC-OTI de la Oficina de
Tecnolegia de la Informacion que solicita aprobacion del Manual de Usuario del Sistema de Gestién Documental con
FIRMA DIGITAL 4.7, de la UNDAC en su Versién 1.0., propuesto por el Especialista en Implementacion SGD con Firma
Digital con la finalidad de dar a conocer al usuario soporte, las caracteristicas y funcionalidades del Sistema de Gestion
Documental v.4.7. Por lo tanto, han desarrollado de acuerdo con los requerimientos establecidos y con una interfaz
amigable para el usuario;
Que, el alcance de este manual es explicar la funcionalidad del Sistema de Gestién Documental v.4.7; asi como, la
\ configuracion personal, registro de tipos de documentos por dependencia, registro de motivos por dependencias y
registro de grupos de destino. Por otro lado, la emisién de documentos, recepcion de documentos y emision personal en
|ie! Modulo de Documentos, las opciones registro de documentos, cargo de entrega, consulta de documentos externos y
eguimiento de documentos externo de Mesa de Partes y las opciones de documentos emitidos, documentos recibidos
'documentos de visto bueno, documentos personales, seguimiento de documentos emitidos y seguimiento de documentos
recibidos en Consultas; asimismo, contiene los siguientes items: Introduccidn, Objeto y alcance, Barra de herramientas
/ botones principales del sistema, Descripcién del sistema, Recomendaciones:
De conformidad con lo dispuesto por el articulo 62° numeral 62.2 de la Ley Universitaria N° 30220, por el articulo 32°
inciso b) del Estatuto vigente, el Reglamento de Organizacion y Funciones; v,
El sefior Rector en uso de las facultades que le confiere la ley.

RESUELVE.-

ARTICULO PRIMERQO.- Aprobar el “Manual de Usuario del Sistema de Gestién Documental con Firma
Digital 4.7.” de la Universidad Nacional Daniel Alcides Carrién, en su Versién 1.0, la misma que
consta de cinco (5) Titulos y noventa y nueve (99) subtitulos en un total de (132) paginas.
ARTICULO SEGUNDO.- Poner en conocimiento la presente resolucion a todas las unidades que
conforman la Universidad Nacional Daniel Alcides Carrién, para su estricto cumplimiento y demas
fines por parte de todos los docentes y no docentes.

ARTICULO TERCERO.- Disponer su publicacién en el Portal Institucional de la Universidad Nacional
Daniel Alcides Carrién, Gob.pe de nuestra entidad y remitir la presente resolucién a las instancias
competentes para los fines de estricto cumplimiento conforme a ley.

Registrese, comuniquese y archivese.

UGUSTO MEZAANDAMAYO
RETARIO GENERAL (e)

C.C..

C. U./ Rectorado / OCI / VRAC /VRI / Direccién General de Administracién / Of. Planeamiento y Presupuesto / Unid. Abastecimiento
/ Of. Tecnologia de la Informacién - Portal Institucional / Archivo Reg. Expediente 226376, .
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INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito guiar al usuario durante el proceso operativo del
Sistema de Gestiéon Documental v.4.7, describiendo los pasos para acceder a cada una de
las opciones de las interfaces del usuario.

El Médulo de Configuracién, es el primero de los médulos y permite realizar la configuracién
personal, registro de tipos de documentos por dependencia, registro de motivos por
dependencias y registro de grupos de destino, que permitirdn realizar el mantenimiento del
sistema.

Asimismo, existen las opciones; emisién de documentos, recepcion de documentos y emisién
personal en el Médulo de Documentos. Ademds, las opciones registro de documentos, cargo
de entregaq, consulta de documentos externos y seguimiento de documentos externo de Mesa
de Partes. Finalmente, las opciones de documentos emitidos, documentos recibidos,
documentos de visto bueno, documentos personales, seguimiento de documentos emitidos y
seguimiento de documentos recibidos en Consultas, los mismos que servirdn a los usuarios en
el interin de las actividades que se realizan en la Oficina de la Universidad Nacional Daniel
Alcides Carrién.

OBJETIVOS Y ALCANCE
2.1 Objetivos

Este manual tiene como finalidad dar a conocer al usuario soporte, las caracteristicas y
funcionalidades del Sistema de Gestidn Documental v.4.7. Por lo tanto, se ha
desarrollado de acuerdo a los requerimientos establecidos y con una interfaz amigable
para el usuario.

2.2 Alcance

El alcance de este manual es explicar la funcionalidad del Sistema de Gestién Documental
v.4.7; asi como, la configuraciéon personal, registro de tipos de documentos por
dependenciqg, registro de motivos por dependencias y registro de grupos de destino. Por
otro lado, la emisién de documentos, recepciéon de documentos y emisién personal en el
Médulo de Documentos, las opciones registro de documentos, cargo de entrega, consulta
de documentos externos y seguimiento de documentos externo del Mesa de Partes y las
opciones de documentos emitidos, documentos recibidos, documentos de visto bueno,
documentos personales, seguimiento de documentos emitidos y seguimiento de
documentos recibidos en Consultas.

El presente manual estd orientado a un perfil “Bdsico”.

2.3 Definiciones y Abreviaturas
2.3.1 Definiciones

1. Dependencia: Oficina dependiente de otra superior.

2. Filtro: Facilita la bUsqueda de un subconjunto de datos segun criterios
establecidos dentro de un rango de datos. El filtrado oculta temporalmente
los registros que no desea mostrar.

3. Proveido: Documento mediante el cual se derivan tareas, a través, del
Sistema de Gestion Documental.

4. Ubigeo: Son las siglas oficiales para Cédigo de Ubicacién Geogrdfica, que
usa el INEI, para codificar las circunscripciones territoriales del Perd.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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2.3.2

Unidad Organica: Es la unidad de organizacién en que se dividen los érganos
contenidos en la estructura orgdnica de la entidad.

Glosa: Es el mecanismo de verificaciéon de documentos electrénicos firmados
digitalmente.

Active Directory: Es la plataforma que se utiliza para administrar el dominio
de una institucion.

TUPA: Es un documento de gestion que contiene toda la informacién
relacionada a la tramitacién de procedimientos que los administrados realizan
ante sus distintas dependencias. El objetivo es contar con un instrumento que
permita unificar, reducir y simplificar de preferencia todos los procedimientos
(trdmites) que permita proporcionar éptimos servicios al usuario.

Abreviaturas

MP: Mesa de Partes

ONPE: Oficina Nacional de Procesos Electorales.
SG: Secretaria General.

SGD: Sistema de Gestién Documental.

TUPA: Texto Unico de Procedimiento Administrativos.
UNIDAD DE ORGANIZACION: Unidad Orgédnica.
AD: Active Directory.

3. BARRA DE HERRAMIENTAS / BOTONES PRINCIPALES DEL SISTEMA

E Ver Documento

Permite ver un documento.

= Abrir Doc.

Permite abrir un documento.

Permite dar por aceptada la accién que se ha realizado.

Permite agregar un nuevo registro.

& Agregar motivo

Permite agregar un nuevo registro en motivo por dependencia.

Permite realizar la anulacién de un documento.

Q, Buscar

Permite ejecutar la busqueda de registro(s), mediante los
criterios seleccionados.

Cancelar

Permite cancelar una accién.

& Confirmar

Permite confirmar el cambio de contrasefia del usuario.

@ Cambiar Contrasefia

Permite mostrar la ventana “Cambiar Contrasefia”.
Se ocultard cuando el sistema se encuentre conectado con el
Active Directory.

& Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio.

#» Cargar Doc.

Permite cargar un documento al repositorio.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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L TN CTll 4= Cerrar

Permite cerrar la ventana vy, luego, regresar a la pantalla
anterior.

Salir g
™

Permite cerrar la sesiéon de usuario en el sistema.

Permite acceder a los datos de un registro para ser actualizado.

Permite eliminar un grupo.

Z Exportar Permite exportar un documento en formato PDF y Excel.
Y Filirar Permite filtrar los documentos.
=+ Ingresar Permite ingresar al sistema.

X Limpiar % Remover

Permite borrar automdticamente todos los datos ingresados.

Permite grabar los datos de un registro.

Permite guardar los cambios realizados.

M Guardar cambios

Permite guardar los datos de un registro o modificacién.

© Manual de usuario

Permite realizar la consulta de la guia para el uso del sistema.

Permite crear un nuevo registro.

I Nuevo documento

Permite crear un nuevo registro de documento.

Permite crear un nuevo grupo.

B Nuevo grupo
|

|# Requisitos del sistema|

Permite salir de la pantalla actual.

Permite salir de la pantalla actual.

4]

Permite agregar una fila, para ingresar un registro.

Permite cambiar o reemplazar un documento y un personal. En
otro caso, permite agregar una dependencia y verificar

2 disponibilidad de usuario cuando se registra a un nuevo
empleado.

m Permite eliminar un registro.

Permite alertar al usuario al final de un registro de destinatario

A y/o referencia, con el fin de que pueda ingresar los datos
necesarios.

v Da conformidad de la relacién entre una dependencia y un
empleado.

e Permite quitar una fila en la grilla de datos.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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4. DESCRIPCION DEL SISTEMA

4.1 Descripcion de acceso al sistema

Para ingresar al sistema se debe dar doble clic en el acceso directo, ubicado en el

escritorio de la PC. Ver Figura 1.

SGDED - UNDAC

Figura 1. Acceso Directo al sistema.

Asimismo, podrd acceder mediante la siguiente URL:

https://digital.undac.edu.pe /sgdfd /login.do
Se ingresard la URL en el navegador de su preferencia y seleccionaré “Enter”.

4.1.1 Avutentificacion del Usuario

Al ingresar al sistema se puede visualizar la pdgina de autentificacion del Sistema
de Gestion Documental v.4.7, donde se solicita ingresar el usuario y contrasefia. Ver

Figura 1.
Sistema de Gestion
UNIVERSIDAD NACIONAL
UNDAC | iacios cammien Documental
. m : D Usuario 04064834
. Contrasena esescccee
i -
Dependencia  SECRETARIA GENERAL =

) Ingresar

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

Figura 2. Autentificacidn en el Sistema de Gestién Documental v.4.7.

Los campos correspondientes a la Figura 2, se describen a continuacién:

. Dato de entrada, que permite ingresar el nombre de usuario
Usuario )
asighado.
Contrasena Dato de entrada, que permite ingresar la contrasena.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir para acceder al sistema:
1. Ingrese el nombre de usuario asignado en el campo Usuario.
2. Ingrese el dato de contrasefia, en el campo Contrasefia.
3. Seleccione la opcién “Ingresar”.
Nota 2:

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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Si es la primera vez que el usuario ingresa sus datos y selecciona la opcién
“Ingresar”, el sistema le solicitard que cambie de contrasefia. Ver Figura 3.

Sistema de Gestion
UNDAC | 2uzizes e Documental
LICENCIRDR POR SUNEDU
: D Usuario 04064834
Contrasena ssscsssce
B e
Dependencia SECRETARIA GENERAL °
) Ingresar
/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda | # Cambiar Contrasefia | © Video Tutorial

Figura 3. Cambio de contrasefia, primer ingreso.

Si el usuario no ingresa dato alguno selecciona la opciéon “Ingresar”, el
€] g Y P d '
sistema emitird las alertas para el ingreso de datos. Ver Figura 4

Sistema de Gestion
UNDAC DANIEL ALCIDES CARRION Documental
LICENCIRDR POR SUNEDU

Usuario 04064834

Contrasena ssscsscse
E\"I z

Dependencia SECRETARIA GENERAL 5}
) Ingresar

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda @ Cambiar Contrasefia__® Video Tutorial

Figura 4. Campos en blanco.

Si el usuario ingresa una o dos veces su contrasefia de manera incorrecta, el
sistema emitird el mensaje de datos incorrectos. Ver Figura 5

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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Sistema de Gestion
Documental
UNIVERSIDAD NACIONAL 3
UN DAC AN FoR BnaDy.  Usuario 04064834
‘= 1 Contrasena sesssssssesee
Dependencia SECRETARIA GENERAL )
%) Ingresar

© Manual de Ayuda

El Usuario o la Contrasefia es incorrecta

@ Cambiar Contrasefia @ Video Tutorial

Figura 5. Contrasefia incorrecta.

Si el usuario ingresa de manera incorrecta el cédigo adicional de caracteres
aleatorios (CAPTCHA), el sistema emitird el mensaje de error. Ver Figura 6

/ Requisitos de Sistema

UNIVERSIDAD NACIONAL

DANIEL ALCIDES CARRION

LICENCIRDOR POR SUNEDU
. =

© Manual de Ayuda

Sistema de Gestion
Documental
Usuario 104064834
Contrasena Ty
Dependencia SECRETARIA GENERAL <
%) Ingresar
El cédigo de imagen no coinciden
@ Cambiar Contrasefia _ ® Video Tutorial

Figura 6. Ingreso incorrecto de caracteres aleatorios.

Si el usuario ingresa por quinta vez su contrasefia de manera incorrecta, el
sistema bloqueard al usuario, el sistema emitird el mensaje de bloqueo. Ver

Figura 7

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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Sistema de Gestion
Documental
UNIVERSIDAD NACIONAL
UN DAC ENCAGAFOR stnaDs  Usuario (04064834
Contrasefnha esscecescse
Dependencia SECRETARIA GENERAL =
) Ingresar
Usuario blogueado por maximo de intentos.

Figura 7. Usuario bloqueado.

4.1.2 Requisitos del sistema

En esta opcidn el usuario podrd verificar que su equipo se encuentre con todos los
requisitos previos y necesarios, para el correcto uso del Sistema de Gestidn

Documental v.4.7. Ver Figura 8.

Sistema de Gestion
UNDAC | Sz, Documental
LICENCIRDR POR SUNEDU
o= Usuario 04064834
Contrasena ssssssese
Dependencia SECRETARIA GENERAL =
%) Ingresar
/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda i Cambiar Contrasefia  ® Video Tutorial

Figura 8. Acceso directo a “Requisitos del sistema”.

Al seleccionar la opcion “Requisitos del sistema”, el sistema realizard la
verificacién de la informacién del equipo. Ver Figura 9.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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Informacién del Equipo x

A\Se requiere instalar Tramite Documentario para mostrar este
contenido. Si ya instalé por favor espere un momento.

7%

%= Cerrar

Figura 9. Procesando la Informacién del equipo

Se muestra la pantalla “Informacién del equipo” detallando los requisitos necesarios
para el correcto funcionamiento del sistema. Para salir de la pantalla de Requisitos
del Sistema, seleccione la opcién “Cerrar”. Ver Figura 10.

REQUISITOS DEL SISTEMA
Datos PC : DESKTOP-A6R77NU/UNDAC
Navegador : Browser Chrome ver. 117.0.0.0
Version de Word . Office 2016 &/
Adobe Reader : Adobe Acrobat DC Acrobat Acrobat.exe” v/
Software de Firma : Firma ONPE &/

Certificado(s) Digitale(s) : GUERE ZEVALLOS Jeremias Isaac FIR 71212706 hard

TSL Reniec : TSLRENIEC &/

TSL Indecopi : TSLINDECOPI &/

CRL Reniec : CRLRENIEC &/
Cerrar

Figura 10. Informacién del equipo.

Nota 3:

Si el usuario ingresa por primera vez, el sistema solicitard abrir el Tramitedoc,
para ello, se recomienda seleccione el texto “Recordar mi seleccién para todos
los enlaces de Tramitedoc”. Luego, seleccione la opcién “Abrir Tramitedoc”, que
permitird al usuario visualizar la Informacién del equipo de manera directa. Si
selecciona la opcién “No abrir”, el sistema no ejecutard accién alguna. Ver Figura
11.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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;Abrir Tramitedoc?

https://sgdpilot.undac.edupe quiere abrir esta app.

Siempre permitir que sgdpilot.undac.edu.pe abra este tipo de vinculos en la app asociada

Abrir Tramitedoc

Si el equipo no cuenta con alguno de los requisitos necesarios para
su correcto funcionamiento, el sistema mostrard el mensaje en color rojo
y con un aspa (X). Para el presente caso, tomamos el ejemplo de “Adobe
Reader”, “Software de Firma” y “Certificado(s) Digitale(s)”. Ver Figura

Figura 11. Abrir Tramitedoc

12.
Datos PC ¢ ThinkPad/Chris
Mavegador ¢ Browser Chrome ver, 116.0.0.0
Version de Word : Office 2016 +/
Adobe Reader : Adobe R no instalado €
Software de Firma : Firma no instalada X

Certificado{s) Digitale(s) : Mo se encontrd el{los) Certificado(s) Digital(es) x

T5L Reniec : TSLREMNIEC «/

T5L Indecopi : TSLINDECOPI &/

CRL Remec : CRL RENIEC +/
Cerrar

Figura 12. Requisito incorrecto.
4.1.3 Manvual de usuario

Al seleccionar dicha opcidn, el sistema mostrard el “Manual de usuario” en formato
PDF, en el cual se detallard el funcionamiento del sistema a nivel Bdsico. Ver Figura
13.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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Sistema de Gestion
UNDAC | camslaicies cammién Documental
LICENCIRDR POR SUNEDU
. m Usuario 04064834
Contrasena sescsscee
BFi -
Dependencia SECRETARIA GENERAL <

) Ingresar

/ Requisitos de Sistema |° Manual de Ayuda L Cambiar Contrasefia  ® Video Tutorial

Figura 13. Acceso directo a “Manual de usuario”.

Nota 4:

El cambio de contrasefia se puede realizar desde la opcién “Cambiar contrasefia”
en la pdgina de autenticaciéon del SGD o, en su defecto, desde el Active Directory
administrado por cada entidad.

4.1.4 Cambiar contrasena

Permite modificar la contrasefia actual.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir: (Ver Figura 14)

Sistema de Gestion
UNIVERSIDAD NACIONAL
UNDAC | sz Documental
.= Usuario 04064834

Contrasena sssccsces

1 ~~

E\‘J <

Dependencia  SECRETARIA GENERAL =
) Ingresar

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda |_! Cambiar Contraseﬁel ® Video Tutorial

Figura 14. Acceso directo a “Cambiar contraseria”.

1. Si es primera vez que se ingresa o estd restableciendo su contrasefia, seleccione
la opcién “Cambiar contrasefia”.

2. El sistema mostrard la ventana “Cambiar contrasefia” solicitando el ingreso de
“Usuario”, “Contraseiia actual”, “Nueva contrasena” y “Repita nueva contrasena”.
A su vez, se visualiza un mensaje informativo acerca del ingreso de la contrasefia.
3. Seleccione la opcién “Confirmar”. Ver Figura 15.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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Cambiar Contrasefia x

Usuario: (*) | 04064834

Contraseiia: (%) sseessces
Nueva Contrasefia: ()

Repita Nueva Contrasena: (*)

Q

Sy

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

4= Cancelar | (¥ Cambiar

Figura 15. Cambiar contrasena.

4. El sistema mostrard un mensaje de confirmacién indicando que se actualizd
correctamente la contrasefia. Seleccione la opcién “Aceptar”. Ver Figura 16.

Su contrasefia ha sido actualizada correctamente
Aceptar

Figura 16. Confirmacién de cambio de contrasefia.

Nota 5:
Si el usuario selecciona la opcién “Cancelar”, no ejecutard el registro. Ver Figura
17.

Cambiar Contrasefia x

Usuario: (*)| 04064834
Contrasefia: (7) | sseesesss
Nueva Contrasefa: (%)

Repita Nueva Contrasefa: (%)

Sy |-

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

4= Cancelar E’ Cambiar

Figura 17. Cancela cambio de contrasefa.

Si el usuario no ingresa datos u omite algun dato y selecciona la opcién “Confirmar”,

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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el sistema mostrard las alertas respectivas. Ver Figura 18

Todos los campos (%) son requeridos.

Figura 18. Datos en blanco en cambio de contrasera.

Si el usuario ingresa de manera incorrecta su contrasefia actual, el sistema emitird la
alerta y el mensaje respectivos. Ver Figura 19

Cambiar Contrasefia x

Usuario: (*) 04004886
Contrasefia: (7) | seesessssss
Nueva Contrasefia: (*) =+

Repita Nueva Contrasefa: (%) | s»

Q

BZSJZK

El Usuario o la Contraseiia es incorrecta

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

4= Cancelar | & Cambiar

Figura 19. Contrasefia actual incorrecta.

Si el usuario ingresa la nueva contrasefia y no cumple con las politicas de seguridad,
el sistema emitird la alerta y el mensaje respectivo. Ver Figura 20.

Cambiar Contrasefia x

Usuario: () 04004886
Contrasefia: (*) | sesssseee
Nueva Contrasefia: (*)| ee»

Repita Nueva Contrasefia: (%) | s+

T _

BZSJZK

La Contrasefia no cumple con las Politicas de Seguridad.

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

Figura 20. Nueva contrasefia incorrecta.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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Si el usuario ingresa la nueva contrasefia y esta ha sido utilizada anteriormente, el
sistema emitird la alerta y el mensaje respectivo. Ver Figura 21

Cambiar Contrasefia X

Usuario: (*) 04004886
Contrasefa: (%) sseessces
Nueva Contrasefia: (%) | essssesess

Repita Nueva Contrasefia: (*) sseeessses

244

ZH5HEV

[

La contrasefa tiene que ser diferente a las 3 dltimas.

Por Politicas de Seguridad la Contraseiia sera Compuesta por
Mayisculas, Mindsculas y NOmeros como Minimo 8 Caracteres.

4= Cancelar | & Cambiar

Figura 21. Nueva contrasefia ya ha sido utilizada

Si el usuario ingresa la nueva contrasefia y no coincide con lo ingresada al repetir
la nueva contrasefia, el sistema emitird el siguiente mensaje. Ver Figura 22.

La nueva clave ingresada no coincide

Figura 22. Contrasefia nueva no coinciden.
4.2 Pagina Principal

Una vez ingresados, con éxito, los datos en la autentificacién del usuario, el sistema
mostrard la Pagina Principal del Sistema de Gestion Documental v.4.7, la misma que serd
detallada a continuacién. Ver Figura 23.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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g e Sistema de Gestion Documental  QFIGNADE TENOLOGIAS DE LAINFORMAGION G

DOCUMENTOS = CONSULTAS

~
=s Documentos de OTI
Resumen de los documentos principales de OTI.
Documentos Administrativos listos para la Firma

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

- b oz ]
Unidad Organica: " . St < [}
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION UNDAC %=
SEDE CENTRAL LICENCIADA POR

Esta pdgina
continuacion:

Figura 23. Pdgina Principal.

cuenta con diversas secciones, las mismas que se detallardn a

a) Acceso directo a los Documentos de la Unidades Orgédnicas. En esta zona el usuario
podrd visualizar de manera rdpida y resumida los documentos que tenga pendientes,
asimismo, podrd visualizar otros tipos de estado de los documentos segun su

necesidad. Ver Figura 24

Crsade par Loy N* 15627
Promekiada o 23 G 3w de

CONFIGURACION

Q

ﬁn“.':.'.ﬁ':::.‘:s:ﬁ::.‘oh Sistema de Gestién Documental

PARA DESPACHO
EN PROYECTO

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

RECIBIDOS

Documentos Recibido

2 Documentos de OTI
Resumen de los documentos principales de OT1
Documentos Administrativos kstos para la Firma

Documentos Administrativos en proceso de el

Equipo: Tramite Documentario
Version 4.7
Ruta de Documentos

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION soir
JEREMIAS ISAAC GUERE ZEVALLOS b
DOCUMENTOS = CONSULTAS
m
boracion

Unidad Orgé G

Orl:lCaINA %E";CEACNOLOGMS DE LA INFORMACION UNDAE

SEDE CENTRAL LICENCIADA POR

Figura 24. Pdgina Principal - Acceso directo a Documentos pendientes.

b) Datos del usuario. El sistema mostrard los datos del usuario como Nombres, Apellidos
y UNIDAD DE ORGANIZACION en la parte superior de la pdgina principal. También se
muestra sélo la UNIDAD DE ORGANIZACION en la parte inferior. Ver Figura 25.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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® CONFIGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS
2 Documentos de OTI
Resumen de los documentos principales de OT1
PARA DESPACHO (1]
EN PROYECTO 3]
NO LEIDOS (0]
RECIBIDOS (0]
Documentos Recibido:
e . ﬁuum ’%
Ruta de Documentos: SEDE CENTRAL LICENCIADA POR
Figura 25. Pdgina Principal - Datos del usuario.
Nota 5:

Si el usuario tiene més de una UNIDAD DE ORGANIZACION y desee modificar
la actual, deberd seleccionar el nombre de su UNIDAD DE ORGANIZACION en
la parte superior de la pdgina principal. El sistema mostrard la ventana
“Dependencias Disponibles”, luego, deberd seleccionar una dependencia segun
su conveniencia. Ver Figura 26

Dependencias Disponibles X
Dependencias
Siglas Unidad Organica
oTl OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
ATD SUB UNIDAD DE ATENCION AL CIUDADAND
DEFISC DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE SISTEMAS ¥ COMPUTACION
4= Cerar

Figura 26. Cambio de Dependencia.

c) Cerrar sesion. Ubicada en la parte superior derecha de la pantalla, permite cerrar la
sesién de usuario en el sistema. Ver Figura 27.

ﬁ":":‘?"f*“-‘ Sistema de Gestion Documental ~ OFICINADE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v G

< Documentos do OTI
Pl - e e gt U

PARA DESPACHO

EN PROYECTO

NO LEWOS

© ©6 o ©

RECIBIDOS

L Twren D Lot v Y NDAC
-~ OFCIA (8 SROWOLOGAMS 51 LA W OmAO0N

R WOE CENTRAL

Figura 27. Pégina Principal - Cerrar Sesién.
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d) Datos del sistema. En la esquina inferior izquierda de la pantalla, se mostrardn los
datos del sistema, entre ellos la Ruta de los Documentos y la version del sistema. Ver

Figura 28.

K REMAS AL
......

< Documentos de OT
Ll I )
PARA DESPACHO

EN PROYECTO

NO LEIDOS

RECIBIDOS

Lune Ywren Dumm—e. Lowmmd Cvpee e
W 4 7 ONCIRA D8 STONOLOGMS B8 LA W ORMAOON
WOE CINTRAL

OF ICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
ANE 20w

WS

-G

Figura 28. Pdgina Principal - Datos del sistema

e) Mend. En esta seccién se podrd observar las opciones del Mend habilitadas para el

usuario. Ver Figura 29.

® ATGURADGN  OOCHMINION GO 1AS
< Documentos de OT
[ R ——y
PARA DESPACHO
EN PROYECTO
%O LEXDOS

RECIBIDOS

© 0606 ©

e Ywrree s — Lovomt “epwee o
Wy 4 ORI (6 TEONOLOGIAS B8 LA W1 ORMACON
R OE CEWTRAL

WUNDACTE

Figura 29. Pdgina Principal - Menu del sistema.

4.3 Men del Sistema de Gestion Documental

El sistema contiene un meng, el mismo que serd detallado en los puntos siguientes. Ver

Figura 30.

%04  UNIVERSIDAD NACIONAL

DANIEL ALCIDES CARRION

Creado por Ley N 15527
Promulgada ol 23 dn ahoil de 1985

CONFIGURACION  DOCUMENTOS

CONSULTAS

Figura 30. Menu del Sistema de Gestién Documental v.4.7
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4.3.1 Opcion Configuracion

Esta opcidén permite administrar el Sistema de Gestion Documental v.4.7. Ver
Figura 31.

Configuracion personal

Tipos de Documentos por

Dependencia
Maotivos por Dependencias

Grupos Destinos

Figura 31. Opcidén Configuracién.
La opcidn “Configuracion”, nos muestra las siguientes opciones:
4.3.1.1  Configuracién Personal

Esta opcidn permite al usuario, visualizar sus datos principales e ingresar o
modificar los campos “Directorio principal” y “Pie de pdagina” y visualizar los
permisos que tiene el usuario. Ver Figura 32.

M Guardar cambios G Salir

Detalle

Usuario: GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC

Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Local SEDE CENTRAL

Directorio principal

Configuracion Personal x

Pie de pagina

Tipo de acceso Total Personal
Obliga a cargar el documento MP: (s No
Obliga a firmar digitalmene: si No
Documento por defecto PDF DOC

Nofificacion por Correo: -

Figura 32. Configuracién Personal.

El sistema mostrard datos principales como:

e Usuario: Permite visualizar el nombre del usuario asignado.

e Apellidos y Nombres: Permite visualizar los apellidos y nombres del
usuario.

e Dependencia: Permite visualizar la dependencia asignada al usuario.

e  local: Permite visualizar el local donde estd ubicado el usuario.

e Directorio principal: Permite ingresar una ruta en la PC del usuario,
donde se almacenardn los documentos generados por el usuario. Se

mostrard en la parte inferior de la pdgina principal y la ruta por
defecto serd: C:\Users\[UsuarioPC]\Documents\TDOCUMENTOS.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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Pie de pdgina: Permite ingresar los datos que se mostrardn en el Pie de
pdgina de ciertos documentos que se contenga en su formato, como Carta,
Oficio, Memorando, etc.

Para realizar la modificacién de los campos “Directorio principal” y/o “Pie
de pdgina”, se seguirdn los siguientes pasos:

Paso 1: Pegar la ruta del directorio donde desea que se almacenen los
archivos. Para el ejemplo, tomaremos la ruta:
“C:\Documentos\TDOCUMENTOS". Ver Figura 33.

| | « Documentos > TDOCUMENTOS v ®] | BuscarenTOOCUMENTOS 9
(o Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
# Acceso rapido
2018 21/11/2018 17:22 Carpeta de archivos
B Escritorio : ~ : &5
TEMP 22/11/2018 10:52 Carpeta de archivos
& Descargas
] Documentos # ¥

2 elementos =3 (&

Figura 33. Confirmacién de almacenamiento de datos

Paso 2: Ingresar el dato que desea que se muestre en el pie de pdgina de
los documentos que tengan en su plantilla dicho dato.

Paso 3: Seleccione la opcién “Guardar”.

Paso 4: El sistema mostrard un mensaje solicitando la confirmacién.

Seleccione la opcién “Aceptar”. Ver Figura 34.
j Esta seguro de guardar la informacion?
Lecorigl  Cancelar

Figura 34. Confirmacién de almacenamiento de datos.

El sistema mostrard un mensaje de éxito y, luego, pdgina principal.
Nota 6:
Si el usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no ejecutard el

registro o modificaciéon de los campos. Ver Figura 35.
j Esta seguro de guardar la informacion?

Cancelar

Figura 35. Cancelar.

Si el usuario ingresa datos y, luego, selecciona la opcién “Salir”, el sistema
mostrard
la pdgina principal y no guardard los cambios realizados. Ver Figura 36

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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Configuracion Personal X

M Guardar cambios (& Salir

Detalle

Usuario GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC

Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Local SEDE CENTRAL

Directorio principal.

Pie de pagina

Tipo de acceso: Total Personal
Obliga a cargar el documento MP. (£'Si Mo
Obliga a firmar digitalmene si No
Documento por defecto: PDF Doc

Nofificacian por Correo: -

Figura 36. Salir de Configuracién Personal.

Nota 7:

En la ventana “Documentos” se listan los tipos de documentos existentes,
seleccione el tipo de documento a utilizar.

Si el usuario ingresa una ruta incorrecta en el campo “Directorio principal” y

selecciona la opcién “Guardar”, el sistema mostrard una alerta. Ver Figura
37.

Dependencia

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Documentos

CODIGOD DESCRIPCION OFCIONES

Figura 37. Directorio principal erréneo.

4.3.1.2  Tipos de Documentos por Dependencia

Permite realizar el mantenimiento de los tipos de documentos que se utilizan
por dependencia o comité. Ver Figura 38.

Tipos de Documentos por Dependencia x
Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ~
Documentos
CODIGO DESCRIPCION OPCIONES
070 CARTA Q
304 HOJA DE ENVIO Q
INFORME Q
004 MEMORANDO Q
234 MEMORANDO MULTIPLE Q
ot OFICIO Q
012 OFICIO MOLTIPLE Q
232 PROVEIDO Q

Figura 38. Tipos de Documentos por Dependencia.

Esta seccidon permitird realizar la relacion de una Dependencia con la
relacién de tipos de documentos que utilizard.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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4.3.1.2.1 Nuevo Documento

Esta opcién permite realizar el registro de los tipos de documentos que utiliza

cada UNIDAD DE ORGANIZACION.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la opciéon “Nuevo documento”, el sistema mostrard la

ventana “Documentos”. Ver Figura 39

DOCUMENTOS
Buscar
Detalle
Cadigo Descripcion
085 AUTORIZACION DE VACACIONES
087 CONFORMIDAD DE SERVICIO
065 CORRED ELECTRONICO
003 DIRECTIWVA
047 EXFPEDIENTE
00D EXPOSICION DE MOTIVOS
019 HOJs DE TRAMITE
085 MFORME DE PRE-CALIFICACION
08a MFORME LEGAL
064 NFORME TECNICO
4= Cermrar

x

Figura 39. Documentos.

Paso 2: Al seleccionar el tipo de documento, el sistema mostrard la lista de

documentos registrados. Ver Figura 40.

E Nuevo (Salir

Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Documentos

cODIGO DESCRIPCION

070 CARTA

304 HOJA DE ENVIO

oG INFORME

004 MEMORANDO

234 MEMORANDO MULTIPLE
o COFICID

012 OFICIC MULTIPLE

232 PROVEIDO

OPCIONES

LILL L L L L L
Eh

Figura 40. Tipos de Documentos Registrados.

4.3.1.2.2 Cambiar Tipo de Documentos

El sistema permite realizar el cambio de un tipo de documento de la UNIDAD

DE ORGANIZACION.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
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Paso 1: Seleccione la opciéon “Cambiar o reemplazar documento”
representado por una lupa y ubicado al lado derecho de cada registro.
Ver Figura 41

B Nuevo C Ssalir

Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Documentos
cODIGO DESCRIPCION OPCIONES

o

070 CARTA m
304 HOJA DE ENVIO

006 INFORME

004 MEMORANDO

234 MEMORANDO MULTIPLE
ot OFICIO

012 OFICIO MULTIPLE

HEEEEEEIR

232 PROVEIDO

Figura 41. Opciones de Tipos de Documentos.

Nota 8:
En la ventana “Documentos” se listan los tipos de documentos existentes,
seleccione el tipo de documento a utilizar.

Paso 2: Al seleccionar el tipo de documento, el sistema automdticamente
mostrard la lista de documentos registrados.

4.3.1.2.3 Eliminar Documento

Esta opcién permite eliminar un registro de la lista de tipos de documentos
que tenga asignada una UNIDAD DE ORGANIZACION.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: El sistema mostrard en la grilla de datos, los tipos de documentos
que se encuentran asignados. Ver Figura 42

K Nuevo (C»Salir

Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Documentos
CcODIGO DESCRIPCION OPCIONES

070 CARTA

304 HOJA DE ENVIO

006 INFORME

004 MEMORANDO

234 MEMORANDO MULTIPLE
o011 OFICIO

012 OFICIO MULTIPLE

LIOL L L L L L L
Eb

232 PROVEIDO

Figura 42. Lista de Documentos.
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Paso 2: Seleccione el documento a eliminar, el sistema mostrard en la zona
de “Opciones” el icono T “Eliminar documento”. Seleccione dicha opcién. Ver
Figura 43

Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Documentos
CODIGO DESCRIPCION OPCIONES
070 CARTA
304 HOJA DE ENVIO Q
008 INFORME Q
004 MEMORANDO Q
234 MEMORANDO MULTIPLE Q
om OFICIO Q
012 OFICIO MULTIPLE Q
2 PROVEIDO Q

Figura 43. Eliminar documento.

2Paso 3: El sistema muestra el mensaje de confirmacién para eliminar el
documento. Seleccione “Aceptar”. Ver Figura 44.

¢ Esta seguro de eliminar la informacion?

Cancelar

Figura 44. Confirmacién para eliminar informacién.

Paso 4: El sistema mostrard un mensaje de éxito y, también, la grilla de

datos actualizada. Ver Figura 45
Tipos de Documentos por Dependencia

jExito! Datos eliminados.

I Nuevo documento  ( Salir
Dependenciq
COORDINACION DE LOGISTICA

Documentos
CODIGO* DESCRIPCION OPCIONES

248 CARTA

250 OFICIO CIRCULAR
341 RESOLUCION JEFATURAL
403 INFORME MULTIPLE »

404 CIRCULAR

0o oo oo

406 OFICIO MULTIPLE

Registros: 6

Figura 45. Tipos de Documentos actualizados.

Nota 9:
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Si el usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no eliminard el
tipo de documento. Ver Figura 46.

¢ Esta seguro de eliminar |a informacion?

Figura 46. Cancelar la eliminacién de Tipo de documentos.

4.3.1.3  Motivos por Dependencia

Permite realizar el mantenimiento de los motivos por tipo de documento
que se usan por dependencia o comité. Ver Figura 47.

Dependencia

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Motivos por Dependencia

Documento

Seleccione un documento  ~

Figura 47. Motivos por Documento por Dependencia.

Esta seccidn permitird realizar la relacién de una Dependencia con la relacién

de tipos de documentos y esto con los motivos por documento que utilizard en
la dependencia.

4.3.1.3.1 Agregar Motivo

Esta opciéon permite realizar el registro de los tipos de motivos por
documento que utiliza cada UNIDAD DE ORGANIZACION.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione un tipo de documento, el sistema mostrard una grilla
de datos con los motivos relacionados en caso exista. Ver Figura 48.

Dependencia

OFICINA DE TECMNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Motivos por Dependencia

Documento

Seleccione un doecumento

Figura 48. Grilla de datos por documento y dependencia.

Paso 2: Seleccione la opcién “Agregar motivo”, el sistema mostrard
la ventana “Motivo”. Ver Figura 49.
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Motivos por Dependencia

Dependencia

OF ICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Documento

INFORME ~

Codigo Descripcion Opciones
5 ACCION INMEDIATA
F ARCHIVAR
B ATENDER
A AYUDA MEMORIA
3 CONOCIMIENTO
C COORDINAR
1 COPIA
4 ELABORAR INFORME
H ENVIAR MESA DE PARTES
] OPINION
1] ORIGINAL
D PARA FIRMAR
7 POR CORRESPONDER
6 REVISAR ¥ VISTO BUENO
] VER COMENTARIO

Figura 49. Agregar motivo.

Nota 10:

En la ventana “Motivo” se listan los tipos de motivos existentes, donde
se podrd realizar la bisqueda del motivo en el campo “Buscar” mediante
su seleccion.

Paso 3: Al seleccionar el tipo de motivo, se mostrard automdticamente en
la grilla de datos. Ver Figura 50.

MOTIVO x
Buscar
Detalle
Codigo Descripcion

FREPARAR RESPUESTA
PARA COMENTARIOS
ASISTIR

NUEVAACCION

CORREO ELECTRONICO
PUBLICAR EN PAGINA WEE

== |m|m|e

4= Cerrar

Figura 50. Nuevos motivos por tipo de documento.

4.3.1.3.2 Cambiar Motivo

El sistema permite realizar el cambio de un tipo de motivo por documento
de la UNIDAD DE ORGANIZACION.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la opcién “Cambiar o reemplazar motivo”, ubicado al
lado derecho de cada registro. Ver Figura 51.
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Motivos por Dependencia
I Agregar (& salir
Dependencia
OF ICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Documento
INFORME ~
Codigo Descripcion Qociones
5 ACCION INMEDIATA
F ARCHIVAR =
B ATENDER
A AYUDA MEMORIA
3 CONOCIMIENTO
C COORDINAR
1 COPIA
4 ELABORAR INFORME
H ENVIAR MESA DE PARTES
= OPINION
0 ORIGINAL
[»] PARA FIRMAR
7 POR CORRESPOMNDER
6 REVISAR ¥ VISTO BUENO
] VER COMENTARIO

Figura 51. Cambiar el motivo.

Nota 11:

En la ventana “Motivo” se listan los tipos de motivos existentes, en donde
se podrd realizar la bisqueda del motivo en el campo Buscar mediante
su seleccién.

Paso 2: Al seleccionar el tipo de documento, el sistema automdticamente
mostrard la lista de documentos registrados.

4.3.1.3.3 Eliminar Motivo

Esta opcién permite eliminar un motivo por tipo de documento y por
UNIDAD DE ORGANIZACION.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione el tipo de documento.

Paso 2: El sistema mostrard en la grilla de datos los tipos de motivos por

documento que se encuentran asignados a la dependencia. Ver Figura
52.

Motivos por Dependencia

Dependencia

OFICINA DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMAGION

Documento
INFORME
Cadigo Descripcion Opciones
5 ACCION INMEDIATA E
F ARCHIVAR
B ATEMNDER
A AYUDA MEMORIA
3 CONOCIMIENTO
c COORDINAR
1 COPIA

Figura 52. Eliminar motivo.
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Paso 3: Seleccione el motivo a eliminar, el sistema le mostrard en la zona
de “Opciones” la opcién “Eliminar motivo”, representada por fil.
Paso 4: Seleccione la opcién “Eliminar motivo”. Ver Figura 53

K Agregar (@ Salir

Dependencia

OFICINA DE TEGNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Motivos por Dependencia

Documento
INFORME
Caodigo Descripcion Opciones
ACCION INMEDIATA Eli
F ARCHIVAR =
B ATENDER
A AYUDA MEMORIA
3 CONOCIMIENTO
C COORDINAR
1 COPIA

Figura 53. Eliminar documentos.

Paso 5: El sistema solicitard la confirmacién de la eliminacién del tipo de
motivo por documento seleccionado de la lista de la dependencia.
Seleccione la opcién “Aceptar”. Ver Figura 54

¢ Esta seguro de eliminar |a informacion?

Cancelar

Figura 54. Confirmacién de eliminacidn.

Paso 6: El sistema mostrard un mensaje de confirmaciéon de éxito vy,
también, la grilla de datos actualizada. Ver Figura 55
Tipos de Documentos por Dependencia

B Nuevo documento  (* Salir

Dependencia
COORDINACION DE LOGISTICA

jExito! Datos eliminados

Documentos
CODGOA DESCRIPCION OPCIONES

3 HOJA DE ENVIO
4 RESOLUCION JEFATURAL
0 INFORME MULTIPLE

404 CIRCULAR

L O LOLLLL

Figura 55. Motivo actualizado.

Nota 12:
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Si el usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no eliminard el tipo
de motivo. Ver Figura 56.

i Esta sequro de eliminar la informacion?

Figura 56. “Opcién Cancelar”.

Si el usuario selecciona la opcién “Agregar motivo” sin haber seleccionado

un tipo de documento, el sistema mostrard el mensaje con lo requerido.
Ver Figura 57

Requerido:
Chxe seleccionar una dependencia ¥y un documento

Figura 57. Ingresar una dependencia y un tipo de documento.

Si el usuario selecciona la opcién “Eliminar” sin haber seleccionado un tipo
de grupo y un Grupo especificamente o sin haber seleccionado un Grupo,
el sistema mostrard la alerta respectiva. Ver Figura 58

Grupos Destinos| ;Cuidado! Tiene que seleccionar un grup

B Nuevogrupo ™ Guardar X Eliminar (3 Salir

Dependencia

Dependenca : COORDINACION DE LOGISTICA Q
Tipo de Grupo SELECCIONE TIPO DE GRUPO

Gupo SELECCIONE UN GRUPO ¥

Figura 58. No se selecciond un grupo para la eliminacién.

4.3.1.4  Grupos Destinos

Permite realizar el mantenimiento de los grupos destinos generados con
dependencias, con colaboradores de diferentes dependencias o comités y/o
la mezcla de ambas opciones, o sed, con dependencias y colaboradores
especificos. Ver Figura 59.

Grupos Destino

B Nuevogrupo M Guardar % Eliminar (& Salir

Dependencia
Dependencia :| OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Q
Seleccionar grupo :| Seleccione un GRUPO ~

Datos

Mombre del grupo :

Figura 59. Grupos Destinos.

Esta seccidn permitird realizar la relaciéon de un grupo de colaboradores de
una o varias UNIDAD DE ORGANIZACION en un mismo grupo.
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4.3.1.4.1 Nuevo grupo

Esta opcion permite realizar el registro de un Nuevo grupo. A continuacion,
se detallan los pasos a seguir:

. .r 1% o3 ” o il
Paso 1: Seleccione una opcién en el campo “Tipo de grupo” (Instituciéon” u
“Oftros”, esta Ultima hace referencia a un Comité). Seleccione la opcién
“Nuevo grupo”. Ver Figura 60

Grupos Destino

B Nuevo grupo M Guardar % Eliminar  ( Salir

Dependencia

Dependencia :| OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Q
Seleccionar grupo :| Seleccione un GRUPO v|

Seleccione un GRUPQ
Datos

Mombre del grupo :

Figura 60. Tipo de Grupo.

Paso 2: Al seleccionar la opcién “Nuevo grupo”, el sistema mostrard la
ventana “Grupos Destinos”. Ver Figura 61

Grupos Destino

M Guardar <= Cerrar & Salir

Dependencia
Dependencia : | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Datos

Mombre del grupo : |

Codigo Dependencia destino

Figura 61. Nuevo grupo.

Nota 13:

Si el usuario selecciona la opcién “Nuevo grupo” sin haber seleccionado una

alternativa en “Tipo de Grupo”, el sistema muestra la alerta de atencién.
Ver Figura 62.

Grupos Destinos | jAtencion! Seleccione €l tipo de grupo

I Nuevo grupo ™ Guardar 3 Eliminar (& Salir

Dependencia

Dependencia : | COORDINACION DE LOGISTICA Q
Tipo de Grupo : | SELECCIONE TIPO DE GRUPO v
Grupo : | SELECCIONE UN GRUPO v

Figura 62. Ingrese tipo de grupo.

Paso 3: En la ventana “Grupos Destinos” se muestra el nombre de la
dependencia y el tipo de grupo seleccionado. Se deberd ingresar el nombre
del grupo en el campo con el mismo nombre, asimismo, agregar los
colaboradores que pertenecerdn a este nuevo grupo. Para ello, seleccione
la opcién “Agregar destino dependencia” representado por ©. El sistema
mostrard unos campos en blanco. Ver Figura 63.
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Grupos Destinos 3
M Guardar <=Cerrar (@ Salir
Dependencia
Dependencia - | COORDINACION DE LOGISTICA
Tio/de: Geupo - [ INSTITUCION v
Datos
Nombre del Grupo  : | GRUPO LOGISTICA | &)
codigo Dependencia destino Empleado
@I Q a Al

Figura 63. Ingresar un nuevo grupo destino.

Nota 14:
Si el usuario desea eliminar una fila, sélo deberd seleccionar la fila vy,
luego, la opcién “Quite destino dependencia”, repr?sentada por el icono.

Paso 4: Para ingresar un colaborador deberd ubicarse en “Dependencia
destino” y seleccionar la opcién “Buscar dependencia”. Ver Figura 64.

Q
Grupos Destnos

M Guardar <4=Cemar (@ Salir

Dependencia
Depencdenca COORDINACION DE LOGISTICA
Tpo de Gago NSTITUCION v
Datos
Nombre dal Geupo ]
Codigo Dependencia destino Empizado
L+ Q Qa a
Figura 64. Buscar Dependencia destino.
Nota 15:

En la ventana “Dependencia” se listan las dependencias existentes,
seleccione la dependencia a utilizar

Paso 5: Una vez seleccionada una dependencia, automdticamente el
sistema mostrard la dependencia seleccionada en la grilla de datos. Ver

Figura 65.
Grupos Destinos x
Dependencia
Dependencia 5 COORDINACION DE LOGISTICA
Tipo de Grupo 3 INSTITUCION v
Datos : 7
Nombre del Grupo Z GRUPO LOGISTICA *)
Codigo Dependencia destino Empleado
g 10201 lCOORDINACION DE LOGISTICA Q ] - Funcionario - Q v

Figura 65. Visualizacién de la dependencia destino asignada.

Paso 6: Si es necesario realizar la busqueda de un empleado, utilice la
opcién “Buscar empleado” representado por el icono en el campo
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“Empleados”, el sistema mostrard los datos en la grilla de datos del nuevo
grupo. Realice la misma operacién para agregar a los empleados que
participen en el grupo. Ver Figura 66.

EMPLEADOS =
Buscar | |
Detalle :
Codigo Descripcion
- Funcionario -
02330 COTERA DELGADILLO FATIMA ROCIO
02260 ' DIAZ QUIROZ PABLO ENRIQUE
02311 4 ESTRADA PADILLA MICHELANGELO
02352 A FUJIMORI HIGUCHI KENJI GERARDO
00122 JABE TRAVERSOC MARIA DE LOURDES
00364 4 TOLEDO ZEVALLOS ROSA ELVIRA
<= Cerrar

Figura 66. Ingresar empleado destino.

Nota 16:
En la ventana “Empleado” se listan los empleados existentes, seleccione el
registro de empleado a utilizar.

Paso 7: Una vez que se tenga agregada(s) la(s) dependencia(s) que crea
conveniente para formar el grupo destino, seleccione la opcién “Guardar”.
El sistema mostrard un mensaje de registro de éxito. Ver Figura 67.

Grupos DeStin05| iExito! El grupo destino se grabd correctaments

B Nuevogrupo M Guardar % Eliminar  C Salir

Dependencia
Dependencia . UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO Q
Tipo de Grupo ;| INSTITUCION Y|
Grupo | SELECCIONE UN GRUPO v
Figura 67. Guardar Grupos Destino.
Nota 17:

Si el usuario sélo desea crear un nuevo grupo formado por
Dependencias (sin empleados especificos) deberd omitir el Paso 6.

Paso 8: El sistema estard listo para realizar un nuevo registro. Para finalizar
seleccione la opcién “Salir”.

4.3.1.4.2 Modificar grupo

El sistema permite realizar la modificacién de un Grupo, permitiendo
cambiar el nombre del grupo y empleados.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione el tipo de grupo.
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Paso 2: Seleccione el nombre del grupo a modificar en el campo “Grupo”.
De manera automdtica, el sistema mostrard los datos de dicho grupo: Luego,
proceda a modificar los datos “Nombre del grupo” y/o “Dependencias

destinos” y/o “Empleados” (agregar y quitar

empleados). Ver Figura 67

dependencia y/o

Grupos Destinos X
B Nuevogrupo ™ Guardar ¥ Eliminar ( Salir
Dependencia
Dependencia : | COORDINACION DE LOGISTICA Q
Tipo de Grupo 2| INSTITUCION v
Grupo :| GRUPOLOGISTICA v
Datos :
Nombredel Grupo  : | GRUPO LOGISTICA
Codige Dependencia destino Empleado
© | 10201 | COORDINACION DE LOGISTICA' Q | | - Funcionario - Ql |v
@ 19066 | JEFATURA DE LOGISTICA Q | | ALARCO CASTILLO GRETCHEN VALERY Q | v
19072 | | SUB GERENCIA DE LOGISTICA Q| | - Funcionario - Q| [«

Figura 68. Modificar Destino.

Paso 3: Seleccione la opcién “Guardar”, el sistema mostrard un mensaije

de registro de éxito. Ver Figura 69.

Grupos Destinos jExito! Grab6 correctamente |
B Nuevogrupo M Guardar % Eliminar ( Salir
Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA Q
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Grupo : GRUPOQ LOGISTICA v
Datos
Nombre del Grupo GRUPO LOGISTICA
Codigo Dependencia destino Empleado

O 10201 = | COORDINACION DE LOGISTICA Q - Funcionario - Q v
° 19066 = | JEFATURA DE LOGISTICA Q ALARCO CASTILLO GRETCHEN VALERY Q v

19072 | | SUB GERENCIA DE LOGISTICA | Q - Funcionario - Q v

Figura 69. Guardar datos modificados en Grupo Destino.

Paso 4: El sistema estard listo para generar un nuevo registro. Para finalizar,

seleccione la opcién “Salir”.

4.3.1.4.3 Eliminar Grupo Destino

Esta opcién permite eliminar un grupo destino. A continuacién, se detallan

los pasos a seguir:
Paso 1: Seleccione el tipo de grupo.
Paso 2: Seleccione un Grupo.

Paso 3: Seleccione la opcién “Eliminar”. Ver Figura 70
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¢ Esta seguro de eliminar 1a informacion?

Figura 70. Eliminar Grupo Destino.

Paso 4: El sistema solicitard la confirmaciéon de la eliminacién del grupo.
Seleccione la opcién “Aceptar”. Ver figura 76.
Figura 76. Confirmar eliminacién de Grupo Destino.

Paso 5: El sistema mostrard un mensaje de éxito. Para finalizar seleccione
la opcién “Salir”. Ver Figura 71

Grupos Destinos X
B Nuevogrupo ™ Guardar X Eliminar  (® Salir
Dependencia
Dependencia - | COORDINACION DE LOGISTICA Q
Tipo dé Grupo [ INsTITUCION v
i [ GRUPO LOGISTICA v|
Datos :
Nombre del Grupo GRUPO LOGISTICA
Codigo Dependencia destino Empleado
© | 10201 | COORDINACION DE LOGISTICA Q | | - Funcionario - Q |v
© 19066 | JEFATURA DE LOGISTICA Q| ALARCO CASTILLO GRETCHEN VALERY Q| v
19072 | SUB GERENCIA DE LOGISTICA Q| - Funcionario - Q| |«

Figura 7 1. Confirmar eliminacién de Grupo Destino.
Nota 18:

Si el usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no eliminard el
grupo. Ver Figura 72.

¢ Esta seguro de eliminar la informacion?

Figura 72. Cancelar eliminacién de grupo destino

Si el usuario selecciona la opcién “Eliminar” sin haber seleccionado un tipo
de grupo y un Grupo especificamente o sin haber seleccionado un Grupo,
el sistema mostrard el mensaje de alerta. Ver Figura 73.

Grupos Destinos [ ;gxito! Datos eliminados.

B Nuevogrupo ™ Guardar X Eliminar (® Salir

Dependencia
Dependencia . UNIDAD DE SERVICIOQ DE ATENCION AL USUARIO' Q
Tipo de Grupo A INSTITUCION v
Gl [ SELECCIONE UN GRUPO

Figura 73. No se seleccioné un grupo para la eliminacidn.
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4.3.2 Opcion Documentos

Permite tener acceso a la gestion documental, a través de los siguientes
procesos. Ver Figura 74.

DOCUMENTOS

Emision de Documentos

Recepcion de Documentos

Emision Personal

Figura 7 4. Documentos.
A continuacién, se detallan cada uno de los procesos involucrados:
4.3.2.1  Emisién de Documentos

Permite realizar la creacién y emision de documentos que serdn dirigidos
a las unidades orgdnicas de la institucién. Ver Figura 75.

Whuevo GEdtar ElVerDocumento & VerAnexos + Seguimiento EVincularTema CeSaiir

"
]
x

(ol 1)

G h#

Figura 75. Emisién de Documentos Administrativos.

El sistema mostrard la pdgina “Emisién de Documentos Administrativos” con
las opciones “Nuevo”, “Editar”, “Ve Documento”, “Ver Anexos”,
“Seguimiento” y “Salir”. Asimismo, la Zona “Configuraciéon Busqueda” vy
“Configuracién Filtro”, las mismas que permitirdn realizar la bisqueda por
filtros especificos

4.3.2.1.1 Nuevo Documento

Esta opcidn permite el registro de la emision de documentos
administrativos. A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la opcién “Nuevo”.

Paso 2: Se muestra la pantalla “Emisién de Documentos

Administrativos”. Ver Figura 76.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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M Grabar X Generar Doc ElAbrirDoc. #»Cargar Doc. ¢ Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar G Salir
Expedients
Nimero: Fecna s 2023
ENPROYECTO ~
#roceso Neo Emisin:
Remitents T “Il
Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION E
Frmsda Por ACOSTAALIAGA CIRO RONALDO Q Referencias
acondoror  GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC Q Ao TipoDocumento  EmiRec  Nro. Documento Fecha
Documento
Tro: < N Yz0z3 Yom
Observacion Interna del Documento (solo se veré en la oficina a la que pertenece ¢l documento)
Asunto
Fecha 1210912023 Aenderen: | 0 Mias
Destinatario
Too! OFICINAS UNDAC Grupos: S L T “ ndisssionss J&| Pronds
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

Figura 76. Registro de Emisién de Documentos Administrativos.

Paso 3: Para seleccionar “Firmado por” o “Elaborado por” en la Seccién
“Remitente”:

e Para mostrar “Empleado”, en seleccigge.

e Seleccione el nombre del empleado o ingréselo en el campo”
Buscar”. Ver Figura 77.

EMPLEADO

Buscar |
Detalle
Descripcion
CANTA PADILLA PERCY BORIS
CORMNELIO CARDENAS GUILLERMA ISAEEL
CRISTOBAL CACHUAN EUSEEBIO
GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC
LOPEZ REQUELMO FRANCISCO
VENTURA JANAMPA JHONNY

4= Cerrar

Figura 77. Empleado.

Automdticamente, se muestra el nombre del empleado seleccionado en
“Firmado por” o “Elaborado por”.

Paso 4: En la seccién “Documento”.

Elija el tipo, ingrese el asunto y el nUmero de dias en atender.

Paso 5: En Seccién “Destinatario”.

Segun la seleccién del tipo, se configurard de la siguiente manera:

Ver Figura 78.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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Documento
Tipo: | -

I
CARTA

HOJA DE ENVIO
INFORME
MEMORANDO
MEMORANDO MULTIPLE
Fecha: | OFICIO

OFICIO MULTIPLE
Destina PROVEIDO -

Aszunio:

Figura 78. Tipo de destinatario: Ciudadano.

Nota 19:
Las opciones de “Trdmite” se configuran segin el tipo de documento
seleccionado.

Para agregar el registro en cualquier tipo de configuracién, seleccione la
opcién & e ingrese los datos requeridos.

Para quitar el registro, elija este y, luego, seleccione la opcién &,

Paso 6: En la seccién “Referencia”.

Si fuera el caso, proceda a indicar las referencias después de seleccionar
la opcién e ingresar los datés de la misma.

Paso 7: En la seccién “Vistos Buenos”.

Se debe desplazar el cursor hacia abajo, para poder agregar el destino
y el empleado. Ver Figura 79.

M Grabar £ GenerarDoc [ElAbrir Doc. #®Cargar Doc. @2 Ver/ CargarAnexos ¥ Anular 4= Cerrar G Salir

Expediente

Nimero: Fecha: Afio: 2023
N ENPROYECTO ~
Proceso: Nro Emisién
+ Vistos Buenos "y
Dependencia Personal
Remitente ]
Dependencia: UNIDAD DE REGISTROS ACADEMICOS - VIAC ~ [
Firmado Por: GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC Q
Elaborado Por: ‘GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC Q

Documento
Tipo: ~ Nimero 2023 || URA Referencias

Aiio Tipo Documente  EmilRec Nro. Documento Fecha
()

Asunto:
(-]

180900 i " Observacion Interna del Documento (solo se vers en la oficina a la que pertenece el documento)

Figura 79. Seccién “Vistos Buenos”.

Paso 8: Luego, se debe seleccionar la opcién & para agregar el registro
del personal asignado. Ver Figura 80.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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'EMISION DE DOCUMENTO S ADMINISTRATIVOS

M Grabar X GenerarDoc [E Abrir Doc. #¥CargarDoc. @ Ver / Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar  C* Salir
Expediente
Nimero: | Fecha | | Afio | 2023 |
— ENPROYECTO ~
Proceso | |
v &
Personal
Remitente
Dependencia | UNIDAD DE REGISTROS ACADEMICOS - VIAC ~|
Firmado Por: | GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC ‘ Q
EaboradoPor | GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC |a
Documento
Tpo | v|  namero |[2023 [[urRA | Referencias
Aiio Tipo Documento  EmiRec  Nro. Documento Fecha

©

Asunto °
4

ot | TN - [ Observacion Interna del Documento {solo se verd en la oficina a la que pertenece el documento)

Figura 80. Agregar registro.

Paso 9: Seleccione las lupas, para ldsignar la dependencia y el personal
correspondiente. Ver Figura 81.

¥ Vistos Buenos

Dependencia Personal

O |SUE pol ESPINOZA HIPOLITO JOSE EVERTH
e

Figura 81. Asignar dependencia y personal.

Paso 10: Seleccione la opcién “Grabar”. Ver Figura 82.

CMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
M Grabar & Generar Doc [ElAbrir Doc. #*CargarDoc. ¢ Ver/ Cargar Anexos % Anular 4= Gerrar  IG» Salir
Exgedients
taimern Fecna e 2023
CNPROYCCTO -
Procesa Hi Emsidn _
=
Dependencia Persanal
Remitent: © [suE £ |ESPINOZAHIPOLITO JOSE EVERTH -5
[ UNIDAD DE REGISTROS ACADEMICOS - VIAC ~ °
Firmaga P GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAL Q
Einarad Por: GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAL Q
Documents
Tipo: | INFORME ~|  rimaro 2023 | URA Heterencis
SOLICITUD DEPEDIDO PARAADOPTAR ACCIONES CORRESPONDIENTES Afia Tipe Documents  CmiRec Nro. Documento Fecha
o
Azunts 5
“ g .
— 1809202 T e e ‘Gbservacion interna sel Documento (soks se verd en la oficing a la que pertenece &l documentol
<
Destinatario
Te OFICINAS UNDAC = Gaupes <& Toamie | Inscacanes o &|  Piosdan -
Gependencia Local Pessonal Trdmite Indscaciones Pricridad
@ | SUE UNIDAD DE TESORERIA 5 | SEDECENTRAL | o | |COLLAD BAZAN EUSEEID DANTE o | | ORIGINAL . | NORMAL  ~ o
L]

Figura 82. Seleccione “Grabar”.

Paso 12: El sistema muestra un mensaje indicando que el documento se ha
grabado correctamente, asimismo, muestra el nimero de expediente, fecha

y nimero de emisién. Siendo el estado del documento “En Proyecto”. Ver
Figura 83.
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Depengencia

gar Doc. &P Ver/Cargar Anexos X Anular = Cemar (3 Salir

Persanal

SUE ESPINGZA HIPOLITO JOSE EVERTH B
a
Eaberado P Q
Documnts-
T | INFORME Relerencies
GOLICITUD DEPEDIDD PARA ADOPTAR ACCIONES L i Tpot Eri Document Feck
"
- FTETE e hm 5680 50 vard on i anes pertance e
“
Destinatara
Tps| OFICINAS UNDAC PR ik P
Dupendencia Local Persanal Trumite iicaciones Prioridad
SUB UNIDAD DE TESORERIA SEDE CENTRA COLLAO BAZAN EUSERIO DANTE ORIGINA | [MoRmAL [

Figura 83. Mensaje de Confirmacidn.

Nota 20:

Caso Especial: Al elegir el tipo de documento “Acta”.

Paso 13: Después de grabar el documento, se procede

siguientes opciones:

Generar Documento
Permite generar una plantilla

a realizar las

en Word, segin el tipo de documento

seleccionado. A continuacioén, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcién “Generar Doc”.

b. En seguida, se muestra la plantilla del documento, donde podemos

realizar los cambios respectivos. Ver Figura

84

I Guardar como
™~ %« Usuarios > UNDAC » Documentos > TDOCUMENTOS » 2023 N Buscar en 2023 ye
Organizar v Mueva carpeta = v o
v [ Este equipe Nombre - Fecha de modificacién  Tipo Tamafio
> B Windows (C) CARTA-R23-2023-0Tl.pdf Adcbe Acrobat D... 187 KB
3 = 0SRHEL () CARTA-R26-2023-DGA.pdf Adobe Acrobat D... 186 KB
5 e Backup 05 (E) HOJA DE ENVIO-R1-2023-DEPISC. pef Adobe Acrobat D... 24 KB
s o Data(F) HOJA DE ENVIO-R4-2023-PAR-DEPISC. pdf Adobe Acrobat D... 24 KB
> e Private (G2) HOJA DE ENVIO-R19-2023-JGZ-DEPISC.pdf 19/ Adobe Acrobat D... 24 KB
5 e TH(HE) INFORME-R11-2023-PAR-DEPISC.pdf 19/12/2023 11:07 Adobe Acrobat D... 194 KB
3 e SANDISK (I INFORME-R20-2023-PAR-DEPISC.pdf 197 Adobe Acrobat D... 198 KB
[2) INENRRAE.R21.2M321G7-NEDISE maf 18/12/9002 1524 Arlehe Areniat 1) 10 KR
Nombre de archivo: ‘ INFORME-R13-2023-DEPISC.pdf ~
Tipo: PDF (".pdf) ~
Autores: Jeremias Isaac GUERE ... Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo:  Agregar un titule
Optimizar para: () Estindar (publicacién Opciones...
en linea e impresién)
© Tamafio minimo 8 Abrir archivo después de
(publicacién en linea) publicar
Herramientas Guardar Cancelar

A Oculter carpetas

Figura 84. Generacién de Documento.

c. Convertimos el documento a formato PDF presionando F12. El documento

se guarda en la ruta origen. Ver Figura 85
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IDIRECCKM DE LA ESCUELA
TAD BE FROFESIONAL DE
HGENIERLS MGENIERIA D SISTEMAS ¥
COMPUTACION

“Decenio de ia lguaided de oportunidades para muferes y hombres”
“Aic del Bicenienaic. o ia consolidscion de nuestra independencia, ¥ de la conmemorcion de (s hemicas batallas de Junin y Ayacucho™

A : DIVIA EUDAESIA ALVINO HUERE
JEFE
AREA DE LIBROS AUXILIARES
ASUNTO : digdfdfvefv
REFERENCIA
FECHA : Yanacancha, 28 de Diciembre de 2023

L ANTECEDENTES

nombre de lo oficing del vicerrectorade académico a lo vez

Por intermedio del presente me dirijo o usted a fin de soludarle muy cordialmente o

Alentaments,

Documento Firmodo Digitalmente
HILDEBRAMNDO ANIVAL CONDOR GARCIA

JEFE(z)

Wl g

5o ncumia:

.

DIRECCIGN DE LA ESCUELA PROFESIOMAL DE SISTEMAS Y COMPUTACION

Hago propicia la oportunidad pora expresarle mi especal comsideracion y estima personal.

¥ anacancha - &

Ediicio Estaial N° 4. Parque Universitanio, | Esta es ha copia auleniica imprimitle de un documento digital anchivads en la
Juan Pampa Universidtad Nacional Danis| Alrides Carrin, aplicands lo dpussis por ol An. 25
de D3, 070-2013-PCM y ka Terc e Disposicion Complementaria Final el 0.5

Portal inssitucional: btips:lundac sdupe

Giokpe: https:{fwww gob.peundac 1026-2016-PCM. Su auienticiciad e integricad pueden ser contrastadas 2 baves de
Mesa de Partes Virtual 2 siguienie dimeccidn web: hitps:lsgupilot undac.edu pefverificadociinicia do &
bitps: | dgital undac sdu pelmayiinicio.do ingresando |a sguente clave: DSADHUZ

Figura 85. Convertir a Formato PDF.

d. Se muestra el documento en formato PDF. Ver Figura 86.

» OVIA EUBALIA ALVIO WUBRL
i

Ansa os umaos Avouasss

Figura 86. Documento en formato PDF.
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Nota 21:

Si no se muestra el icono en el Word, proceda a realizar lo siguiente:
Elija el Men0 “Archivo” del Word.

Elija la opcién “Guardar Como”.

Se presenta la ventana “Guardar Como” con el nombre del archivo.
Elija el tipo PDF.

5. Seleccione la opcién “Guardar”. Ver Figura 87.

@ Guardar como X
T <« Usuarios > UNDAC > Documentos > TDOCUMENTOS » 2023 v c Buscar en 2023 »
Organizar +  Nueva carpeta =- O
v [l Este equipo Nombre Fecha de modificacién Tipo Tamafio
> e Windows (C:) CARTA-R25-2023-OTl.pdf 13/12/2023 09:25 Adobe Acrobat D... 187 KB
5w OSRHEL (D) CARTA-R26-2023-DGA.pdf Adobe Acrobat D.. 186 KB
> s Backup OS () HOJA DE ENVIO-R1-2023- DEPISC pdf Adobe Acrobat D.. 24KB
5 e Data(F) HOJA DE ENVIO-R4-2023-PAR-DEPISC.pdf Adobe Acrobat D... 24KB
> w5 Private (G HOJA DE ENVIO-R13-2023-JGZ-DEPISC.pdf Adobe Acrobat D... 24KB
N ) INFORME-R11-2023-PAR-DEPISC.pdf Adobe Acrobat D... 194 KB
INFORME-R20-2023-PAR-DEPISC.pdf Adobe Acrobat D... 198 KB
> SANDISK (1) P
[£) INENRRAE_RI1_3N92_1G7_NEDIE nri Ardnbhe Arenbat N 108 ¥R
Nombre de archivo: ‘ INFORME-R13-2023-DEPISC.pdf ~
Tipo: POF (".pdf) ~
Autores: Jeremias Isaac GUERE .., Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo:  Agregar un titulo
Optimizar para: €) Estandar (publicacién Opeiones...
en linea e impresién)
e 8 Abrir archive después de
{publicacién en linea) publicar
~ Ocultar carpetas Herramientas  ~ Guardar Cancelar

Figura 87. Guardando archivo en formato PDF.

e. Los documentos convertidos a PDF, estdn listos para ser firmados.

f. Los documentos que no tienen una plantilla definida, pueden pasar al
estado “Para Despacho” vy, luego, a “Emitido”.

Los demds serdn registrados con estado “En Proyecto”.

g. Seleccione la opcién “Salir”.

Sélo se pueden generar plantillas para los siguientes tipos de documentos:
Acta, Boleta de Compra, Cargo, Carta, Carta Personal Natural, Cédula
de Notificacién, Hoja de Envio, Informe, Oficio, Oficio Circular, Proveido y
Solicitud.

Cargar Documento

Permite cargar el documento generado (Uso de plantilla) en el repositorio.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Seleccione la opcién “Cargar Doc.”.

Se muestra un mensaje indicando Repositorio: Documentos cargado
correctamente.

Para finalizar, seleccione la opcién “Salir”. Ver Figura 88.

Mowa LoeeaDn Edbiilo Mgl foagahens Xinda ®Corr O%di

&

]
J

Figura 88. Cargar Doc.

Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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Abrir Documento

Permite abrir el documento creado y guardado del repositorio.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Seleccione la opcion “Abrir Doc”. Ver Figura 89

Woer L GenerarDoc Edbiroc. ACagarDoc. Cagardoencs X Andar Camr (¥Sai

Figura 89. Abrir Doc.

Se presenta el documento segin el formato guardado (Word o PDF).

Nota 22:

Se podrd abrir el documento, sélo si fue cargado.

Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio. A continuacion, se detallan
los pasos a seguir:

Seleccione la opcién “Cargar Anexos”. Ver Figura 90.

Moabe &oeemDoc EAbi0oc HCagaloe @Cagarens Xhnda Cemr (¥Sai

|

Figura 90. Cargar Doc.

b. Se muestra la ventana “Cargar Documentos Anexos” que contiene una
carpeta cuyo nombre tiene la estructura: Tipo de Documento - Nro. de
Documento - Nombre del drea que emite el documento, detalles del
documento y la seccién “Documentos Anexos”. En la secciéon “Documentos
Anexos”, seleccione la opcién “Cargar Anexo”. Ver Figura 91.

Cargar documentos anexos x

3 INFORME -2023-FDCP - FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS

Detalle

Aiio 2023 Fecha 2023-09-20 15:19:54 5:
Dependencia: FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
Tipe de documento: | INFORME Nimero -2023/FDCP

SRARKAJDOWIEH230IH

Asunto:

Documentos anexos
A Cargaranexo = M Guarder | Z Actualizar | & Descargar Zip

Descripcion Nombre de anexo Reg. Firmar Opciones

= Cerrar

Figura 91. Cargar Documentos Anexos.

Se muestra la ventana “Carga de Archivos”, en la que se debe seleccionar el
documento a anexar.
Seleccione la opcién “Abrir”. Ver Figura 92

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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€ v i’. » Descargas o (&} Buscar en Descargas 2
Organizar v Nueva carpeta =~ O o
| Galeria Nombre Fecha de modificacién
R.R.-005557-2022-R.pdf
B Escritorio QFICIO MULTIPLE. pdf
L Descarges QFICIO[F][F].pdf

OFICIO[F].pdf
- Documentos

OFICIO.pdf

P Imagenes
M PROVEIDO-000001-2023-DGA. pdf

) Musica

P HOJA DE ENVIO-R1-2023-DEPISC. pdf
Videos

HOJA DE ENVIOS 000001-2023-UNDAC. pdf

INFORME-R1-2023-DEPISC[F]. pdf

> (@ MEGAsync
[£) INFORME.R1-2023-NFDISE e

v [l Fste eninn

Mombre de archive: |R.R.-DDSSS?-ZDZE-R.de ~| Todos los archivos (%.7) ~

Abrir Cancelar

Figura 92. Seleccién de documento anexo.

Se carga el documento anexado, se agrega el registro y se muestra el
progreso de avance de la carga. Ver Figura 93.

Documentos anexos
2 Cargaranexo | M Guardar 2 Actualizar | X Descargar Zip Cargando 100%
Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

RESOLUCION RECTORAL N 055-20 |RESOLUCION RECTORAL N 055-21 | | mwr

Figura 93. Datos de documento anexado.

Se muestra el mensaje “Cambios Guardados”.

Si requiere firmar el anexo, seleccione el casillero “Req.

Firmar” y la opcién con el lapiz F4. Se mostrard el aplicativo de Software
de Firma Digital ONPE con el anexo a firmar.

Al finalizar, seleccione la opcidén al para cargar el documento firmado en
el repositorio.

En el caso que requiera eliminar un registro, proceda a elegir

el registro a eliminar. Seleccione la opcién . Luego, seleccione la
“Guardar”.

Se muestra un mensdaje indicando “Datos Guardados”.

En el caso que requiera reemplazar el documento anexado, proceda a
elegir el registro. Luego, seleccione la opcién &

Se muestra la ventana “Abrir”.

Elija el documento y seleccione la opcién “Abrir”.

Se carga el nuevo documento y se agrega el registro mostrdndose el
progreso de avance de la carga.

Se muestra un mensdaije indicando “Datos Guardados”.

Para visualizar la relacién de anexos de documentos actualizados,
seleccione la opcidén “Actualizar”.

Seleccione la opcién “Cerrar”.

Anular

Permite anular el documento creado. A continuacién, se detallan los pasos a
seguir:

a. Seleccione la opcién “Anular”.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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b. El sistema solicita la confirmaciéon de la anulacién del documento.
Seleccione la opcién “Si”. Ver Figura 94.

¢ Esla Segune de Anglar Do umenio 7

= -

Figura 94. Confirmacién de anulacidn.

c. Para finalizar, seleccione la opcién “Salir”.

Nota 23:

Sélo se puede anular un documento administrativo, si tiene estado
“Proyecto” o “Para Despacho”

Paso 14: Elija el estado del documento “Para Despacho”. Ver Figura
95.

M Grabar £ GenerarDoc [ElAbrir Doc. #®Cargar Doc. & Ver/ CargarAnexos ¥ Anular 4= Cerrar (& Salir
Expediente
Nimero FDCP0020230000002 Fecha 200972023 4do 2023
ENPROYECTO  ~
Proceso: Nro Emisién: 2
+ Vistos Buenos
Dependencia Personal
-~ © |SUE »p ESPINOZA HIPOLITO JOSE EVERTH A E-/

FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS - °

GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC Q
Elaborado Por: GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC Q
Documento
Tipo: INFORME v Nimero: 12023 | FDCP Referencias

srarkajdowieh23oih Afio Tipo Documento  EmiRec  Nro. Documento Fecha
°
hsurto -
£ o =
rene TS P S . Observacion Interna del Documento (solo se verd en la oficina a la que pertenece el documento)
P
Destinatario
Tipo{ OFICINAS UNDAC v Grupes: V& Tmie ~ indie: A& Proidad v
Dependencia Local Personal Trémite Indicaciones Prioridad

© |SUB UNIDAD DE TESORERIA £ |SEDE CENTRAL £ |COLLAO BAZAN EUSEBIO DANTE £ |ORIGINAL p 4/ | NORMAL v |o
°

Figura 95. Documento “Para Despacho”.

Paso 15: Se muestra un mensaje indicando que la transaccién estd
completa. Ver Figura 96.

Exitol Transaccion completada

M Grabar # FirmarDoc. = #dCargarDoc. ¢ Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4= Cemar (G Salir

Expecisnte

nimersr [ FDCPD020230000002 Fecn 200092023 e 2023
= PARADESPACHD -
Precess e Emsien

cumanta
oo [ INFORME V] e 23 |(FoCP ecterencios
“rarkaowianz3uh Afo  TpoDocumemo  EmiRec  Nro.Documents  Fecha

e
arts >
Faa 2082023 e ™

a

Destinatano
Toa]_GFIGINAS UNDAG anpan vl & e | e AL posesa

G [SUS UNIDAD DE TESORERIA 5 [SEDECENTRAL |5 |COLLAOBAZAN EUSERID DANTE 7 [ORIGNAL g ) [NomeAL |y
]

Figura 96. Transaccién Completada

Nota 24:
Las instituciones podrdn aplicar la glosa en los documentos que crea
conveniente.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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En la mayoria de casos, las instituciones aplicardn la glosa en los
documentos administrativos Oficio y/o Carta.

Cuando el estado del documento administrativo sea “Para Despacho” se
insertard con todo y la GLOSA en dicho documento. Ver Figura 97.

WOMS RE DE DEPEMDENCIA NOMEBRE DE DEPENDENCIA
SUPERIDR JERARDUICA EN RUERD

“Decento de I iualiad de oporfunitades para mujeres i hombnes™
“AffD de Bipenfananc, e iy consnldacian o MUSSED indepandencia, § o i CONTETOMCIN 08 A5 hemicss batsias o AN § AFaacho”

Lugar, {dia} de {mes} de {afo}
OFICIO N° {nimero}-{ano}-UNDAC/{SIGLAS}

_
norrey

Nombre del destinatarie (negrita)

Carge del destinatarie - de corresponder

Enfidad piblica e privada que representa el destinatario - de corresponder

Direccion del destinatarie

Presente.-
Asunte: Tema central del Ofidie
Referencia: Documento(s] que mativan a se relacionan con elaboradén de Oficio - opcional

De mi consideradan.

Es grato dirigirme o Usted para saludarle(a) y, en atencion al(les] decumentos|s] de la referencia

JPCRIIIERTIIGS s 00 1 0 B 5 B

Sin otro en particular, hago propicia la oportunidad para expresarle mi especial consideracian y
estima personal.

Atentamente,

D Ei ia Digi
{Membres y Apellidos que emite}
{Carge o Puesto que coupal}
{Dependencio a la que perenece}

{inizishas maydsevias del remisarss} | finiciales misuncuios de geien rednca doumants |
[ <

54 adivam:
ﬁ FIRNA DUBTAL
m:f""m Ediicic Estatal N° 4, Pamue Universtano, | Exta e una oopts suleniica imprimibls de un documenin digial archivado &nka
DANIEL ALCIDEE ©A e ‘fanacancha - San Juan Fampa. Universidad Macional Danisl Alcides Camion. aplicande ic dspuesio por el A 23
e DUESE

ma PR Portal instituckonal hitps:fundacedupe | de 0.5 07T0-2013-PCM yla Teroera Disposicion Complementara Final def DS
Gob.pe: itps:hwer.gob.perundac 020-2010-PCM. 5u auieniickiad & nisgridad pueden 587 CONTISRINIS 3 Faves de
Mesa de Partes Virual: la siguisne direcoion web: Ittps-idigital undac sdu. peNerficasscnicio.do
hitges: Vdigial undac edu pempwiniclo do Ingresando @ siguienfe clave: XYZCBA

Figura 97. Documento con GLOSA.

Para realizar la verificacién de los documentos administrativos, siga los pasos
del Manual de Usuario del Sistema de Verificacion de Documentos Firmados
Digitalmente.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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4.3.2.1.2 Buscar Documento

Esta opcidn permite realizar la bisqueda de emisiéon de documentos, segun el(los)
pardmetro(s) ingresado(s) como: Nro. Emisién, Nro. Documento, Expediente o
Asunto.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Ingrese el(los) parametro(s).

Paso 2: Seleccione la opcién “Buscar”.

Paso 3: Luego, el sistema muestra el resultado de la bisqueda en la seccién

“Detalle”. Ver Figura 98.

WNuevo @ Editar [EVer Documento @ Ver Anexos + Seguimiento C» Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro -
Nro Em!sién"‘ | Nro Documento.[ J Expediente | I Q Buscar ¥ @ Afo:2016 v | Estado: |_EN PROYECTO|v| YFiltrar | %
asunto:  EAMIENTOS PARA LA GESTION DE RECURSOS)  lnetir itro @ | P2 -TODOS. v| 7o boc -TODOS: v| (O]
Detalle
- RE;ERTEPE‘:I:IA FECHA TIPO DOC, DOCU’:;EHTO ASUNTO DESTINATARIO ELA?)gﬁADO NRO EXPEDIENTE ESTADO
c/; 4 08/01/16) INFORME {-2018-SGPEL-GITE| LINEAMIENTOS PARA LA GESTION{AREA DE RECLAMACIONES|CUEVA ODAR ELVIS|SGPELO RO T

Figura 98. Resultado de Bisqueda.

Paso 4: Seleccione la opcién “Mds datos de Biusqueda” @, para incluir otros
pardmetros de busqueda: “Dependencia que Emite”, “Tipo Documento”, “Nro.

Doc.” y “Afio”. Ver Figura 99.

Configuracion Busqueda
Neo Emision Nro Documents Expediente Q Buscar X
Asunto :AMIENTOS PARA LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS!  [lincisir me@
Buscar Documento en Referencias
Dependencis que Emte- | [TODOS] Q
Tpo Documesto TODOS v| tiroDoc Afo:| 2016 v ]

Figura 99. Mds datos de busqueda.

Paso 5: Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el pardmetro
correspondiente.

Paso 6: Para seleccionar “Dependencia que Emite”, seleccione la opcidn. Luego,
se muestra la venf@na “Destinos”.

Paso 7: Seleccione la UNIDAD DE ORGANIZACION de la lista o ingrese la sigla
o el nombre de la UNIDAD DE ORGANIZACION en “Buscar”. Ver Figura 100.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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DESTINOS x
()etallet:.:’scar
Siglas Unidad Organica

Figura 100. Destinos.

Paso 8: Luego, se visualiza el nombre de la UNIDAD DE ORGANIZACION

seleccionada. Ver Figura 101.

Buscar Documento en Referencias
Dependenca que Emte: |AREA DE EDUCACION ELECTORAL Q
Teo Documento TODOS v| NroDoc Ano | 2016 v
Figura 101. Dependencia que Emite.
Nota 25:

En caso que no se ingrese pardmetros, el sistema mostrard un
que se ingrese algin pardmetro de busqueda.

mensdije indicando

Se puede incluir filtro, al seleccionar el casilledinciuir Fitrd
4.3.2.1.3 Filtrar Documento

Esta opcidon permite filtrar los documentos emitidos segin los pardmetros
seleccionados: Fecha, Estado, Prioridad y Tipo DOC. A continuacién, se detallan

los pasos a seguir:

Paso 1: Elija el(los) pardmetro(s).

Paso 2: Seleccione la opcién “Filtrar”.

Paso 3: El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura

102.

Configuracion Bisqueda Onguracion Fro
NroEm\s«o‘n,]::] NrcDocumemo:l::"‘ Expediente:‘::i‘ Q Buscar X B A0 2016 v Estado \:ATODOS v:‘ Yritrar X
pars | | Cineirriro® [ vt [70008:v| o000 nFORVE Y ©
Detalle

W RE;;T(EPEII(;IA FECHA TIPO DOC, DOCU:.;ENTO ASUNTO DESTINATARIO EASRADL NRO EXPEDIENTE ESTADO
@ 14/01/18{INFORM ITESE REMTE IFORMACION EFATURA DE AREA [CUEVA ODAT ‘ i
c’; 10 11101116 |INFORME  -2016-SGPEL-GITE/SOLICITUD DE DOCUMENTIASESOR 1 JEFATURAICUEVA ODAR ELVIS|SGPEL020160000003|/EN PROYECT!

Figura 102. Resultado del filtro.

Paso 4: Seleccione la opcién “Mds datos de Filtro”, para incluir otros pardmetros

M

de filtro tales como: “Referencia Origen”,

Figura 103.

Destinatario” y “Elaborado por”. Ver

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproducc
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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Configuracion Filtro
B Af0:2016 v estado [ENPROYECTO v Y Filtrar | %
Prioridad: [ -TODOS. vl Tipo Doc: | -TODOS:.

Referencia. Origen: |‘[TODOS]

Destinatario: |[TODOS]

Elaborado por: l[TODOS]

00 PE

Figura 103. Mds datos de filtro.

Paso 5: Seleccione el i®no, para mostrar “Referencia Origen”. Ver Figura 104.

REFERENCIA ORIGEN
Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion

<= Cerrar

SGACTD SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO ¥ TRAMITE DOCUMENTARIO

x

Figura 104. Referencia Origen

Paso 6: Seleccione el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del

origen en “Buscar”.

Paso 7: Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

Paso 8: PEra ir a la ventana “Destinatarios”, seleccione el icono. Ver Figura

105.

DESTINOS

Buscar
Detalle

MANT AREA DE MANTENIMIENTO

€= Cerrar

Siglas Descripcion

ACPYSG | AREA DE CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS GENERALES

¥

Figura 105. Destinatarios.

Paso 9: Elija la dependencia de destino de la lista o ingrese la

sigla o el nombre de la dependencia en “Buscar”.

Paso 10: Luego, se visualiza el nombre de la dependencia destino seleccionada.
Paso 11: Para ir a la ventana “Empleado”, seleccione el icono. Ver Figura @06.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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EMPLEADO b4
Buscar _ |
Detalle

Descripcion

n

BAZAN FLORES ERIK ULISES

CARREAZO PARIASCA EVILA ELIZABETH
NAVARRO AREVALO CARLOS DANIEL
SAAVEDRA MAVILA RICARDO JAVIER ENRIQUE

<%= Cerrar

Figura 106. Empleado.

Paso 12: Seleccione el nombre del empleado de la lista o ingrese el nombre del
empleado en “Buscar”.
Paso 13: Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

4.3.2.1.4 Visar Documento

En este caso, si hubiera usuarios asignados para los vistos buenos de los
documentos con formato PDF que se encuentran en estado “Para Despacho”, se
debe realizar primero el visto bueno antes de proceder con la Firma del
documento a emitir.

a. El usuario asignado, para realizar el visto bueno del documento, ingresa al
“Sistema de Gestion Documental”.

b. Se muestra la pantalla principal del “Sistema de Gestion Documental v.4.7”.
Ver Figura 107.
@

< Documentos de DEPISC
T e————

PARA DESPACHO (0]

7 A DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE SISTEMAS Y COMPUTACION
Sistema de Gestién Documental paioei el S & HALDESE N o s (G

EN PROYECTO

0]
NO LEIDOS (0]
0]

RECIBIDOS

e
£SCUELA PROFE SKOAL DF SISTEMAS Y COMPUTACION UNDAC
LICENCIADA POR

Figura 107. Pantalla “Sistema de Gestién Documental v.4.7".

c. Seleccione la opcién “Para Visto Bueno” del cuadro de
Resumen. Ver Figura 108.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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“— Documentos de SGPEL

Resumen de 105 SOCUrneaNtos princpaies de SGPEL

PARA DESPACHO L 24
Q
{24

0

SiaF B

PARA VISTO BUENO

T NSO » Viato Bu

EN PROYECTO

NO LEIDOS

e ne

JEquipo: Tramite Documentano
Versién 3.0

jRuta de Documentos
Colsersaquiierrsocuments

Figura 108. Opcidn “Para Visto Bueno”.

d. Enseguida, se muestra la pantalla “Documentos Visto Bueno” con el registro
en estado “Sin V° B°”.

e. Seleccione el registro a visar vy, luego, la opcién “Editar” de la pantalla
“Documentos Visto Bueno”. Ver Figura 109.

@ Edtar B Ver Documento & Ver Anexos  # Sequimiento (¥ Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro

Nro Emision: [: NroDocumentu:D Expediente:D Q Buscar X B o206 v sad [SNVE. v Y Fitrar| X
Asunto: { ] Clncluir ittro | | Prordad: | -TODOS.:|v|  Tipo Doc: |- TODOS: v @

Detalle
N°REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPO DOC.N° DOCUMENTO  ASUNTO DESTINOV.B.  ELABORADOPOR NRO EXPEDIENTE ESTADO
H @ 13| 15M4/1GINFORME 2016-SGPEL-GITECONTRALORIA GENERALIGUTERREZ RANREZ RUBENGUTERREZ RANREZ SGEL020160000012/SN V.8

Figura 109. Pantalla “Documentos Visto Bueno”.

f. Se muestra la pantalla “Documento Visto Bueno”. Seleccione la opcién “Visar
Doc”. Ver Figura 110.

M Grabar ' VisarDoc. v & AbrirAnexos  # Sequimiento 4= Cemar (3 Salir

Expediente
N SGPEL020160000012 Fecha:|  15/04/2016 Aiio: 2016
L . &
Proceso: [ J Nro Emision
Remitente Vistos Buenos
Dependencia: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ] Dependencia Personal
Firmado Por [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ] SGPEL-GITE GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN [:8
EaboradoPor. (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | —
Documento |
Too: (NFORME 2016-SGPEL'GITE| Fecha_ 151042016 | Atnderen{ 0 Joas
Asunto: [CONTRALORiAGENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE ADOPTEN LAS ACCIONES ]

(CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.
REFERENCIA

Aiio Tipo Documento EmiRec  Nro. Documento Fecha

Destinatario
INSTITUCION

Dependencia Local Personal Tramite  Indicaciones Prioridad

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELEISEDE CENTRALIGUTIERREZ RAVIREZ RUBEN ORGINAL[—_JNoRWALlv

Figura 110. Opcién “Visar Doc”.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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g. Se muestra la opcién “Enviar Doc” en la pantalla “Documento Visto Bueno” y
el Software de Firma Digital ONPE mostrando el documento a visar. Para
realizar su visto revise el Manual de Usuario del Software Firma ONPE -

Firmantes.
Luego, seleccione la opcién “Enviar Doc.” Ver Figura 111.
M Grabar /' VisarDoc. v & AbrirAnexos + Sequimiento 4= Cemar (Salir
Expediente
Nimero: | SGPEL020160000012 Fecha:|  15/0412016 Afio; 2016
o s A | =8 ENviaR D0C | PARA V. +
Proceso; [ \ NroErmsiun:
Remitente Vistos Buenos
Dependencia: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ] Dependencia Personal
Firmado Por: [GUTlERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO J SGPEL-GITE | GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN RIA:8
R [GUHERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ] Observacion Visto Bueno
Documento ‘
Too: - (NFORME-2016.SGPELITE] Fecte{ 16042016 | atneren 0 Jios
Kol lCONTRALORiAGENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE ADOPTEN LAS ACCIONES ’
CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.
REFERENCIA
Ao Tipo Documento EmiRec  Nro. Documento Fecha
Destinatario
INSTITUCION
Dependencia Local Personal Tramite  Indicaciones  Prioridad
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE SEDE CENTRAL GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN ORIGINAI.] NORMAL v

Figura 111. Documento con V° B°

h. Se muestra el estado del documento como “Doc. Enviado” y un mensaje de
satisfacciéon. Ver Figura 112.

Exito! Transaccion completadal
M Grabar ' VisarDoc. ~ & Abrir Anexos " Seguimiento 4=Cerrar (@ Salir

Exnedi

s : Afio: 2016
iimero [ SGPEL020160000012 ] Fecha:|  15/04/2016 D DOC. ENVIADO

Procaso’ [ ] Nro Emisién:
i Vistos Buenos
Dependencia: (SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ] || |Dependencia Personal
Firmado Por.  (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | | |SGPEL-GITE| GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN  va. |
Elaborado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO J Observacion Visto Bueno
Documento |

Tipo: (INFORME -2016-SGPEL-GITE| Fecha{15/04/2016] Atenderen| 0 Jois

Asunto: [CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE ADOPTEN LAS ACCIONES
CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.

REFERENCIA
Aiio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
Destinatario
INSTITUCION
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE SEDE CENTRAL| GUTIERREZ RAMREZ RUBEN/ORIGINAL] || NORMAL |+

Figura 112. Estado “Documento Enviado”.

4.3.2.1.5 Firmar Documento

Permite realizar el registro de la firma de documentos con formato
PDF que se encuentran en estado “Para Despacho”. A continuacién, se detallan
los pasos a seguir:

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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a. Seleccione la opcién “Firmar Doc” de la pantalla “Emisién de Documentos
Administrativos”. Ver Figura 113.

M Grabar ' FirmarDoc. ~ #®CargarDoc. & CargarAnexos ¥ Anular <4=Cerrar (& Salir

Namero: [ SGPEL020160000012 | Fecha: 16/04/2016 Afo: -
PARA DESPACHO
Proceso! [ ] Nro Emision:

Dependenca: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Bjj V Vistos Buenos

Firmado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q Dependencia Personal

Baborado Por  [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q || © [SGPELGITE ~ |GUTIERREZ RAMREZRUBEN ~ [ v
Documento e

To: | INFORME v| amero: 2016 |(SGPEL-GITE |

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
Asunto: ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE

ias

Aiio TipoDocumento Emi/Rec Nro.Documento Fecha

EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS. g
e
Fecha: 15/04/2016 Atender en: 0 ld{gs
Destinatario
Tipo| INSTITUCION ﬂ Grupus[ ‘T]* Tramite |v| indicaciones] * Prioridad] v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE( 0 |SEDE CENTRAL © |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN 2 |ORIGINAL £ NORMAL| v |

-]

Figura 113. Opcién “Firmar Doc”.

b. Enseguida, se muestra la opcién “Emitir Doc” en la pantalla “Emisién de
Documentos Administrativos” y el Software de Firma Digital UNDAC mostrando
el documento a firmar. Para realizar su firma, siga los pasos del Manual de
Usuario de Software Firma UNDAC, consigne su firma como titular. ¢. Luego,
seleccione la opcién “Emitir Doc.”. Ver Figura 114.

M Grabar ¢ FimarDoc. ~ #®CargarDoc. & CargarAnexos ¥ Anular <4=Cerrar (& Salir
Nomero: | SGPEL020160000012 Fecha: 15/04/2016 Afio 2016

i | ] i ) ) ¥ EMITIR DOC. Jll PARA DESPACHO ~
Proceso: [ ] Nro Emisién:
Dependencis | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ¥ Vistos Buenos
Firmado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q Dependencia Personal
Elsborado Por. (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q| || © |SGPEL-GITE ~ |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN E«
Documento. )

Too: [ INFORME v| nmero: 2016 }{SGPEL-GITE |

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
asunto: ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE

Referencias

Afio TipoDocumento  EmilRec  Nro.Documento  Fecha

EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS. g
e
Fecha: 15/04/2016 Atender en 0 Lﬁas
Destinatario
Tipo| INSTITUCION i] Grupus:[ V]* Tramite: |v| indicaciones] * Pnondad
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE( . |SEDE CENTRAL £ |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN £ |ORIGINAL £ NORMALEI«

=)

Figura 114. Opcién “Emitir Doc”.

d. Se muestra el estado del documento como “Emitido” y un mensaje de
confirmacién. Ver Figura 115.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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ON DE DO OSAD 0 Exito! Transaccion completada
D Do arg Do Y, g 0 a a
Nimero: [ SGPEL020160000012 Fecha: [ 16/0412016 | || AR 2016 EMITIDO ~
Proceso. [ ] Nro Emision:
Dependencis: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES @) Y Vistos Buenos
Firmado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q Dependencia Personal
Elaborado Por. ‘.GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q||| © |SGPEL-GITE GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN E v
Documento @

Teo: [ INFORME v] imero Jf20t6 }{scPeLarE ]

CONTRALOR{A GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE Aiio Tipo Documento EmilRec  Nro.Documento  Fecha
Asunto: ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE °
EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.

Referencias

e
Fecha: 15/04/2016 Atender en: 0 ).g.‘ss
Destinatario
Tipoy INSTITUCION V] Grupus:{ VI* Trémne:[ vl Indicaciones: ]* Prioridad: v

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |sUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE( 0 |SEDE CENTRAL £ |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN. £ |ORIGINAL 2 [ NORMAL v |v
e

Figura 115. Estado “Emitido”.
Nota 26:

Si no se realizé el Visto Bueno del documento o estd observado, se mostrard

un mensaje indicando “jEmisiéon! Doc. con Visto Bueno Pendiente u
observado”.

El documento sélo puede ser emitido por quien realizé la Firma Digital.

4.3.2.1.6 Modificar Documento

Esta opcién permite modificar el documento administrativo emitido. A
continuacién, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento

b. Seleccione el documento y la opcidén “Editar” @. Ver Figura 116.
ED 0 0S ADMINISTRATIVOS

WiNuevo @ Editar B Ver Documento & Ver Anexos

Configuracion Bisqueda

Configuracion Filtro

MruEmLsron'[ | tiro Documento: Expediente QBuscar| X | B Af0:2016 v  Eestado: [PARADESPACHO|v| YFiltrar %

asunto: ) Dhncuiritro @ | |Proriac:(:T0008 :[v] Two poc::T0DOS:. v ®
Detalle
eREEHENCIR FECHA TIPO DOC. N°DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO EAroRAng NRO EXPEDIENTE ESTADO
ORIGEN POR
c’; 2 05/01/16| PROVEIDO(000001-2016-SGPEUNUEVO CAMBIO EN OTROJAREA DE RECLAMACIONES - SHUANCUEVA ODAR ELVIS|SGPEL020160000002/PARA DESPACHO

Figura 116. Seleccién de documento a modificar.

c. Se muestra la pantalla “Emisién de Documentos Administrativos” con datos del
documento seleccionado. Ver Figura 117.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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M Grabar . FimarDoc. ~ & CargarAnexos X Anular 4=Cerrar & Salir

Expediente
Nimero SGPEL020160000002 Fecha 05/01/2016 Aiio: 2016

| J ] %7| PARA DESPACHO ~
Proceso: | ] || nro emision

Dependencia: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES [v | ¥ Vistos Buenos v[L l

Firmado Por. |GUT1ERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

Elaborado Por: [CUEVA ODAR ELVIS IVAN Q

D = : =

Tio [PROVEIDOﬂ N l 000001 L2016 SGPEL-GITE| Aio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha

asunto:[Nuevo cambio en otro proveido. 1o

Fecha 05/01/2016 Atenderen: [ 0 |ias

Desti =

Tioo{ INSTITUCION _[v] - Grupos VX rémie [v] dicaciones] L Prordsd v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | AREA DE RECLAMACIONES & |SEDE CENTRAL £ |SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNAND & |ATENDER 2 NORMAL v |«

=)

Figura 117. Datos de documento a modificar.

d. Sélo se puede realizar cambios en:

Seccién “Remitente”: En “Firmado por” y “Elaborado por”.

Seccién “Documento”: Tipo de Documento, asunto y nimero de dias en atender
el documento.

Seccién “Destinatario”.

Seccién “Referencia”.

e. Seleccione la opcién “Grabar”.

f. Se muestra un mensaje indicando “Documento grabado correctamente”.
g. Adicionalmente, puede realizar las siguientes opciones:

Generar Documento.

Cargar Documento.

Abrir Documento.

Cargar Anexos.

Anular.

Visar Documento.

Firmar Documento.

4.3.2.1.7 Ver Documento

Esta opcién permite ver la emisiéon del documento administrativo. A continuacién,
se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la bisqueda del documento.

b. Seleccione el documento vy, luego, la opcién “Ver Documento”.

Ver Figura 118.
[ EWISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATVOS

WNuevo @ Editar [ Ver Documento @ Ver Anexos * Seguimiento (> Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emision: D NroDacumanm’—] Expedxentel_] Q Buscar | %X B Ai0:2016 v | Estado ‘_PARADESPACHOV YFiltrar %
Asurto: ) Chnetir itro@® || Prordsc:(-T0DOS :[v] TpoDoc{ TODOS v ®
Detalle

g “Egi?g;':m FECHA TIPODOC. N° DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO FLABORADO  WROEXPEDIENTE  ESTADO

020160000002 {PARA Di

0001-2016-SGPELiNUEVO CAMBIO EN OTROIAREA DE RECLAMACIONES - SHUANCUEVA ODA

Figura 118. Seleccién de documento a visualizar.

c. Enseguida, se muestra el documento en formato PDF. Ver Figura 119.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE SISTEMAS Y COMPUTACION

HOJA DE ENVIO 000001-2023-UNDAC/DEPISC |

FECHA
EXPEDIENTE : DEPISC20230000001 | 14/12/2023
ASUNTO: [FOLICITO ADGUISICION DE UN EQUIPD DE COMPUTO PARA EL ANALISTA DE ]
ISTEMAS
REFERENCIA
DEPENDENCIA DESTINO TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES
[GECANATO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA TRICIRAL iz ToTa presen

i para  SEndon, ya GUe &% 08
urpencia contar con dichd bien.

1 CONDOR GARCIA HILDEBRANDO ANIVAL
| DIRECTOR

TISTEWA DE GESTION

Figura 119. Documento en formato PD
4.3.2.1.8. Ver Anexos del Documento

Esta opcién permite ver los documentos anexos. A continuaciéon, se detallan los
pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Seleccione el documento vy, luego, la opcidén “Ver Anexos”, o el icono. Ver

Figura 120.
"EMISION DE DOCUMEN

WiNuevo @ Editar [ Ver Documento & Ver Anexos +* Seguimiento (G Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro

Nro Emision: | ro Documento: Expediente: | QpBuscar X || & Af0:2016 v  estago: [EMTIDO |v| ¥ Filtrar X
Asunto: ‘ | DIncIuirFiltro@ Prioridad: | -TODOS.- v' Tipo Doc: |-TODOS:. |v @
Detalle

. REFERENCIA

SmCay FECHA TIPODOC, N DOCUMENTO ASUNTO pesTiaTaRio  EABORADOypi exoenignTe  EsTADO
(Al WA 18/04/16 | NFORME |000001-2016-SGPEL|CONTRALORIA GENERAL SUB GERENCIA DE PROYEQGUTERREZ RAMREZSGPELO20160000012EMTD0
Cch - E

EVO CAMBIO EN OTROJAREA DE RECLAMACIONESCUEVA ODARE

ISGPEL020160000002EMTIDO

Figura 120. Seleccién de documento para visualizar anexos.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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c. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando una carpeta cuyo
nombre tiene la siguiente estructura: Tipo de Documento - Nro. de Documento -
Nombre del drea que emite el documento, detalle del documento y lista de
documentos anexos. Ver Figura 121.

Documentos Anexos x

{3 PROVEIDO 000001-2016-SGPEL-GITE - SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

Detalle

Ao | 2016 | FechaEmi: | 18/04/2016 ]
Emie:  [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN
Destino: (AREA DE RECLAMACIONES - SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNANDO ]
Tipo Doc.: [PROVEIDO | nropoc: (000001-2016/SGPEL] | X Abrir Documento

Asunto: [NUEVO CAMBIO EN OTRO PROVEIDO. ]

Tramite: [ATENDER J Prioridad: |NORMAL | indicaciones: [

Documentos anexos

Descripcion A Nombre de anexo Opciones

No se encuentran registros.

4= Cerrar

Figura 121. Documentos Anexos.

d. Para visualizar el documento emitido, seleccione la opcién “Abrir
Documento”.

e. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcién “Ver Documento”.
Esta opcién permite dar seguimiento a la emisién del documento administrativo.
f. Realice la bisqueda del documento.

Seleccione el documento y, luego, la opcién “Seguimiento”. Ver Figura 122.
EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

i wp e o
WNuevo @Edtar B VerDocumento & VerAnexos Seguimiento  (» Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emision: Nro Documento: Expediente:’ ] QbBuscar X | B Ai0:2016 v | Estado: [EMlTlDO v| Y Fitrar| %
Asunto: ‘ ‘ DlncluirFiltro@ pfimﬂd;‘_;ro[)os_ vl TipoDoc:{vTODOS__ v @
Detalle
e REOF;E;EE':IC'AFECHA TIPODOC, N DOCUMENTO ASUNTO pesTiaTARD  EABORADO oo expEDiENTE  ESTADO
POR
CI; i @ 13 18/04/16 | INFORME |000001-2016-SGPEL|CONTRALORIA GENERAL |SUB GERENCIA DE PROYEQGUTIERREZ RAMIREZSGPEL020160000012EMTIDO
(Al 2 18/04/16 | PROVEDO|000001-2016-SGPELINUEVO CAMBIO EN OTROJAREA DE RECLAMACIONESICUEVA ODAR ELVIS ISGPEL020160000002EMTIDO

Figura 122. Seleccién de documento para dar seguimiento.

dg. Se muestra la ventana “Seguimiento del documento” con una carpeta cuyo
nombre tiene la estructura: Tipo de documento - Nro. de Documento - Nombre
de la dependencia del destinatario, detalle del remitente y detalles del
destinatario. Ver Figura 123.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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Seguimiento del documento x
33 CARTA -2023-DEPISC -> PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
Remitente
N° Exp DEPISC20230000012
Tipo Doc.: CARTA Nro Doc -2023/DEPISC
Fecha Emi. | 22/12/2023 08:49:25 Elabord: GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC
Emisor DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE SISTEMAS Y COMPUTACION - CONDOR (
ENVIO DE PRUEBA PIDE 22-12-2023
Asunto:
&
Estado EN PROYECTO @Abri r Documento | 2 Documentos anexos
Destinatario
Dependencia:| PROVEEDCR - PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS - RUC: 20168999926
Receptor:
Estado NO LEIDO Fecha Rec.: Fecha Ale.
Tramite: Pricridad NORMAL Indicaciones
4= Cerrar

Figura 123. Datos de seguimiento del documento.

h. Para ver el documento, seleccione la opcién “Abrir
Documento”.

i. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcidén
“Documentos Anexos”.

i- Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.2.2  Recepcién de Documento

Permite la recepciéon de aquellos documentos administrativos que llegaron a
nuestra UNIDAD DE ORGANIZACION y que requieren ser atendidos.
Después de seleccionar “Recepciéon de Documentos”, se muestra la pantalla
“Recepcidon de Documentos Administrativos” con las opciones “Editar”, “Ver
Documento”, “Ver Anexos” y “Seguimiento”.

Ademds, podemos realizar la bisqueda y filtro de documentos. Asimismo,
se muestra por defecto la lista de documentos “No Leidos” y correspondiente
al afio actual. Ver Figura 124.

el

'DE DOCUMENTOS AD TRATIVO

@ Editar Ver Documento & Ver Anexos Seguimiento & salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
Nro Documento: | o Expediente:| | QBuscar % | @ Af0:2016 v  estago: [NOLEIDO|v] ¥ Filtrar | %
Asunts \ | DCinctuiritro. @ || riorigad: (-T0DOS[v] o doc: (-TODOS- [v] ®
Detalle

e EMI:IOH REMITENTE ~ TIPODOC.  N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO NRO EXPEDIENTE ~ ESTADO
@ k 08/02/16 {JEFATURA DE AREA DE|PROVEIDO [000004-2016-JAACTD-SGAICARREAZO PARIASCA EVILA ELIPROVEIDO MINTRA| JAACTD20160000011 |NO LEIDO
| 9 08/02/16 UEFATURA DE AREA DE|INFORME |000005-2016-JAACTD-SGA(BRICENO CAIGUARAY SMITH SHIINFORME MINTRA | JAACTD20160000016|NO LEIDO
k 2 10/02/16 UEFATURA DE AREA DE INFORME |000008-2016-JAACTD-SGA(BRICENO CAIGUARAY SMITH SHITALLER 10FEB201! JAACTD20160000022|NO LEDO
k 2 18/04/16 |SUB GERENCIA DE PRO|INFORME  |000001-2016-SGPEL-GITE | GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUCONTRALORIA GE! SGPEL020160000012 |NO LEIDO

Figura 124. Opciones de “Recepcién de Documentos Administrativos”.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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A continuacién, se detallan cada una de las opciones mencionadas:
4.3.2.2.1 Buscar Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda de emisiéon de documentos,
segun el(los) pardmetro(s) ingresado(s) como: Nro. Emisién, Nro.
Documento, Expediente o Asunto.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Ingrese el(los) pardmetro(s).

Paso 2: Seleccione la opcién “Buscar”.

Paso 3: Luego, el sistema muestra el resultado de la bisqueda en la

seccién “Detalle”. Ver Figura 125.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO

@ Editar [E Ver Documento & Ver Anexos Seguimiento  ( Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro

NmDncumenlov[ ‘ ngxped,emel ’ X ] Af0: 2016 v | Estado: ’NOLE[DO VI 7Filtrar b 4
pso: (CONTRALORIA | Dlncuir itro®) || Proniac: |.T0DOS: v| TooDoc:|..TODOS: |v| ®
Detalle

e EMIEIOH REMITENTE TIPODOC,  N°DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO NRO EXPEDIENTE  ESTADO

‘ @ 18/04116 |SUB GERENCIA DE PROYINFORME |000001-2016-SGPEL-GITEGUTIERREZ RAMREZ RUBENCONTRALORIA GENERALSGPEL020160000012NO LEDO

Figura 125. Resultado de Bisqueda.

Paso 4: Seleccione la opcién “Més datos de Bisqueda” &, para incluir
otros pardmetros de bulsqueda: “Dependencia que Emite”, “Tipo

Documento”, “Nro. Doc.” y “Afio”. Ver Figura 126.

Configuracion Blusqueda

Mro Documento: Nro Expediente.

Asunto Remitente ®
Buscar Documente en Referencias
Dependencia que Emite: [TODOS] Q
Tipo Documento.: .TODOS:. ~ Mro Doc. Afio: ~

Figura 126. Mds datos de busqueda.

Paso 5: Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el pardmetro
correspondiente.

Paso 6: Para seleccionar “Dependencia que Emite”, seleccione la opcién
“lupa” luego, se muestra la ventana destinos.

Paso 7: Seleccione la UNIDAD DE ORGANIZACION de la lista o ingrese
la sigla o el nombre de la UNIDAD DE ORGANIZACION en “Buscar”. Ver
Figura 127.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica
AC .-'-'.'\I;E_’AUD‘-I.E CONTABILIDAD

ACMP AREA DE CONTROL Y MOVIMIENTO DE PERSONAL
SUEP AREA DE EJECUCION PRESUPUESTAL

ALA AREA DE LIBROS AUXILIARES

AP AREA DE PAGADURIA

Cl CENTRO DE IDIOMAS

cP CENTRO PREUNIVERSITARIO

DFDCP DECAMNATO DE LA FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS

FDI DECANATO DE LA FACULTAD DE INGEMIERIA

na NIDECCIOM NE ARSI e
4= Cerrar

Figura 127. Destinos.

Paso 8: Luego, se visualiza el nombre de la UNIDAD DE ORGANIZACION
seleccionada. Ver Figura 128.
Buscar Documento en Referencias

Dependenca que Emie: AREA DE EDUCACION ELECTORAL Q

e sx:i lnnag
0DOS v| NroDoc Ano | 2016 (v

Figura 128. Dependencia que Emite.

Nota 25:

En caso que no se ingrese pardmetros, el sistema mostrard un mensaije
indicando que se ingrese algin pardmetro de busqueda.

Se puede incluir filtro, al seleccionar el casillero

4.3.2.2.2 Filtrar Documento

Esta opciéon permite filtrar los documentos emitidos segin los pardmetros
seleccionados: Fecha, Estado, Prioridad y Tipo DOC. A continuacién, se detallan
los pasos a seguir:

Paso 1: Elija el(los) pardmetro(s).

Paso 2: Seleccione la opcién “Filtrar”.

Paso 3: El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 129.

Configuracion Filtro

= TODOS - Estado: NO LEIDO - Q Buscar | %
Prioridad: TODOS v Tipo Doc. TODOS ~ ®
[Czelo Documentes de Oficina [Csolo Documentos de Profesionales Doc. en Proyecto SIN DOC. PROYECTAD ~
Remilente [TODOS] Q
Destinatario [TODOS] Q
Efiqueta Doc: - TODOS - v
Tema [TODOS] v

Figura 129. Resultado del filtro.

Paso 4: Seleccione la opcidén “Mds datos de Filtro”, para incluir otros
pardmetros de filtro tales como: “Referencia Origen”, “Destinatario” y
“Elaborado por”. Ver Figura 130

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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= TODOS - Estado: NO LEIDO v Q Buscar | %
Prioridad: :TODOS v Tipa Dot :TODOS v ®
[sola Documentos de oficina [Osalo Documentos de Profesionales Doc. en Proyecto SIN DOC. PROYECTAD ~

Figura 130. Mds datos de filtro.

Paso 5: Seleccione el icono, para mostrar “Remitente”. Ver Figura 131.

REMITENTE x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
[TODOS]

Figura 131. Referencia Origen

Paso 6: Seleccione el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre
del origen en “Buscar”.

Paso 7: Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

Paso 8: Para ir a la ventana “Destinatarios”, seleccione el icono. Ver Figura
132

DESTINOS ¥

Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion

ACPYSG | AREA DE CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS GENERALES
MANT AREA DE MANTENIMIENTO

& Cerrar

Figura 132. Destinatarios.

Paso 9: Elija la dependencia de destino de la lista o ingrese la

sigla o el nombre de la dependencia en “Buscar”.

Paso 10: Luego, se visualiza el nombre de la dependencia destino
seleccionada.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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Paso 11: Para ir a la ventana “Empleado”, seleccione el icono “lupa”. Ver

EMPLEADO =

Buscar |
Detalle
Descripcion

n

BAZAN FLORES ERIK ULISES

CARREAZO PARIASCA EVILA ELIZABETH
NAVARRO AREVALO CARLOS DANIEL
SAAVEDRA MAVILA RICARDO JAVIER ENRIQUE

< Cerrar

Figura 133

EMPLEADO =

Buscar |
Detalle
Descripcion

BAZAN FLORES ERIK ULISES

CARREAZO PARIASCA EVILA ELIZABETH
NAVARRO AREVALO CARLOS DANIEL
SAAVEDRA MAVILA RICARDO JAVIER ENRIQUE

<+ Cerrar

Figura 133. Empleado.

Paso 12: Seleccione el nombre del empleado de la lista o ingrese el nombre del
empleado en “Buscar”.
Paso 13: Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

4.3.2.2.3 Visar Documento

En este caso, si hubiera usuarios asignados para los vistos buenos de los
documentos con formato PDF que se encuentran en estado “Para Despacho”, se
debe realizar primero el visto bueno antes de proceder con la Firma del
documento a emitir.

a. El usuario asignado, para realizar el visto bueno del documento, ingresa
al “Sistema de Gestién Documental”.

b. Se muestra la pantalla principal del “Sistema de Gestidon Documental
v.4.7”. Ver Figura 134.
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"“ﬂi‘ﬂ".‘.'.!“&'.’.."& Sistema de Gestion Documental E:ﬁscg@y DE LA ESCUELAPROFESIONAL DE SISTEMAS Y COMPUTACION w(
@ CONFICURACON  DOCUMENTOS ~ CONSULTAS
PARA DESPACHO 0
EN PROYECTO 0
NO LEIDOS 0
RECIBIDOS 0
il Tr7r|le Documentirc Unidd g e -
é::vazjnx.wms SEDE CENTRAL ﬂ&'ﬁ!m‘

Figura 134. Pantalla “Sistema de Gestién Documental v.4.7”.

c. Seleccione la opcién “Para Visto Bueno” del cuadro de
Resumen. Ver Figura 135

“— Documentos de SGPEL

Resumen de 105 SOCuUrneanNtos princpaies de SGPEL

PARA DESPACHO | 24
PARA VISTO BUENO 2

EN PROYECTO
NO LEIDOS 24

JEquipo’ Tramite Documentano

Versién 3.0

Ruta de Documaentos
SUsersrgquisrireziocuments

Figura 135. Opcién “Para Visto Bueno”.

d. Enseguida, se muestra la pantalla “Documentos Visto Bueno” con el
registro en estado “Sin V° B°".

e. Seleccione el registro a visar y, luego, la opcién “Editar” de la pantalla
“Documentos Visto Bueno”. Ver Figura 136.

@ Editar B Ver Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento G Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emision: D Nro Documento:[:J Expediente:[:] QBuscar X i Afio: 2016 v | Estaco Y Fitrar | %
Asunto: [ ] Ulincluir Fittro | | Prioridad: [;TODOS,Z vl Tipo Doc: [,tTODOS',;] @
Detalle
N°REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPO DOC.N° DOCUMENTO  ASUNTO DESTINOV.B.  ELABORADO POR NRO EXPEDIENTE ESTADO
‘ @ 13 15/04/16INFORME  +2016-SGPEL-GITE CONTRALORIA GENERAL|GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN/GUTIERREZ RAMIREZ|SGPEL020160000012/SIN V.B.

Figura 136. Pantalla “Documentos Visto Bueno”.

f. Se muestra la pantalla “Documento Visto Bueno”. Seleccione la opcién
“Visar Doc”. Ver Figura 137.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.




MANUAL DE USUARIO Cédigo | MU-OTI-O1
Versién 4.7
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL CON FIRMA | . | Pagina 65 de
DIGITAL 4.7 agina 39

DOCUMENTO VISTO BUENO

M Grabar #'VisarDoc. v & Abrir Anexos " Sequimiento 4= Cerrar (3 Salir

Expediente
Nmero: | SGPEL020160000012 Fecha:|  15/04/2016 Afo: .2015

imero echa | Tl
Proceso:; [ J Hiro Emision:

Remitente Vistos Buenos
Dependencia: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ] Dependencia Personal

Femato o, (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ) [sereL6TE | cunerrez RaviRez RuBeN [

EsborsdoPor. (GUTIERREZ RAVIREZ RUBEN EDUARDO )
Documento

T (NFORME 2016-SGPEL-GITE| Fecha( 150412016 | tenerenf 0 s
Asunm:[CONTRALORiA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE ADOPTEN LAS ACCIONES

CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS. ]
REFERENCIA

Aiio  Tipo Documento EmiRec  Nro.Documento  Fecha

Observacion Visto Bueno

Destinatario
INSTITUCION

Dependencia Local Personal Tramite  Indicaciones Prioridad

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE SEDE CENTRAL/GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN|ORIGIVAL | NORWALv|

Figura 137. Opcién “Visar Doc”.

g. Se muestra la opcién “Enviar Doc” en la pantalla “Documento Visto Bueno”
y el Software de Firma Digital ONPE mostrando el documento a visar.
Para realizar su visto revise el Manual de Usuario del Software Firma
ONPE - Firmantes.

Luego, seleccione la opcién “Enviar Doc.” Ver Figura 138.
BUENO

M Grabar ¢ VisarDoc. ~ & AbrirAnexos  Sequimiento 4= Cemar ( Salir

Expediente

Nimero: | SGPEL020160000012 Fecha:|  15/0412016 Afo: 2016

Sk eoa_ 04205 | =3/ ENVIARDOC.
Proceso: [ ] NroEmision:

Remitente Vistos Buenos

DependenciSUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES | | Dependenci Personal

FinsdoPu. (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | sopeLre cunesrez raunez Ruee [
FatoradPor. (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO e —
Documento [

Too: (NFORVE 2016-SGPEL-GIE] Fecta 6042016 | atceren| 0 Jis

Asunto:| CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE ADOPTEN LAS ACCIONES
CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.
REFERENCIA

Aio  Tipo Documento EmiRec  Nro.Documento  Fecha

Destinatarip
INSTITUCION

Dependencia Local Personal Tramite  Indicaciones Prioridad

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE/SEDE CENTRAL GUTIERREZ RAVIREZ RUBEN ORIGINAL[:]: NORVAL |y

Figura 138. Documento con V° B°.

h. Se muestra el estado del documento como “Doc. Enviado” y un mensaje
de satisfaccién. Ver Figura 139.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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i i i Exito! Transaccion completadal
ana ar Do & Ab ANexo eg ento eITa a
W [ SGPEL020160000012 | Fecha| 150472016 | aio: [2016]
Proceso: [ J Nro Emisién:@
Remi Vistos Buenos
Dependencia: (SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Dependencia Personal

Firmado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

Eaborado Por. (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO
Documento
Too: (INFORME -2016-SGPEL-GITE| Fecha(15/04/2016] Atenderen( 0 s

Asunto:|CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE ADOPTEN LAS ACCIONES|
CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.

SGPEL-GITE | GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN m

REFERENCIA
Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
Destinatario
INSTITUCION
Dependencia Local Personal Tramite  Indicaciones Prioridad

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE SEDE CENTRAL GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN ORIGINAL[ | NORMAL |

Figura 139. Estado “Documento Enviado”.

4.3.2.2.4 Firmar Documento

Permite realizar el registro de la firma de documentos con formato PDF que se
encuentran en estado “Para Despacho”. A continuacién, se detallan los pasos a
seguir:

a. Seleccione la opcién “Firmar Doc” de la pantalla “Emisién de Documentos
Administrativos”. Ver Figura 140.

M Grabar ¢ Firmar Doc. #» Cargar Doc. & Cargar Anexos X Anular 4=Cerrar (3 Salir

Expediente

Niners: | _SGPELO20T600000%2 re [ Tooimie ] | Ao (2008

Dependencia: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES [@)] V Vistos Buenos

Firmado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q Dependencia Personal

ElsboradoPor:  [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q|| ©  sGPEL-GITE GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN E v
Documento =]

Tipo INFORME v Nimero [ 2016 [{SGPEL-GITE ]

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
Asunto: ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE
EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.

ias

Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro.Documento Fecha

e
Fecha: 15/04/2016 Atender en: 0 k.’as
Destinatario
Tipo| INSTITUCION VJ Gruposz[ ‘V]* Trémite |v| Indicaciones; * Prioridad: v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE( .0 |SEDE CENTRAL| © |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN £ |ORIGINAL 2 NORMAL|v | v
e

Figura 140. Opcién “Firmar Doc”.

b. Enseguida, se muestra la opcién “Emitir Doc” en la pantalla “Emisién de
Documentos Administrativos” y el Software de Firma Digital ONPE mostrando el
documento a firmar. Para realizar su firma, siga los pasos del Manual de
Usuario de Software Firma ONPE, consigne su firma como titular. Luego,
seleccione la opcién “Emitir Doc.”. Ver Figura 141.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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# Firmar Doc. ~ #» Cargar Doc. @CargarAnexos X Anular 4= Cerrar ( Salir

) A 2016
Nomero: [ SGPEL020160000012 | Fecha 15/04/2016 ] || Ad v EMTIR DOC. [l PARA DESPACHO ~
] Nro Emision:

Proceso: [

Dependenca: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Ml| V Vistos Buenos

Firmado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q Dependencia Personal

Eaborado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q | © |sePeLGITE ~ |cumErRrez RamMREZ RUBEN ~ [+
Documento °

Teo: [ INFORME v| wimero: | J2016 |{scpeL-GITE |

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
Asunto: | ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE

Aiio TipoDocumento Emi/Rec Nro.Documento Fecha

EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS. <
e
Fecha: 15/04/2016 Atender en: @di&s
Destinatario
To INSTITUCION [ ] Grupes & e [v] ndicaciones| L rorcac] v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE( | SEDE CENTRAL © |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN £ |ORIGINAL & [:J NORMAL v v

)

Figura 141. Opcién “Emitir Doc”.

d. Se muestra el estado del documento como “Emitido” y un mensaje de
confirmacion. Ver Figura 142.

Exito! Transaccion completada
aba ar Do argar Do & Cargar Anexo 4 a erra

imero: | SGPEL020160000012 | Fecna: [ 1510412016 a0 [2016] e
NroEmisidn’

Proceso: [ ]

Dependencia [ SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ¥ Vistos Buenos

Firmado Por: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q Dependencia Personal

Elsborado Por:  [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q||| © |SGPEL-GITE GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN E«
Documento e

Teo: [ INFORME v] imen: J{2016 }{scPELGITE |

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE
Asunto: ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE
EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.

Referencias

Aiio Tipo Documento Emi/Rec Nro.Documento Fecha

(-}
Fecha: 15/04/2016 Atender en: 0 Lj.’as
Destinatario
Tipo INSTITUCION 1] Grupos[ ;V]* Trémite |v| Indicaciones * Prioridad| |v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE( | SEDE CENTRAL  © |GUTIERREZRAMIREZRUBEN © [ORIGINAL 2 | NORMAL|v|v
= hd

Figura 142. Estado “Emitido”.

Nota 26:

Si no se realizd el Visto Bueno del documento o estd observado, se
mostrard un mensaje indicando “jEmisién! Doc. con Visto Bueno Pendiente
u observado”. El documento sélo puede ser emitido por quien realizé la

Firma Digital.

4.3.2.2.5 Modificar Documento

Esta opcién permite modificar el documento administrativo emitido.
A continuacioén, se detallan los pasos a seguir:

a. Readlice la busqueda del documento.

b. Seleccione el documento y la opcién “Editar” @. ver Figura 143.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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WNuevo @ Edtar [EVerDocumento & VerAnexos Sequimiento  (* Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
NroEmtsibn[ ’ Nro Dacumento: | Expediente: ] QBuscar % B A0 2016 v  estado: |PARADESPACHO!v| YFiltrar %
st | Dlnctirpiro@ | Pordse 10005 [v| Twovec[-T000s:.  [v] ®
Detalle

H’RE;;}IISLI:IA FECHA TIPO DOC. N° DOCUMENTO ASUNTO DESTINATARIO ELA;',gﬁADO HRO EXPEDIENTE ESTADO

2 05/01/16) PROVEIDO/000001-201

0 CAMBIO EN OTROJAREA DE RECLAMACIONES - SHUANCUEVA ODAR ELVIS|SGPEL020160000002)PARA DESPACHO

Figura 143. Seleccién de documento a modificar.

c. Se muestra la pantalla “Emisién de Documentos Administrativos” con datos del
documento selecaonddo. Ver Figura 144,

M Grabar .# Firmar Doc. & Cargar Anexos ¥ Anular 4=Cerrar (> Salir
Expediente
Nomero: [ SGPEL020160000002 | Fecha: [ 0/01/2016 | | | Ado 2016
= PARA DESPACHO  ~
Proceso: | ]| | tro Emision: 2

Dependencia: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES v| V¥ Vistos Buenos

Firmado Por: |GU11ERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

Elaborado Por: [CUEVA ODAR ELVIS IVAN Q

DOCUMENLD: e Aiio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha

Tipo PROVEIDO | v|  Nimero: [ 000001 H201E HSGPEL-GITE] °

Asunto: [Nuevo cambio en otro proveido. ] e

Fecha 05/01/2016 Atenderen: [ 0 Jas

S = —

Tioo INSTITUCION _ [v] Grupos{ V] & | Trame| [v] wocacones{ & | Proridac v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |AREA DE RECLAMACIONES ~ |SEDE CENTRAL £ ||SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNAND £ |ATENDER 2 NORMAL v |«
[

Figura 144. Datos de documento a modificar.

d. Sélo se puede realizar cambios en: Seccién “Remitente”: En “Firmado por” y
“Elaborado por”. Seccién “Documento”: Tipo de Documento, asunto y nomero de
dias en atender el documento. Seccidén “Destinatario”. Seccién “Referencia”.

e. Seleccione la opcién “Grabar”.

f. Se muestra un mensaje indicando “Documento grabado correctamente”.

g. Adicionalmente, puede realizar las siguientes opciones:

e Generar Documento.
e Cargar Documento.
e Abrir Documento.

e Cargar Anexos.

e Anular.

e Visar Documento.

e Firmar Documento.
4.3.2.2.6 Ver Documento

Esta opcidn permite ver la emisién del documento administrativo. A continuacién,
se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Seleccione el documento y, luego, la opcién “Ver Documento”. Ver Figura 145.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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Figura 145. Seleccién de documento a visualizar.

c. Enseguida, se muestra el documento en formato PDF. Ver Figura 146.

-:ﬂ! uuulu
FACULTAD DE
INGENERIA —-ﬂlzmr

“Decenio de la lgualdsd de oportunidades para mujeres y hombres”

“Aio i, ol consoliciacitn de nuesi Indepy yela e s heroicas haialas de Junin y Ayacuchs™
A : DIVIA EUDAESIA ALVINO HUERE
JEFE
AREA DE LIBROS AUXILIARES
ASUNTO : digdfdfvefv
REFERENCIA
FECHA ¢ Yanacancha, 28 de Diciembre de 2023

Por intermedio del presente me dirijo a vsted a fin de saludarle muy cordialmente o
nombre de lo oficing del vicerrectoradeo ocadémico a la vez i

L ANTECEDENTES

Hago propicia la oportunidod para expresarle mi especial consideracion y estima personal.

Atentaments,

Documento Firmado Digitalmente

HILDEBRAMDO ANIVAL CONDOR GARCIA

JEFE(e]

DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE SISTEMAS Y COMPUTACION

HCd g

Sa adiunta:

Edificio Extatal N° 4, Pamue Universianic, | Esta es una copia aulénica imprimitle de un documento dgital archivade en la
Yanacancha - San Juan Pampa. U-\- versictad Nacional Danvel Alcides Carritn, apicanda lo dispussic por | An. 35

Portal Insssucional: btips:iundac sdu pe -PCM y i Tercera Disposicien Complementaria Final del .5
{Gobpe: hitps:{fwww gob.pelundac L"s -H01E-PCM. Su autentcidad « rtmgridad pusden ser contrastaas 3 iraves de
Mesa de Partes Virtual: i sigussnie dimccion web: hitps:Usgdpilot.undac.edu peifverificadocinicio do =
trtps-Vdigital.undac edu pelmgiinicio.do ingresanco la siguiente clawve: DSBDHLE

Figura 146. Documento en formato PDF
4.3.2.2.7 Ver Anexos del Documento

Esta opcién permite ver los documentos anexos. A continuacién, se detallan los
pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Seleccione el documento vy, luego, la opcidén “Ver Anexos”, o el iconozVer
Figura 147.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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Figura 147. Seleccién de documento para visualizar anexos.

c. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando una carpeta cuyo
nombre tiene la siguiente estructura: Tipo de Documento - Nro. de Documento -
Nombre del drea que emite el documento, detalle del documento y lista de
documentos anexos. Ver Figura 148.

Documentos Anexos x

‘33 INFORME 000001-2023-)GZ-DGA - GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAA

Detalle
N Exp Aiio: 2023 Fecha Emi. 2023-07-26 12:27:17
Emite: GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC
Destino DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION - CARHUAMACA CUELLAR MIGUEL ANGEL
Tipo Doc. INFORME Nro Doc.: | 000001-2023/JGZ- & Abrir Documento
. PASAJE DE VIATICOS
Asunto:

p
Tramite: ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:

Documentos anexos

X Descargar Zip

~

Desgcripcion A Nombre de anexo pod Opciones|

No hay informacién disponible en la tabla

4= Cerrar

Figura 148. Documentos Anexos.

d. Para visualizar el documento emitido, seleccione la opcién “Abrir

Documento”.

e. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcién “Ver Documento”.
Esta opcid®permite dar seguimiento a la emisién del documento administrativo.
f. Realice la busqueda del documento.

Seleccione el documento y, luego, la opcién “Seguimiento”. Ver Figura 149.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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GRecbir (Editar B Ver Documento & VerAnexos & Sequimiento £Vincular Tema EAvance (¥ Saii
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Figura 149. Seleccién de documento para dar seguimiento.

g. Se muestra la ventana “Seguimiento del documento” con una carpeta cuyo
nombre tiene la estructura: Tipo de documento - Nro. de Documento - Nombre
de la dependencia del destinatario, detalle del remitente y detalles del
destinatario. Ver Figura 150.

Seguimiento del documento x

= INFORME 000001-2023-]GZ-DGA -> DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
{33 INFORME 000001-2023-)GZ-DGA -> SECRETARIA GENERAL

Remitente-
N° Exp.
Tipo Doc.: INFORME Nro Doc 000001-2023/JGZ-DGA
Fecha Emi.. | 2023-07-26 12:27:17 Elabors: GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC
Emisor: GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC
— PASAJE DE VIATICOS
A
Estado: EN PROYECTO ‘W Abri r Documento | & Documentos anexos
Destinatario

Dependencia: | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION - CARHUAMACA CUELLAR MIGUEL ANGEL

Receptor:
Estado: NO LEIDO Fecha Rec Fecha Ate
Tramite: ORIGINAL Prioridad NORMAL Indicaciones:

4= Cerrar

Figura 150. Datos de seguimiento del documento.

h. Para ver el documento, seleccione la opcién “Abrir Documento”.

i. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcién “Documentos
Anexos”.

i- Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.2.3 Emisién de Documentos Profesional

Permite la emisidén de aquellos documentos administrativos que se realiza por el
trabajador en la oficina, enviados en misma oficina, con tu firma

Después de seleccionar “Emision de Documentos Profesional”, se muestra la
pantalla “Recepciéon de Documentos Administrativos” con las opciones “Editar”,
“Ver Documento”, “Ver Anexos” y “Seguimiento”.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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Ademds, podemos realizar la bisqueda y filtro de documentos. Asimismo, se
muestra por defecto la lista de documentos “No Leidos” y correspondiente al
afio actual. Ver Figura 151

Wnuevo @Edtar EverDocumento P VerAnexos #* Sequimiento (& Salir
\: M han Daearmests QEuscr X ;’"““’““" = E EN PROYECTO v Trlrar %
Ay Inciuie Filso | | Prsndad w0 Do -TODOS: v 0]
Datalle.
Figura 151. Opciones de “Recepcién de Documentos Administrativos”.
A continuacién, se detallan cada una de las opciones mencionadas:
4.3.2.3.1 Nuevo Documento

Esta opcidn permite el registro de la emision de documentos
administrativos. A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la opcién “Nuevo”.

Paso 2: Se muestra la pantalla “Emisién de Documentos

Administrativos”. Ver Figura 152.

M Grabar £ GenerarDoc [ElAbrir Doc. #® Cargar Doc. @ Ver/ CargarAnexos % Anular 4= Cerrar G Salir

Expediente
Nimerss Fazna Afe 2023
ENPROYECTO ~
Froceso: Hro Emisén:
Remitente . W Vistos Buenos NEY l
Dependencia: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION -

ACOSTAALIAGA GIRO RONALDO Q Referencias
GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC Q Afio Tipo Documento  EmiRec  Nro.Decumento Fecha
-]
Documento [
o < e 202z Jom

Observacién Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la qus pertencce el documento)
Asunto:

Fecha 12/09/2023 Atender en 0 s
Destinatario
Tio. OFICINAS UNDAC - Grupos: “ & Tramie | Indicasiones J & Prondes
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
[+]
L}

Figura 152. Registro de Emisién de Documentos Administrativos.

Paso 3: Para seleccionar “Firmado por” o “Elaborado por” en la Seccién
“Remitente”:

Lt ” H
e Para mostrar “Empleado”, en seleccidfe.

e Seleccione el nombre del empleado o ingréselo en el campo
“Buscar”. Ver Figura 153.
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EMPLEADO
Buscar | |
Detalle
Descripcion

CANTA PADILLA PERCY BORIS

CORMELIQ CARDENAS GUILLERMA ISABEL
CRISTOBAL CACHUAN EUSEBIC

GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC
LOPEZ REQUELMO FRANCISCO

VENTURA JANAMPA JHONNY

4= Cerrar

Figura 153. Empleado.

Automdticamente, se muestra el nombre del empleado seleccionado en
“Firmado por” o “Elaborado por”.

Paso 4: En la seccién “Documento”.

Elija el tipo, ingrese el asunto y el nimero de dias en atender.

Paso 5: En Seccién “Destinatario”.

Segun la seleccién del tipo, se configurard de la siguiente manera: Ver Figura

154.
Documento
Tipo: v1
CARTA
Asunto HOJA DE ENVIO
INFORME
MEMORANDO )
MEMORANDO MULTIPLE
Fecha: | OFICIO
QFICIO MULTIPLE
Destinal PROVEIDO
Figura 154. Tipo de destinatario: Ciudadano.
Nota 19:

Las opciones de “Trdmite” se configuran segin el tipo de documento
seleccionado.
Para agregar el registro en cualquier tipo de configuracién, seleccione la
opcion £ e ingrese los datos requeridos.
Para quitar el registro, elija este y, luego, seleccione la opcién &,
Paso 6: En la seccién “Referencia”.
Si fuera el caso, proceda a indicar las referencias después de seleccionar la
opcidén e ingresar los datos de lafmisma.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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Paso 7: En la seccién “Vistos Buenos”.

Se debe desplazar el cursor hacia abajo, para poder agregar el destino y el

empleado. Ver Figura 155.

M Grabar X Generar Doc [ElAbrir Doc. #® Cargar Doc. 2 Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4= Cerrar (G Salir
Expediente
Nimero: | ) Fecha: | ) Ao \ 2023 |
— ENPROYECTO -

Proceso: | ) Nro Emisién: | )

“ Vistos Buenos V[*

Dependencia Personal
Remitente [
Dependencia | UNIDAD DE REGISTROS ACADEMICOS - VIAC ~| °
Fimacs Por | GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC Ja
cavorscopor | GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC la
Documento
Tipo: | ~ Nimero 2023 }urA | Referencias
Aiio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha

o

Asunto: °
4 r n

Eecnz: | 1809120 | - [ 0 L Ol Interna del (solo se verd en la oficina a la que pertenece el documento)

Figura 155. Seccién “Vistos Buenos”.

Paso 8: Luego, se debe seleccionar la opcién © para agregar el registro del

personal asignado. Ver Figura 156.

M Grabar

Expediente

Nimero: |

¥ GenerarDoc  [ElAbrir Doc.  #® Cargar Doc.

J Fecha | J

Proceso: |

Remitente

Dependencia

| UNIDAD DE REGISTROS ACADEMICOS - VIAC

@ Ver | Cargar Anexos

R Anular 4= Cerrar (& Salir

Ao (

ENPROYECTO ~

Nro Emisién \ |

g

Personal

Firmado Por. | GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC =Y
Eiboradopor | GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC o
Documento
Tipo: | v Nimero 2023 urA | Referencias
Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha

o

Asunto: °
X - :

A LT 1 e [ o Interna del (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)

Figura 156. Agregar registro.

Paso 9: Seleccione las lupas, para asignar la dependencia y el personal

correspondiente. Ver Figura 157.

¥ Vistos Buenos

Dependencia Personal

ESPINOZAHIPOLITO JOSE EVERTH

© |SUE
e

o

Figura 157. Asignar dependencia y personal.

Paso 10: Seleccione la opcién “Grabar”. Ver Figura 158.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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M Grabar £ GenerarDoc [ElAbrir Doc. #® Cargar Doc. ¢ Ver/ CargarAnexos ¥ Anular 4= Cerrar G Salir
Expediente
Nimero: Fecha: Aiio: 2023

i ENPROYECTO  ~
Proceso: Nro Emision:
W Vistos Buenos
Dependencia Personal
Remitente } © |suE 5 | |ESPINOZAHIPOLITO JOSE EVERTH o
Dependencia: UNIDAD DE REGISTROS ACADEMICOS - VIAC v °
Fimado Por GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC Q
eoragopor | GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC Q
Documento-
oo | INFORME o] amers J2023 JURA Referencias
SOLICITUD DEPEDIDO PARAADOPTAR ACCIONES CORRESPONDIENTES Afio  TipoDocumenie  EmiRec  Nro.Documento  Fecha
(+]
Asunto: )
Fechn DD endoren T e Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
£
Destinatario
Tipo{ OFICINAS UNDAC  ~ Grupos v & e | ndcsciones A& onaso ~
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones. Prioridad

© |SUB UNIDAD DE TESORERIA o | [SEDECENTRAL o |COLLAC BAZAN EUSEBIO DANTE o | [oRIGINAL » I
e

Figura 158. Seleccione “Grabar”.

Paso 11: El sistema muestra un mensaje indicando que el documento se ha
grabado correctamente, asimismo, muestra el nimero de expediente, fecha y
nimero de emision. Siendo el estado del documento “En Proyecto”. Ver Figura

159.

Expeainnta:

Toe| OFICHNAS UNDAC  ~

© [ SUB UNIDAD OF TE:
e

Abri rio

Remitente M
s o °
a
Eascaope | GUERE ZEVALLOS J a
——
oo | INFORME Husers {2023 |[URa Relerencis
SOLICITUD DEPEDIDG PARAADOPTAR AGCIONES CORRESPONDIENTES s
)
unts -
Fean 18082023 sendren | 0 i
Destnataria

SEDE SENTRAI

M Grabar X Generar Doc  [F Abrir Doc. #9 Cargar Doc. & Ver/ Cargar Anexos X Anular  #=Cemar G+ Salir

ESFINOZA

50 G
e EEEEE————. g 1) Dyocumento grabado corroctamente con expodients

Persanal
HIPGLITO JOSE EVERTH

2| |ORIGINAL

Fiioridad
Lo | HORMAL ~

Figura 159. Mensaje de Confirmacién.

Nota 20:
Caso Especial: Al elegir el tipo de documento “Acta”.

Paso 13: Después de grabar el documento, se procede

a realizar las

siguientes opciones:

Generar Documento

Permite generar una plantilla en Word, segin el tipo de documento

seleccionado.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a.

Seleccione la opcién “Generar Doc”.

b. En seguida, se muestra la plantilla del documento, donde
podemos realizar los cambios respectivos. Ver Figura 160

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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@ Abrir X
<« v 4 4 > Descargas v O Buscar en Descargas p
Organizar » MNueva carpeta
) Galeria Nombre Fecha de modificacion
R.R.-003557-2022-R.pdf 14/12/2023 11:00
@ Escritorio OFICIO MULTIPLE.paf 14/12/2023 1046
1 Descargas OFICIOIFIF].pef 14/12/2023 10:43
2 Documentos OFICIO[F] pdf 14/12/2023 10:43
PR Imigenes OFICIO.pdf 14/12/2023 10:42
PROVEIDO-000001-2023-DGA. pdf 14/12/2023 10:23
@ Msica
HOJA DE ENVIO-R1-2023-DEPISC.pdf 14/12/2023 10:12
3 Videos
HOJA DE ENVIOS 000001-2023-UNDAC.pdf 14/12/2023 10:11
INFORME-R1-2023-DEPISCIF]. pdf 14/12/2023 09:53
> @ MEGAsync
[ INFORME-R1-2072.NFRISC neif 1401272002 DQ-51 1de?2
~v [l Fste enuinn
Nombre de archivos | R.R.-005557-2022-R.pef | Todeslos archivas ) v
Abrir Cancelar

Figura 160. Generacién de Documento.

c. Convertimos el documento a formato PDF presionando F12. El documento

se guarda en la ruta origen. Ver Figura 161.

“Decenio de fa igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
de nuestra yoela de las hermicas bataliss de Jusin v Ayacuche”

“Afo del Bicentenani, de

A : DIVIA EUDAESIA ALVINO HUERE
JEFE
AREA DE LIBROS AUXILIARES
ASUNTO : dfgdfdfvdfv
REFERENCIA
FECHA : Yanacancha, 28 de Diciembre de 2023

Por intermedio del presente me dirije o vsted a fin de saludarlo muy cordialmente o
nombre de la oficing del vicerrectorade académico o la vez

L ANTECEDENTES

BASE LEGAL

M. ANALISIS

Hageo prepicia la eportunidod pora expresarle mi especial consideracion y estima persanal.

Atentomente,

Documento Firmado Digitalments.

HILDEBRAMDO ANIVAL CONDOR GARCIA

JEFE(s)

DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE SISTEMAS Y COMPUTACION

HEO/ige

Sa aduma:

Edificio Estatal N° 4. Pamue Universitanc,

Yanacancha - San Juan Pampa
Portal Insstucional: bttps:-Vundac sdu.pe
ok pe: hitps:iiwww.gob.pelundac

Esta s Lna copia auiénica imprimible de un documenio digial archivade en la
Universidad Nacional Dianiel Alcides Carvién, aplicanda o dispuesio por e Ar. 25
de D5, 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del DS

026-2016-PCM. Su autenticidad = integridad pusden ser conirastadas a fravés de

Mesa de Partes Virtual: a siguisnte direccion web: hitps:| undac.et
bitps:Vdgital undac s pekmpninicin.do ingresando la sgusnte cave: DSA0HUZ

Figura 161. Convertir a Formato PDF.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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d. Se muestra el documento en formato PDF. Ver Figura 162.
ilarios Compartir Borrar Proteger Personalizar Ayuda

v N
= A
T Eliminar ¢
esaltar | Insertar Buscar Anadir
»  [2h Extraer herramientas

Revisar | Disposicion de Pagina | Documento = Herramientas favoritas

SC | [#) INFORME-R13-2023-DEPISC X

“Decenio de la igwalded de oportunidades para mujeres y hombres ™

“Ado del Scentenano. de ls consolddscion de ruestry independencia. y de ls commemovecion de a3 Aemcas batalies de Junin y Ayacucho

A : DIVIA EUDAESIA ALVINO HUERE
JEFE
AREA DE LIBROS AUXILIARES
ASUNTO : digdfdfvdiv
REFERENCIA
FECHA : Yanacancha, 28 de Diciembre de 2023

Por intermedio del presente me dirijo a usted o fin de saludarlo muy cordialmente o
nombre de lo oficing del vicerrectorado ocodémico 0 10 VeZ .....iiiiviiiiiiiiiiiiiiniinioniisiienn

I ANTECEDENTES

Hago propicia la oportunidod pora expresarle mi especiol consideracién y estima personol.

Atentamente,

Documento Firmado Digitalmente

HILDEBRANDO ANIVAL CONDOR GARCIA

JEFE(e)

DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE SISTEMAS Y COMPUTACION

MO gz

Se sdwms

10E2 PO

Figura 162. Documento en formato PDF.

Nota 21:

Si no se muestra el icono en el Word, proceda a realizar lo siguiente:
Elija el MenU “Archivo” del Word.

Elija la opcién “Guardar Como”.

Se presenta la ventana “Guardar Como” con el nombre del archivo.
Elija el tipo PDF.

5. Seleccione la opcién “Guardar”. Ver Figura 163.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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=
T < Usuarios » UNDAC » Documentos » TDOCUMENTOS » 2023 ~ @) Buscar en 2023 o
Organizar v MNueva carpeta = - 9
~ [l Este equipo MNombre Fecha de modificacién Tipo Tamafic
> E= Windows (C) CARTA-R25-2023-OTl.pdf Adobe Acrobat D... 187 KB
5 = 05 RHEL (03 CARTA-R26-2023-DGA.pdf Adobe Acrobat D... 126 KB
> em Backup 05 (E) HOJA DE ENVIO-R1-2023-DEPISC. pdf Adobe Acrobat ... 24KB
5w Data (F) HOJA DE ENVIO-R4-2023-PAR-DEPISC.pdf Adobe Acrobat D... 24 KB
3 5 Private (G:) HOJA DE ENVIO-R19-2023-JGZ-DEPISC pdf Adobe Acrobat D... 24 KB
INFORME-R11-2023-PAR-DEPISC.pdf Adobe Acrobat D... 194 KB
> T (H) p
S = SANDISK (1) INFORME-R20-2023-PAR-DEPISC.pdf Adobe Acrobat D... 198 KB
[E) INENRIAE_R21_9002 187 NEDIGE ndf 16123002 16821 Adehe Arrnhat N 100 ¥R
Nombre de archivo: | INFORME-R13-2023-DEPISC. pdf -
Tipo: | PDF (*pdf) v
Autores: Jeremias Isaac GUERE ... Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo:  Agregar un titulo
Optimizar para: @ Estandar (publicacion Opeiones..
en linea e impresién)
() Tamafic minimo @ Abrir archivo después de
{publicacién en linea) publicar
A Ocultar carpetas Herramientas  ~ Guardar Cancelar

Figura 163. Guardando archivo en formato PDF.

e. Los documentos convertidos a PDF, estdn listos para ser firmados.

f. Los documentos que no tienen una plantilla definida, pueden pasar al
estado “Para Despacho” vy, luego, a “Emitido”.

Los demds serdn registrados con estado “En Proyecto”.

g. Seleccione la opcién “Salir”.

Sélo se pueden generar plantillas para los siguientes tipos de documentos:
Acta, Boleta de Compra, Cargo, Carta, Carta Personal Natural, Cédula
de Notificacién, Hoja de Envio, Informe, Oficio, Oficio Circular, Proveido y
Solicitud.

Cargar Documento

Permite cargar el documento generado (Uso de plantilla) en el repositorio.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Seleccione la opcién “Cargar Doc.”.

Se muestra un mensaje indicando Repositorio: Documentos cargado
correctamente.

Para finalizar, seleccione la opcién “Salir”. Ver figura 164.

Moda LGemeloc BhbirDue MCagarloc. Cagardves XAer e Corer (¥l

Figura 164. Cargar Doc.

Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

Abrir Documento

Permite abrir el documento creado y guardado del repositorio.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Seleccione la opcién “Abrir Doc”. Ver Figura 165

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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Monbar & Generaroc ElAbirDoc. MCaarDoc. O CargarAveios X Andar Comar (¥Sal

L

Figura 165. Abrir Doc.

Se presenta el documento segin el formato guardado (Word o PDF).

Nota 22:

Se podrd abrir el documento, sélo si fue cargado.

Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio. A continuacion, se detallan
los pasos a seguir:

Selecaone la opcién “Cargar Anexos”. Ver Figura 166.

Moabar & GenerarDoc BlAbi0oc HCamarDc & Cagarivens XAndar ¢ Cera GSdr

|

Figura 166. Cargar Doc.

b. Se muestra la ventana “Cargar Documentos Anexos” que contiene una
carpeta cuyo nombre tiene la estructura: Tipo de Documento - Nro. de
Documento - Nombre del drea que emite el documento, detalles del
documento y la seccién “Documentos Anexos”.

En la seccién “Documentos Anexos”, seleccione la opcién “Cargar Anexo”.
Ver Figura 167.

Cargar documentos anexos x

{3 INFORME -2023-FDCP - FACULTAD DE DERECHO ¥ CIENCIAS POLITICAS

Detalle

Afio: 2023 Fecha: 2023-09-20 15:19:54.5:
Dependencia FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS

Tipo de documento: | INFORME Nimero -2023/FDCP

SRARKAJDOWIEH230IH

Asunto-

Documentos anexos
X Cargaranexo =~ M Guardar = O Actualizar | X Descargar Zip

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

4= Cerrar

Figura 167. Cargar Documentos Anexos.

Se muestra la ventana “Carga de Archivos”, en la que se debe seleccionar el
4
documento a anexar.
Seleccione la opcién “Abrir”. Ver Figura 168

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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€ v i’. » Descargas o (&} Buscar en Descargas 2
Organizar v Nueva carpeta =~ O o

| Galeria Nombre Fecha de modificacién

R.R.-D05557-2022-R. pef
@ Escritorio OFICIO MULTIPLE paf

L Descargas OFICIO[F][F].pdf

OFICIO[F].pdf
- Documentos

OFICIO.pdf

P Imagenes
M PROVEIDO-000001-2023-DGA. pdf

) Musica

P HOJA DE ENVIO-R1-2023-DEPISC. pdf
Videos

HOJA DE ENVIOS 000001-2023-UNDAC. pdf

INFORME-R1-2023-DEPISC[F]. pdf

> (@ MEGAsync
[£) INFORME.R1-2023-NFDISE e

v [l Fste eninn

Mombre de archive: |R.R.-DDSSS?-ZDZE-R.de ~| Todos los archivos (%.7) ~

Abrir Cancelar

Figura 168. Seleccién de documento anexo.

Se carga el documento anexado, se agrega el registro y se muestra el
progreso de avance de la carga. Ver Figura 169.

Documentos anexos
X Cargaranexo M Guardar | = Actualizar | XDescargar Zip Cargando 100%
Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

RESOLUCION RECTORAL N 055-20) |RESOLUCION RECTORAL N 055-21 | | ‘mwr

Figura 169. Datos de documento anexado.

Se muestra el mensaje “Cambios Guardados”.

Si requiere firmar el anexo, seleccione el casillero “Req.

Firmar” y la opcién con el lapiz 4. Se mostrard el aplicativo de Software
de Firma Digital ONPE con el anexo a firmar.

Al finalizar, seleccione la opcidén al para cargar el documento firmado en
el repositorio.

En el caso que requiera eliminar un registro, proceda a elegir el registro a
eliminar. Seleccione la opcién . Luego, seleccione la “Guardar”.

Se muestra un mensdaije indicando “Datos Guardados”.

En el caso que requiera reemplazar el documento anexado, proceda a
elegir el registro. Luego, seleccione la opcidn &,

Se muestra la ventana “Abrir”.

Elija el documento y seleccione la opcién “Abrir”.

Se carga el nuevo documento y se agrega el registro mostrdndose el
progreso de avance de la carga.

Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

Para visualizar la relacién de anexos de documentos actualizados,
seleccione la opcidén “Actualizar”.

Seleccione la opcién “Cerrar”.

Anvular

Permite anular el documento creado.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcién “Anular”.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.
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b. El sistema solicita la confirmacién de la anulacién

Seleccione la opcién “Si”. Ver Figura 170.

del documento.

¢ Esta Segurc de Anular Documento ?

Figura 170. Confirmacién de anulacién.

c. Para finalizar, seleccione la opcién “Salir”.
Nota 23:

Sélo se puede anular un documento administrativo, si

“Proyecto” o “Para Despacho”

tiene estado

Paso 14: Elija el estado del documento “Para Despacho”. Ver Figura

M Grabar £ GenerarDoc ElAbrir Doc. #®CargarDoc. ¢ Ver/CargarAnexos % Anular 4= Cerrar (& Salir
Expediente-
nimero: [ FDCP0020230000002 Fecha 2010972023 Ao 2023

ENPROYECTO ~
Proceso: Nro Emision: 2
W Vistos Buenos ME I
Dependencia Personal
Remitente - © [suE 5 |ESPINOZA HIPOLITO JOSE EVERTH s B
Dependencia FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS ~ e
Firmado Por. GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC Q
Eaborado Por. GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC Q
Documento
Tie: [ INFORME o] nimero H2023 }{FDCP Referencias
srarkajdowieh23oih Afio Tipo Documento  Emi/Rec Nro. Documento Fecha
[+]
Asunto S
“ — -
Fecha 201092023 Atender en 0 dias ‘Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
%
Destinatario
Tipo| OFICINAS UNDAC v Grupos: v| & Tramie V| Indicaciones 4| & Prioridac: v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© [SUB UNIDAD DE TESORERIA o |SEDECENTRAL | o | |COLLAO BAZAN EUSEBIO DANTE 5 | |ORIGINAL i ) | NoRMAL  [.

e

Figura 17 1. Documento “Para Despacho”.

Paso 15: Se muestra un mensaje indicando que la transaccién estd

completa. Ver Figura 172.

[ cwisioN bc bocUMENTOS AD

M Grabar # FimarDoc. ~ #CargarDoc. & Ver/CargarAnexos X Anular <= Cemar G Salir
Expediente
010872073 e )

Wimers: [ FDCRDU20230000002 Fechs

Preeess

> [SECECENTRAL |~ [COLLAOBAZAN EUSEBIO DANTE 5| |ORIGINAL

© | SUB UNIDAD DE TESORERIA
°

ILS—S—S—

DECANATO DE LA FACULTAD DE DERECHO ¥ CIENCIAS FOLMICAS ) °
GOUERE ZEVALLO! IAS 1SAAC Q|
or. | GUERE ZEVALLOS Ji a
Too [ INFORME R 73| Foee Reterencias
“rakakowish230h Ao TpoDocumem  EmURec  Wro.Documenta  Fecha
-]
o [)
4
Faca 20082023 wengsran | 0 Joss
Destnatanc
Tipo|_ OFICINAS UNDAC ~ nupea ol i ] acacsones Ak e <
o Lacal Personat Teimite Ingicaciones Priorhtan

A | MORMAL ~[s

Exito! Transaccion completada

Figura 172. Transaccién Completada.
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Nota 24:

Las instituciones podrdn aplicar la glosa en los documentos que crea
conveniente.

En la mayoria de casos, las instituciones aplicardn la glosa en los
documentos administrativos Oficio y/o Carta.

Cuando el estado del documento administrativo sea “Para Despacho” se
insertard

la GLOSA en dicho documento. Ver Figura 173.

e | r1pua GAL
= =" NOMERE DE DEPENDENCIA ﬁm PRUEBA
SUPERKIR JERARKAIICA EN RUSRO s A e

“Decento de [ iualdad de oporfunidades Dara mojeres iy hombres ™
“Aflo de! Bicenfenaric, d i ronsoidaciin de mussiea Independznicia, ¥ de i conmemomcin de las hemices baladas de Ay Ayacucha”

| ugar, {dia} de {mes} de {ano}
DFICIO N° {namero}-{afio}-UNDAC/{SIGLAS}

efor{es)

MNombre del destinatario (negrita)

Cargo del destinatario - de corresponder

Entidad piblica o privada que representa el destinatarie - de corresponder
Diraccién del destinatario

Presente.-
Asunio: Tema central del Cficie
Referencia: Docymentols| que motivan a se relacienan con eloboradon de Oficio - opcional

De mi consideraddn.

Es grato dirigirme a Usted para saludarlefa) y, en atencidén al{les) documentos(s) de la referencia

-

Sin ofro en particulor, hago propicia lo oportunidad para expresarle mi especial consideracian ¥
estima personal.

Atentamente,

D Firmeds Digi
{Nombres y Apellidos que emite}
{Carge o Puesto que ooupal}
{Dependentin a la que partenses)

{tricichas maydacuias dal remibarss} | (iniciales misgsculos de guien redaca domments)
ce

Sa mdjumtn:
s | FIRMA DBITAL
PRUEBA = -y - —
{saveman masioaayy, [EC1ICKe Estafal N° 4, Parqus Universitario, | Exta e3 una copia auléniica imprimible de un documento digital archivah enla
e [vanacancha - San Juan Fampa Universidad Nacionai Daniel Alcties Camion. apicands io dspuestn por ol Art. 25

JPortal nstitucionalt hitps-fundac sdupe | e 0.5 070-2013-PCM ¥ 1a Termera Disposicion Compiementara Final del 0.5
kGob.pe: fittps:iwere gob peimdac 026-2010-FCM. 5 autenickiad e Iniegridad pueden sar Confrastadas 1 Faves de
Itesa de Partes Vinual: 13 siguisnis direcien weh: Wps:iagitsl undar sdupeverificasocinicio oo &
hitos: idighal undac edu. nick.do Ingresandc i siquicnis clave: KYZCBA

Figura 173. Documento con GLOSA.

Para realizar la verificacion de los documentos administrativos, siga los
pasos del Manual de Usuario del Sistema de Verificaciéon de Documentos
Firmados Digitalmente.
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4.3.2.3.2 Buscar Documento

Esta opcién permite realizar la bisqueda del documento segun el(los)
pardmetro(s) ingresado(s) como: Nro. Documento, Nro. Expediente o
Asunto.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Ingrese el(los) pardmetro(s).

b. Seleccione la opcién “Buscar”.

c. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en
la seccion “Detalle”. Ver Figura 174.

WNuevo @Edtar  Blver Documents  dPVerAnexos #* Seguimiento G Salir

f—.

ok

Figura 17 4. Resultado de busqueda.

d. Seleccione la opcién “Mds datos de bisqueda” &, para incluir otros
pardmetros de bUsqueda: Dependencia que Emite, Tipo Documento, Nro.
Doc. y Afo. Ver Figura 175.

Configuracién Bisqueda

Nro Emision Nro Documento: Q Buscar X

Asunto: Chincluir Fittro

Figura 175. Mds datos de busqueda.

e. Para elegir la “Dependencia que Emite”, seleccione el icorf® vy,
luego, se mostrard la ventana “Destinos”.

f. Elija la UNIDAD DE ORGANIZACION de la lista o ingrese la sigla o el
nombre de la UNIDAD DE ORGANIZACION en “Buscar”. Ver Figura 176.

DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
[PROVEEDORES]
[TODOS]
DGA DIRECCION GEMERAL DE ADMIMISTRACION
OAd OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
OPP OFICINA DE PLAMEAMIENTO % PRESUPUESTO
oTl OFICINA DE TECHNOLOGIAS DE L& INFORMACION
ocl ORGANO DE CONTROL INSTITUGIONAL
R RECTORADO
SG SECRETARIA GENERAL
sSucC SUB UNIDAD DE CONTABILIDAD
1T SR HIKINAN NFE TFQﬂDFDi*. e
= Cerrar

Figura 176. Destinos.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.




MANUAL DE USUARIO Cédigo | MU-OTI-O1
Versién 4.7
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL CON FIRMA Paci Pagina 84 de
DIGITAL 4.7 dgina 132

g. Luego, se visualiza el nombre de la UNIDAD DE ORGANIZACION
seleccionada. Ver Figura 177.
Buscar Documento en Referencias

Dependencia que Emite: L/-\REA DE CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS GENERALES Q
Tipo Documento.. ~TODOS:. .v Nro Doc.: ‘ ’ Afio: x2016 v’

Figura 177. Dependencia que Emite.

Nota 27:

En caso que no se ingrese pardmetros, el sistema mostrard un mensaje
indicando que se ingrese algin pardmetro de busqueda.

Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Mincuir fitral,

4.3.2.3.3 Filtrar Documento

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segin los pardmetros
seleccionado: E, Estado, Prioridad y Tipo DOC.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Elija el(los) pardametro(s).
b. Seleccione la opcién “Filtrar”.
c. Luego, el sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 178.

W Nuevs (G Edear @ ver Documento & Ver Anexos i Sequimients G Sair
————

poE x

(=3 ]

Figura 178. Resultado del filtro.

d. Seleccione la opcién “Més datos de Filffd”, para incluir otros

pardmetros de filtro como: Remitente, Destinatario y Tipo de Expediente.
Ver Figura 179.

Configuracion Filtro

& ANO: 2023 - Estado EN PROYECTO - Y Filtrar | X
Prioridad: TODOS. - Tipo Doc: -TODOS:. ~ @
Referencia. Origen: | [TODOS] Q
Destinatario [TODOS] Q

Figura 179. Mds datos de filtro.

e. Para elegir “Referencia de origen”, seleccion&el icono vy, luego, se
mostrard la ventana “Referencia de origen”. Ver Figura 180.

REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion

[TODOS]

Figura 180. Remitente.
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f. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del origen en

“Buscar”.

d. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

h. Para elegir “Destinatario”, seleccione el icono vy, luego, se mostrard la
4 4 ’

ventana “Destinos”. Ver Figura 181

DESTINATARIO x
Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion
[PROVEEDORES]
[TODOS]
DGA DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION
OAd OFICINA DE ASESORIA JURIDIGA
OPP OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
o OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
ocl ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
R RECTORADO
5G SECRETARIA GENERAL
sSuc SUB UNIDAD DE CONTABILIDAD
T IR 1IKINAN NF TFQHDFDi*. o
= Cerrar

Figura 181. Destinatario.

i. Elija la dependencia de destino de la lista o ingrese la sigla

o el nombre de la dependencia en “Buscar”.

i- Luego, se visualizard el nombre de la dependencia destino
seleccionado.

4.3.2.3.4 Modificar Documento Personal

Esta opcion permite la recepcién del documento. A continuacién, se
detallan los pasos a seguir.

a. Realice la bisqueda del documento.

b. Seleccione el documento y la opcién “Editar” &. Ver Figura 182.

Whuevo zEdtar ElverDocumento @ verAnexos = Seguimiento 0 Salr

Cenfiuracln Sizgict Contigiracia Flie
oo e — I Ao 2m - Eawe | ENPROFECTD T Fitr | %

—— P Tanos b, |_ToDDR 3 )

Dot

w3 e Somow l wosee. 3 wiomMenG 3 s A : Asuni H eoiae

¢ R I — R — B S T

Figura 182. Seleccién de documento a modificar.

c. Se muestra la pantalla “Emisién de Documentos Administrativos” con
datos del documento seleccionado. Ver Figura 183.
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EMISION DE DOCUMENTO'S DEL PROFESION!

M Grabar X GenerarDoc ' Firmar Doc. ~ #®CargarDoc. &P Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4= Cerrar (» Salir

Expediente Aiio: 2023 Nro Emisién: 1 EN PROYECTO

Remitente

Dependencia DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION # Vistos Buenos v &
LocaliSede/Agencia SEDE CENTRAL
Firmado Por GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC
Documento
- 000001 {2023 | REFERENCIA-
Tipe: INFORME Nimero:
JGZ-DGA Aiio Tipo Documento  Emi/Rec Nro. Documento Fecha

PASAJE DE VIATICOS °

Asunto: C]
4
Facha 26/07/2023 atenderen:| 0 aias
Destinatario
Dependencia Local Personal Trdmite Indicaciones Prioridad

© |DIRECCION GENERAL DEADMINISTR o |SEDE CENTRAL | .o | |CARHUAMACA CUELLAR MIGUEL ANl © | ORIGINAL o | NORMAL « |
© | SECRETARIA GENERAL o | |SEDE CENTRAL o  |MEZAANDAMAYO CESARAUGUSTO | o | |COPIA » || NORMAL ~ |,

Figura 183. Datos de documento a modificar.

d. Sélo se puede realizar cambios en:
Seccién “Remitente”: En “Firmado por” y “Elaborado por”.
Seccién “Documento”: Tipo de Documento, asunto y nimero de dias
en atender el documento.
Seccién “Destinatario”.
Seccién “Referencia”.
e. Seleccione la opcién “Grabar”.
f. Se muestra un mensaje indicando “Documento grabado
correctamente”.
g. Adicionalmente, puede realizar las siguientes opciones:

e Generar Documento.
e Cargar Documento.
e Abrir Documento.

e Cargar Anexos.

e Anular.

e Visar Documento.

e Firmar Documento.
4.3.2.3.5 Ver Documento

Esta opciéon permite ver los documentos anexos. A continuacién, se
detallan los pasos a seguir:

a. Realice la bisqueda del documento.

b. Seleccione el documento vy, luego, la opcién “Ver Anexos”, o el icono.

Ver Figura 184,

EMISON DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONS

Breo Gedtr EverDoumento & Verdnewos - Sequmienio (Sair

Configuracion Bisqueds Configuraciin Fitry
Qi X § i T X
Do i Podat 70003 ©

Dt

I REFERENCH ORIGEN v P LT FIONBTD ) DESTATARR . ASINTD -
Gk

Figura 184. Seleccién de documento para visualizar anexos.
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c. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando una carpeta
cuyo nombre tiene la siguiente estructura: Tipo de Documento - Nro.
de Documento - Nombre del drea que emite el documento, detalle
del documento vy lista de documentos anexos. Ver Figura 185.

80% + =

FIRNA DIBITAL S8 faremis o ron

73212108 hard
PRUEBA, liine: Sy sutor dol documenta
Facha 14 122023 104553 0500

ot
NOMBRE DE DEPENDENCIA NOMERE DE DEPENDENCIA ﬁ\m Pl

SUPERIOR JERARGUICA EN RUBRO CANEL ALCIDES CARRIGH
“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
Ao dal dela idacitn de nuestra ydela de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Lugar, {dia} de {mes} de {ario}
OFICIO MULTIPLE N° {nimero}-{afio}-UNDAC/{SIGLAS}

Sefior(es)

Nombre del destinatario N (negrita) (SEGUN LISTADO DE ANEXO N° LS)
Cargo del destinataric N - de cerresponder

Entidad piblica o privada que representa el destinatario N - de corresponder
Direccién de piblica o privada N

Presente.-
Asunto: Tema central del Oficie Maltiple
Referencia: Documento(s) que mativan a se relacionan con elabeoracién de Oficio - opcional

De mi consideracion.

Es grato dirigirme a Usted para saludarlo(a) y, en atencidn al(los) documentos(s) de la referencia

Sin otro en particular, hago propicia la oportunidad para expresarle mi especial consideracion y
estima persenal.

Atentamente,

D, B 4o Diaital

{Mombres y Apellidos que emite}
{Cargo o Puashs que ocupa}
{Dependencin a la que pertenece}

Figura 185. Datos de seguimiento del documento.

h. Para ver el documento, seleccione la opcién “Abrir Documento”.
i. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcién
“Documentos Anexos”.

j- Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.2.3.6 Ver Anexos del Documento

Esta opcién permite ver los documentos anexos. A continuacién, se

detallan los pasos a seguir:

a. Realice la bisqueda del documento.

b. Seleccione el documento y, luego, la opcidn “Ver Anexos”, o el iéno.
Ver Figura 186.
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Bheo Gedr EverDoomeno @Verdvencs 2 Segimieno (4Sar

Conigeraciin Blsqueds- -Configuracion File-

Qo X §

Dietirre | ot

Dettle

gk

Figura 186. Seleccién de documento para visualizar anexos.

c. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando una carpeta
cuyo nombre tiene la siguiente estructura: Tipo de Documento - Nro.
de Documento - Nombre del drea que emite el documento, detalle
del documento vy lista de documentos anexos. Ver Figura 187.

Documentos Anexos |

=3 INFORME D00001-2023-1GZ-DGA - GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC

Detalle
N Exp. Adio: 2023 Fecha Emi.: 2023-07-26 12:27:17
Emite: GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC
Destino DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION - CARHUAMACA CUELLAR MIGUEL ANGEL
Tipo Doc.: INFORME Nro Doc.: | 000001-2023/JGZ- & Abrir Documento

PASAJE DE VIATICOS
Asunto:

P

Tramite: ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:

Documentos anexos

& Descargar Zip

Descripeién ~ Nombre de anexe & Opeiong

No hay informacion disponible en la tabla

4= Cerrar

Figura 187. Documentos Anexos.

d. Para visualizar el documento emitido, seleccione la opcién
“Abrir Documento”.
e. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcidn “Ver
mwDocumento”. Esta opcidn permite dar seguimiento a la emisiéon del
documento administrativo.

4.3.2.3.7 Dar Seguimiento al Documento

a. Realice la bisqueda del documento.

Seleccione el documento vy, luego, la opcién “Seguimiento”.
Ver Figura 188.
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Do Gedr Everooomenn BVeinens @ Seqimieny (i
{Configuraciin Bisgueds Confgara:idn il
Insh Qimr ¥ § Ao 303 ' pan CHPRONECTD T %

Detile

4]

Figura 188. Seleccién de documento para dar seguimiento

b. Se muestra la ventana “Seguimiento del documento” con una carpeta
cuyo nombre tiene la estructura: Tipo de documento - Nro. de
Documento - Nombre de la dependencia del destinatario, detalle del
remitente y detalles del destinatario. Ver Figura 189.

Seguimiento del documento x

=3 INFORME 000001-2023-1JGZ-DGA -> DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION
iZd INFORME 000001-2023-1GZ-DGA -> SECRETARIA GENERAL

Remitente
N® Exp
Tipo Doc.: INFORME Nro Doc 000001-2023/JGZ-DGA
Fecha Emi: | 2023-07-26 12:27:17 Elaboré: GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC
Emisor: GUERE ZEVALLOS JEREMIAS ISAAC
peuntor PASAJE DE VIATICOS
=
Estado EN PROYECTO ‘®wAbri r Documento &2 Documentos anexos

Destinatario
Dependencia: | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION - CARHUAMACA CUELLAR MIGUEL ANGEL

Recepior:
Estado: NO LEIDO Fecha Rec.: Fecha Ate.
Tramite: ORIGINAL Pricridad NORMAL Indicaciones:

4= Cerrar

Figura 189. Datos de seguimiento del documento.

h. Para ver el documento, seleccione la opcién “Abrir Documento”.

i. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcién
“Documentos Anexos”.

j- Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3 Opcion Consultas

Permite realizar consultas y seguimientos de los documentos emitidos y
recibidos correspondientes a gestién documental. Este médulo comprende
los siguientes procesos: (Ver Figura 190)

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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Documentos Emitidos
Documentos Recibidos
Documentos Visto Bueno
Documentos del Profesional
Seguimiento de Emitidos

Seguimiento de Recibidos

Figura 190. Opcién consultas.
El médulo de Consultas serd utilizado para:

4.3.3.1 Documentos Emitidos

Permite la consulta de los documentos emitidos. Ver Figura 191.

S USVERSIOAD ACIONAL DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE SISTEMAS Y

s e, Sistema de Gestién Documental — COMPUTACION

Pramuigaes o1 13 0 et e 1955

satir (=
L

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS  CONSULTAS
Documentos Emitidos
2 Documentos de DEPI L
Resumen de los documentas principales de DEFIREIRIRRIRVEY PN
PARA DESPACHO Documentos del Profesional
Bocumepics; Adminisirativs fsios pers s Fyma Seguimiento de Emitidos

EN PROYECTO Seguimiento de Recibidos

NO LEIDOS

RECIBIDOS (0]
Equio: Tramite Documentario Uniciad Orgénic: , i
etin 47 DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE SISTEWAS Y COMPUTACION UNDAC
[ ce Documentos SEDE CENTRAL LICENCIADA POR
C \UsersiChristOneDrive Documentos TOOCUMENTOS

Figura 191. Documentos Emitidos.

Después de seleccionar “Documentos Emitidos”, se muestra la pantalla
“Consulta de Emisiéon de Documentos” con las opciones “Detalle”, “Ver
Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento”, “Exportar” y “Salir”. Ademas,
podemos realizar la bisqueda vy filtro de documentos. Ver Figura 192.

Gpetalle B VerDocumento &P VerAnexos + Seguimiento & Exportar - (0 Salir

Comn

I mEmewMOWGEM I FOW D TRODC 3 woccmema { AsTO % DESTMATARO EUABOMIIPR L WENENENE

Figura 192. Opciones de la pantalla “Consulta de Emisién de Documentos”.

A continuacién, se detallan cada una de las opciones mencionadas:
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4.3.3.1.1 Buscar Documento

Esta opcién permite realizar la biusqueda de documentos emitidos segin
el(los) pardmetro(s) ingresado(s) como: Nro. Emisién, Nro. Documento,
Expediente o Asunto.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Ingrese el(los) pardmetro(s).

2. Seleccione la opcidén “Buscar”.

3. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la seccién

@ Detale  [ElVerDocumento & Ver Anexos  # Sequimiento & Exportar + (¥ Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro

Nro Emision: Nro Documento: Expediente: QBuscar X | | & ANO: 2018 v | Estado TODOS.: ¥ Y Fitrar | %
Asunto: Otros Resultados(?) [ jneluic Fltro @ Prioridad: TODOS.: ¥ Tipo Doc: T0D0S:. v @
Detalle

N REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPODOC. | N° DOCUMENTO DESTINATARIO ELABOR N° EXPEDIENTE

0110172019 | OFICIO 20188

L-GITE JEFATURA DE AREA

3561 011012019 | OFICIO -2018-SGPEL-GITE OFICIO DE PRUEBA ) | JEFATURA DE AREA. FI FRANCIA KENNY ANTQ SGPEL020180001118

Figura 193. Resultado de la bisqueda.

4. Seleccione la opcidén “Mdas datos de buisqueda”Ppara incluir otros
pardmetros de busqueda tales como “Dependencia que Emite”, “Tipo

Documento”, “Nro. Doc.” y “Afo”. Ver Figura 194,
Configuracion Blisqueda

Nro Emision Nro Documento Expediente Q Buscar | X

Asunto Otros Resultados (?)

Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: [TODOS] Q

Tipo Documento .TODOS:. v Nro Doc.:

Figura 194. Mds datos de busqueda.

5. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el pardmetro
correspondiente.

6. Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la opcién y se muestra
la ventana “Destinatario”. Ver Figura 195.

DESTINATARIO X
Buscar | |
Detalle
Siglas Unidad Organica
[TODOS]
AC AREA DE CONTABILIDAD

ACMP AREA DE CONTROL Y MOVIMIENTO DE PERSOMAL
SUEP AREA DE EJECUCION PRESUPUESTAL

ALA AREA DE LIBROS AUXILIARES
AP AREA DE PAGADURIA
cl CENTRO DE IDIOMAS
cP CENTRO PREUNIVERSITARIO
DFDCP | DECANATO DE LA FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
FDI DECANATO DE LA FAGULTAD DE INGENIERIA "
i RIDEACIAN NE ARLISIAN
= Cerar

Figura 195. Destinatario.
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7. Elija la UNIDAD DE ORGANIZACION de la lista o ingrese la sigla o el
nombre de la UNIDAD DE ORGANIZACION en “Buscar”.

8. Luego, se visualiza el nombre de la UNIDAD DE ORGANIZACION

seleccionada. Ver Figura 196.

Buscar Documento en Referencias
@endencie Que Em'rte:%REA DE EDUCACION ELECTORAL Q

Too Documento: | TODOS: vl lioDoc] ! .Aﬁo:!'?[]MV!

Figura 196. Dependencia que Emite.

Nota 36:
En caso que no se ingrese pardmetros, el sistema mostrard un mensaje

indicando que se ingrese algin pardmetro de busqueda.
Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Mincluir Fiited,

4.3.3.1.2 Filtrar Documentos

Esta opcidn permite filtrar los documentos emitidos segin los pardmetros
seleccionados: &£, Estado, Prioridad y Tipo DOC. A continuacién, se
detallan los pasos a seguir:

1. Elija el(los) pardmetro(s).

2. Seleccione la opcién “Filtrar”.

3. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 197.

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro

Nro Emision ro Documenta Expeciente QBuscar X |8

Asunto Otros Resultados 2 Incluir Fitro @ Prioridad TODOS.

Detalle

N REFERENCIA ORIGEN FECHA ELABORADO POR

Figura 197. Resultado del filtro.

4. Seleccione la opciéon “Mds datos de Filtro”, para incluir otros
pardmetros de filtro como: Referencia Origen, Remitente, Elaborado por
y Destinatario. Ver Figura 198.

Configuracion Filtro

H] ANO: 2019 v Estado: | .TODOS v Y Fittrar | %

Prioridad -TODOS.: v TipoDoc: | :TODOS v

0,
frteencia orgen: | [10D0S] Q
Remitente SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Q
Elaboradopor.  [TODOS] Q
eestmalano [TODOS] Q

Figura 198. Mds datos de filtro.

5. Seleccione la opcién®, para mostrar la ventana “Referencia Origen”.
Ver Figura 199.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
[TODOS]

JEFATURA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL

4= Cerrar

Figura 199. Referencia Origen.

6. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del origen en

“Buscar”.

7. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.
8. Para seleccionar “Remitente”, seleccione la opcién Bel cual presenta
la ventana “Remitente”. Ver Figura 200.

JN

REMITENTE x
Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion
= - ~

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GAlJ

GCRC GERENCIA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CORPORATIVAS

GGE GERENCIA DE GESTION ELECTORAL

GIEE GERENCIA DE INFORMACION Y EDUCACION ELECTORAL

GITE GERENCIA DE INFORMATICA ¥ TECNOLOGIA ELECTORAL

GOECOR| GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL|
GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS

JEFATURA NACIONAL

<= Cerrar

Figura 200. Remitente.

9. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o el nombre del

remitente en “Buscar”.
10. Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.
11. Para elegir “Elaborado por”, seleccione la opcidén, que muestra la

ventana “Empl

eado”. Ver Figura 201

EMPLEADO

Buscar |

Detalle
Descripcion

ABAD JESUS JORGE ENRIQUE

ABAD SILVA MARTIN YASSER
ABANTO LEWVA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALWVARO ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULLA
ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARIA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

<= Cerrar

x

Figura 201. Empleado.
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12. Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el nombre del
empleado en “Buscar”.
13. Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

14. Para seleccionar “Destinatario”, seleccione la opcién &, que muestra
la ventana “Destinatario”. Ver Figura 202.

DESTINATARIO X
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion

P Te COMITE DE INDAGACIONES SOBRE LOS SUCESOS VERTIDOS EN MEDIOS
YMC | DE COMUNICACION
[ToDoSs]
‘eaOF | ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA - LOE *SERVICIO DE SEGUROS — EMC”
SC-EG | ADQUISICION DE ACCESORIOS DE COMPUTO - EG 2016
oo EM | ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015
RABZEG  [poiccmmaz Re e
i ADQUISICION DE BANDEROLAS ~ EG 2016
AB -

EG2016 ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016

= Cerrar

Figura 202. Destinatario.

15. Elija la dependencia de destino de la lista o ingrese la sigla o el
nombre de la dependencia en “Buscar”.

16. Luego, se visualiza el nombre de la dependencia destino
seleccionada.

4.3.3.1.3 Ver Detalle del Documento

Esta opcidn permite ver el detalle del documento emitido. A continuacién,
se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bisqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”. Ver Figura 203.

@ Detalle B Ver Documento & Ver Anexos = Seguimiento & Exportar ~  (#Salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
Nro Emisice QBuscar | X | @ ANO: 2018 v Estado TODOS: v Y Fitrar | %
Asunto Otros Resultados (7)1 preigi Fiyo () || Pronidad TODOS: v| Tmboc | INFORME v (0]
Detalk:

N REFERENCIA ORIGEN FECHA TPGDOC,  N* DOCUMENTO ASUNTO  DESTIKATARIO ELABCRADO POR \° EXPEDIENTE

‘ 358 § | INFORME (02159-2018SGIELGITE | REF SUB GERENCIA DE PROVECTOS ELECTORALES (T( CALIXTO S 1020120001108
‘ 51 e ADCUISCION DE CARTL ES E 201600 VILCANAUPS RAYMUNDOOR

i 54t 2012013 | INFORME A5DA ADCUISCION DE DRIVE PARA LIBRERI ROBCTICSC VILCANAUPS RAYMUNDOOR SGPELOZD

Figura 203. Seleccién de documento.

3. Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Emitido” mostrando
datos del expediente, del remitente, del documento, de la referenciq,
destinatario. Asimismo, se muestra el estado del documento como, por
ejemplo: Recibido, en Proyecto, para Despacho, etc. Ver Figura 204

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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@ Detale [ VerDocumento & VerAnexos @ Sequimiento 2 Exportar + 3 Sali
Configuracion Bisqueda Configuracidn Filtro
Hiro Emisicn Nro Docomenty Expediente Qbuscar X | & A0 v Estate T000S: v/ VFitrar X
e 2 onosRestto) e (@) | P 0005 | Tohc | NFORME v 0
Detalle
N REFERENCIA CRIGEN FECHA TPODOC. N DOCUMENTO ASUND DESTINATARIO ELABORADO POR
3558 20122018 |INFORME  -2013-SGPEL-GITE INFORAE DE PRUEBA | SUBGERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - FRANCI FRANCIA AUGLISTO KENNY ANTO
i 3552 24122018 | INFORME 002159-2013-SGPEL-GITE | REF. SUBGERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIXT, CALIXTO SALAZAR JUAN CARLDS
- ~-
3548 21122018 | INFORME -2013-SGPEL-GITE ASD ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG - ABARCA VILCANAUPA RAYNUNDO VICTOR
i 3546 12012019 |INFORME  -2018-SGPEL-GITE ASDA ADOUISICION DE DRIVE PARA LIBRERIA ROBOTICA DE S¢ VILCAHAUPA RAYNUNDO VICTOR

Figura 204. Detalle del documento.
4. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.1.4 Ver Documento

Esta opcidén permite ver el documento en Word. A continuacién, se
detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bisqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Documento”. Ver Figura
205.

Ver Documento @ Ver Anexos " Seguimiento 4= Cerrar  ( Salir

Expediente

Nimero: $G000020150000009 Fecha:| 05/02/2015 Afio: 2015 e
Proceso: [ ] Nro Emisidn:

Remitente

Dependencia: (JEFATURA NACIONAL
Firmado Por: [CUCHO ESPINOZA MARIANO

Documento
Tipo:  [INFORME Némero: |-2015-J

] LocalSede/Agencia: [SEDE CENTRAL
[CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS

Fecha: Atender en:@dias

] Elaborado Por:

- REFERENCIA
prueba de informe. === =
A Afio  Tipo Documento EmiRec Nro. Documento  Fecha
2015 | INFORME ® 1000005-2015-SG 05/0215 A (v
Destinatario;
INSTITUCION
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones  Prioridad

JEFATURA DE AREA DE PRESUPUESTO| SEDE CENTRAL | HERRERA VEGA GLORIA| ORIGINAL|
GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLC! SEDE CENTRAL | APONTE CHIRINOS YURI | COPIA

NORMAL v
NORMAL | v

GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLC| SEDE CENTRAL | AGUERO ALFARO INOCH | COPIA

NORMAL | v

Figura 205. Elija documento a ver.

3. Se visualizard el documento en Word. Ver Figura 206.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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WOMSRE DE DEFENDENCLL
SUPERIOR J A

“Decenia de iy lgualdad de cevriunidades para mueres ¥ hombves ™
“Ang oe! Benranans, o= L yoe s o= iy Apaccho”

Lugar, {dia} de {mes} de {afo}

OFICIO MULTIPLE N* {numerc}-{afic}-UNDACH{SIGLAS}
Sefiorles) )

Nembre del destinatario N (negrita) (SEGUN LISTADO DE ANEXO N° LS)
Cargo del destinatario N - de corresponder

Enfidad piblica o privada que el destinataric N - de o
Direccién de piblica o privada N

Presente.-

Asunto: Tema central del Ofico Miltiple

Referencia: Documentofs) que mofivan o se relacionan con elabaracian de Ofici - sptional

De mi consideradién.

Ez groto dirigirme a Usted para saludarla(a) y, en atencién al(les) documentos(s) de la referencia

Asimismo

Sin ofro en particular, hage propicia la eportunidad para expresarle mi especial consideracién y
estima personal.

Atentamente,

Documento Firmada Digitalmente
{Nombres y Apeliides que emire}
{€arga o Puesio que ocupa}
{Dependencia o la que perieneee)

dal remiain} | finicialen mininculan de uien redocia decumanss)

ce

50 ndivam

Ediicic Estaial N° 4, Pamus Universtario, | Esta & una copia aulentca imprimible e un documents dighal arhivadn on i
‘fanacancha - San Juan Famga. Universidad Nacional Daniel Alciies Camion. apicanss ic dspussin por el Art. 23
Portal Instituclonak: hitps-fundac.edupe | e 0.5 070-2013-PCM y Ia Tercera Disposiion Compiementarta Final del D15,

Gab.pe: htips:) 026-2010-PCM. 5w auterilcidad £ inieqridad pusden ser confasiadis a Faves de
Mesade Paries Virtsal: 12 sgun: e

rgresands b siguiente dave- ${CO_VER_EXT}

Figura 206. Documento en Word.
4.3.3.1.5 Ver Anexos del Documento

Esta opcidn permite ver anexos del documento emitido. A continuacién, se
detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bisqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”. Ver Figura
207

etale B Ver Documento & Ver Anexos  # Sequimiento & Exportar v (¥ Sali
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emisicn Nro Documento Expediente QBuscar X ||| & ANO:2018 v Estado T000S: v| |V Fitrar | X
Asunto | Otros Resultados (?) ] et Filtro @ Priordad TODOS: 7| TeoDo: | INFORME v 0
Detalle

N | REFERENCIAGRGEN | FECHA | TPODOC.  NDOCUNENTO ASUND DESTINATARIO ELABORADO POR

5% WA NFORME  20MBSGPELGTE | INFORIEDEPRUEBA | SUBGERENCIA DE PROVECTOS ELECTORALES - FRANGI FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTO
T WG INFORME  002156.2013-SGRELGITE | REF SUBGERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIKT; CALIXTO SALAZAR JUAN CARLS
W {00219 |NFORME  2016SGPELGTE | ASDASI ADCUSICION DE GARTILLAS Y AFICH »CL.MCU“.“iLClNALFAU;‘Y‘.‘U!.ﬂ

4 2001 |NORNE  0IGSGPELGTE | ASD ADQUSICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG - ABARCA VILCARAUPA RAYHUNDO VICTOR
| TE 12002019 |INFORVE  2016SGPELGMTE | ASDA ADQUISICION DE DRIVE PARA LIBRERIA ROBOTICA DE S¢ ILCARAUPA RAYNUNDO VIGTOR

Figura 207. Seleccién de documento a ver anexos.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando una carpeta
cuyo nombre tiene la siguiente estructura: Tipo de Documento - Nro. de
Documento - Nombre del drea que emite el documento, detalle del
documento vy lista de documentos anexos. Ver Figura 208.

Documentos Anexos X

&3 INFORME -2015-G - SECRETARIA GENERAL

Detalle

i 2015 FechaEn. 1002205 |

Emite: [SECRETARIA GENERAL - PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO I
Destino: {GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL - GARCIA CHUNGA)

Tipo Doc.:INFORME | tiro Doc.: [2016/SG '  Abrir Documento
ssuno: |PRUEBA INFORME 2015 |

Tramite: [ORIGINAL | prioridad: [NORMAL | idicaciones: [ATENDER |

Documentos anexos
Descripcion

— Nombre de anexo Opciones

4= Cerrar

Figura 208. Documentos Anexos.

4. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir Documento”.
5. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.1.6 Dar Seguimiento a Documento

Esta opcidn permite dar seguimiento a los documentos emitidos. A
continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bisqueda del documento.

2. Elija el documento, seleccione la opcién “Seguimiento”. Ver Figura

209.
Seguimiento del documento X
3 INFORME -2015-5G -> GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL
Remitente
Tipo Doc.: INFORME | roDoc: (-2015/56
FechaEmi.:’ 10/02/2015 ] Elabord: [CUTlPACHAMB| CHAMBI WILIAMS

Emisor: [SECRETARIA GENERAL - PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO
ssurto:|PRUEBA INFORME 2015

Estado: [PARA DESPACHO J f@Abrir Documento & Documentos anexos
Destinatario
Dependencia:[GERENClA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL - GARCIA CHUNGA

Estado: NO LEIDO ] Fecha Rec.: Fecha Ate.: [
Tramte. [ORIGINAL prioridad:  (NORMAL indicaciones: [ATENDER

4= Cerrar

1
Receptor: [ l
1
1

Figura 209. Seleccién de documento para dar seguimiento.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento” mostrando una carpeta
cuyo nombre tiene la siguiente estructura Tipo de documento - Nro. de

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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Documento - Nombre de la dependencia del destinatario, detalle del
remitente y detalles del destinatario. Ver Figura 210.

@ Detalle B Ver Documento & Ver Anexos  #* Seguimiento & Exportar G Salir
Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
Nro Emision Nro Documeno Expediente QBuscar X | & Aflo: 2018 v | Estado TODOS.. v Y Fitrar | %
Asuto Otos Resutados 2 [ piFitgo (@) || P20 T000S: v| ThoDoc | INFORME v )
Detalle

N | REFERENCIAGRGEN | FECHA | TIPODOC.  N°DOCUMENTO ASUND DESTINATARIO ELABORADO POR

358 2122018 |INFORME  -2018-SGPEL-GITE INFORNE DE PRUEBA | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - FRANCI FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTO
| TREE) 24122018 |INFORME  002159-2013-SGPEL GITE | REF. SUBGERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIXT] CALIXTO SALAZAR JUAN CARLOS
i E 12/01/2019 | INFORME ASDASI ADQUISICION DE CARTILLAS Y AFICHES EG 2016 - SAND( VILCANAUPA R-

354 20122018 |INFORME  -2018-SGPEL-GITE ASD ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG - ABARCA) VILCARAUPA RAYNUNDO VICTOR
TS 12012019 |INFORME  -2016-SGPEL.GITE ASDA ADQUISICION DE DRIVE PARA LIBRERIA ROBOTICA DE S¢ VILCAFIAUPA RAYHUNDO VICTOR

Figura 210. Datos de seguimiento del documento.

4. Para ver el documento, seleccione la opcién “Abrir Documento”.

5. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcién “Documentos
Anexos”.

6. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.1.7 Exportar

Esta opcion permite exportar la relacién de los documentos emitidos
segun los criterios de busqueda a Excel y PDF seleccionando la opcién
“Exportar”.

& Detalle ElVerDocumento 2 VerAnexos +* Seguimiento & Exportar ~ (& Salir

Configuracién Blisqueda { Exportar PDF
Nro Documento Nra Expediente: Exportar Excel 4
Asunto:

Para el presente caso, se seleccioné la opcién Excel, podemos hacer uso
del filtro y ordenamiento de los documentos emitidos. Ver Figura 211.

! ; EMSION 2020255 o d compatbidd - e VEE O
INCO | INSERTAR  DSENODEPAGNA  FORMULAS  DATOS  REVSAR  VISTA Lia § Manrique Pariona *
A B 0 D £ f 6 H | J K L M i
f EQI'I CONSULTA EMISION DE DOCUMENTOS
/ Dependencia: SECRETARIA GENERAL
j Fecha de Impresidn: ~ 1202/2019 1455
4] Usuario: WCUTIPA
§ [ NRO_ [FECHA EMIREFERENCIA ORIGEN | TIPODOC. | NRODOC. | S0 | ASUNTO [ ESTADO. JOIAS ATEN.JRESPONSABLE] EXPEDIENTE |
§ 8 11022018 RESOLUCIONJ 201386 COMITE ESPECIAL 10- CUEVA (o ENPROYECT 0 CUTIPACHANBI C 86000020150000027
1 B 1022015 HOJADE ENVIO-2015-56 COMITE ESPECIAL 11- CUEVA (hyrrrr ENPROYECTI 0 CUTIPACHAIIBIC 86000020130000028
[ a1 PROVEIDO  -2016-96 GERENCIADE INFORMATICA Y hytyut ENPROYECTI 0 CUTIPACHANBIC $G000020150000025
g % 10022018 PROVEIDO  -2016-96 ASESOR 1 JEFATURANACIONA viv ENPROYECTI 0 CUTIPACHAIIBIC SG000020130000024
1 25 1002205 PROCURADURIAPUBLICBOLETIN  -2016-8G COMITE ESPECIAL 11- CUEVA prueba asunto ENPROYECT 0 CUTIPACHANBI C PPO00020140000061
TOR10XLS \+,w (
Figura 211. Reporte de consulta de emisién de documentos - Excel.
Nota 37:

Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrard
el siguiente mensaje. Ver Figura 212,

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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No existe informacion para generar reporte.

Figura 212. No existe informacidn para generar reporte.

4.3.3.2 Documentos Recibidos

Permite la consulta de los documentos recibidos. Después de seleccionar
“Documentos Recibidos”, se muestra la pantalla “Consulta de Documentos
Recibidos” con las opciones “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”,
“Seguimiento” y “Exportar”. Asimismo, podemos realizar la bisqueda y filtro de

@ Detalle [EVer Documento & Ver Anexos # Segquimiento & Exportar + (¥ Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Documento | Nro Expediente: QBuscar X ﬁ DEL:19/09/2017 AL:19/09/2017 »| Estado TODOSY|  YFiltrar %

Asunto: |/ Otros Resultados (?) IncIuirFiItro@ Prioridad TODOS.: ¥ | Tipo Documentoi TODOS ¥ @

Detalle

N REMITENTE ELABORADO POR  TIPO DOC,| N° DOCUMENTO £ DESTINATARIO| ASUNTORECEPTOR MOTIVO N° EXPEDIENTE | ESTADO | DIAS

F,
REC. EM.

No se encueniran registros

Figura 213. Opciones de “Consulta de Documentos Recibidos”.
A continuacién, se detalla cada una de las opciones mencionadas:
4.3.3.2.1 Buscar Documento

Esta opcidn permite realizar la bisqueda de documento(s) segin el(los)
pardmetro(s) ingresado(s): Nro. Documento, Nro. Expediente o Asunto.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Ingrese el(los) pardmetro(s).

2. Seleccione la opcién “Buscar”.

3. Luego, se muestra el de la bisqueda en la

seccion “Detalle”. Ver Figura 214.

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Documento: | Nro Expediente: Q Buscar X i ANO: 2018 v | Estado TODOS.. v Y Fittrar | %
Asunto. Otros Resultados (?) (7] jneluir Fitro @ Prioridad TODOS.: v Tipo Documento: TODOS v @
Detalle
w Fec. | REMIENTE ELABORADO POR TIPO DOC. N cuueno | G | DESTNATARIO
k SUB GERENCIA DE PROYE VILCARAUPA RAYMUNDO \ ACTA 000044-2018-SGPEL-| 31112/20| VILCANAUPA RAYMUNDO \|PRUEBA DE ACTA
‘ SUB GERENCIA DE PROYE CALIXTO SALAZAR JUAN G OFICIO 000251-2018-SGPEL-| 21/12/20| CALIXTO SALAZAR JUAN CAPRUEBA FIRMA MASIVA

Figura 214. Resultado de la bisqueda.

4. Seleccione la opcidn “Mdas datos de busqueda” ©, para incluir otros
pardmetros de busqueda como “Dependencia que Emite”, “Tipo Documento”,
“Nro. Doc.” y “Afio”. Ver Figura 215.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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Configuracion Busqueda
Nro Documento Nro Expediente Q Buscar ¥
Asunto Otros Resultados (?) Incluir Filtro @
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: [TODOS] Q
Tipo Documento TODOS.. v Nro Doc Ao: | 2019 v

Figura 215. Mds datos de busqueda.

5. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el(los) pardmetro(s)
correspondiente(s).

6. Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la opcidn, la cual@nostrard
la ventana “Destinatario”. Ver Figura 216

DESTINATARIO X
Buscar |
Detalle
Siglas Unidad Organica
CISVMC
[TODOS]
AB AAAAAAAAAAAA

ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA - LOE “SERVICIO DE

AMC-LOE "SS-EMC SEGUROS — EMC®

AAC-EG 2016 ADQUISICION DE ACCESORIOS DE COMPUTO - EG 2016

APE - EM 2015 ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015

AB - EG 2016 ADQUISICION DE BANDEROLAS - EG 2016

AB - EG2016 ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016

ABIC - EG 2016 f[;%u)lﬂglord DE BATERIAS E INVERSOR DE CORRIENTE | _
4= Cerrar

Figura 216. Destinos.

7. Elija la UNIDAD DE ORGANIZACION de la lista o ingrese la sigla o el nombre
de la UNIDAD DE ORGANIZACION en “Buscar”.
8. Luego, se visualiza el nombre de la UNIDAD DE ORGANIZACION

seleccionada. Ver Figura 217.

Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emie: P\REA DE EDUCACION ELECTORAL

TooDocumento: | TODOS:. Vf Nro Doc.

_] Aﬁo:\‘2014 v

Figura 217. Dependencia que Emite.

Nota 38:
En caso que no se ingrese pardmetros, el sistema mostrard un mensaje indicando

que se ingrese algin pardmetro de busqueda.
Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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4.3.3.2.2 Filtrar Documentos

Esta opcién permite filtrar los documentos recibidos segin los pardmetros
seleccionados como: &, Estado, Prioridad y Tipo Documento.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Elija el(los) pardmetro(s).

2. Seleccione la opcién “Filtrar”.

3. Se muestra el resultado del filtro. Ver Figura 218.

Configuracion Busqueda \
Nro Emision Nro Documento Expediente Q Buscar | X ANO: 2018 v | Estado RECIBIDO ¥ Y Fitrar | X
Asunlo Otos Resultados?) [ pewiFiro () | Poicad T0D0S: v| TpoDo | INFORME v 0
Y
Detalle
N REFERENCIA QRIGEN FECHA TPODOC.  N°DOCUMENTO ASUND DESTINATARIO ELABORADO POR
3558 281122018 | INFORME -2018-SGPEL-GITE INFORNE DE PRU?EA SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - F-RANO FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTO\
E 3552 24122018 | INFORME 002159-2013-3GPEL-GITE | REF. SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIXT] CALIXTO SALAZAR JUAN CARLOS
3548 21122018 |INFORME -2018-SGPEL-GITE ASD ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG - ABARCA| VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR|
i 3546 120112019 | INFORME -2016-SGPEL-GITE ASDA ADQUISICION DE DRIVE PARA LIBRERIA ROBOTICA DE St VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOB

Figura 218. Resultado del filtro.

4. Seleccione la opcién “Mds datos de Filtro” ®, para incluir otros pardmetros
de filtro como: Destinatario, Emp. Destino, Remitente y Etiqueta Doc. Ver Figura

219.
Configuracién Filtro
(=1 ANO: 2018 ~ Estado TODOS. v Y Filtrar | %
Prioridad TODOS - Tipo Documento. TODOS! v ®
Destinatario SUB GERENCIA DE PROYE Q
[Emp destino [TODOS] Q
[Remitente [TODOS] Q
Etiqueta Doc ToDOS v

Figura 219. Més datos de filtro.

5. Seleccione la opcién, @ira mostrar la ventana “Destinatario”. Ver Figura 220.

DESTINATARIO x
Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion
AACTD - AREA DE RECLAMACIONES

4= Cerrar

Figura 220. Destinatario.

6. Elija el destinatario de la lista o ingrese la sigla o el nombre del destinatario
en “Buscar”.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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7. Luego, se visualiza el nombre del destinatario seleccionado.
8. Seleccione la opcidén, para mostrdE la ventana “Emp. Destino”. Ver Figura

221.
EMPLEADO x
Buscar
Detalle
Descripcion
[TODOS]

ANGELES MEJIA MIRIAM PAOLA

ARENAS OVIEDO YORLANK ANGEL

AREVALO ORTECHO GABRIELA JOHANNA

ARIAS RANTES JUAN FRANCISCO

ARRUNATEGUI OCHOA HECTOR ARMANDO
ASCURRA REQUEJO FIORELLA LISSETH
ASENCIOS CARRION ELA MERCEDES

BAZAN MORALES JESUS ALONSO

CALDERON ROMERO MARIA ELENA MAGDALENA

CAILINTO QAL ATZAD HNIAM CADI NS

= Cerrar

Figura 221. Empleado.

9. Elija el empleado de la lista o ingrese la sigla o el nombre del empleado en
“Buscar”.

10. Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

11. Seleccione la opcidl] para mostrar la ventana

“Remitente”. Ver Figura 222.

REMITENTE X
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
UL OCOCHONUIA U CVUNMUNIVAUIUNEDS 7V KCLAUIUNEDS ULURFURAITIVADS 7
GGC GERENCIA DE GESTION DE LA CALIDAD
GGE GERENCIA DE GESTICN ELECTORAL
GIEE GERENCIA DE INFORMACION Y EDUCACION ELECTORAL
GITE GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
GOECOR GERENC'IA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION
REGIONAL
GPP GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
GG GERENCIA GENERAL
?X:\ACTD JAACTD - AREA DE RECLAMACIONES
TR JEFATURA DE AREA DE ARCHIVO ELECTORAL Y VERIFICACION DE =
€= Cerrar

Figura 222. Remitente.

12. Elija el nombre del remitente de la lista o ingrese el nombre del
remitente en “Buscar”.
13. Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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4.3.3.2.3 Ver Detalle del Documento

Esta opcidon permite ver detalles del documento recibido. continuacién, se

detallan los pasos a seguir:
1. Realice la bisqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

3. Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Recibido” mostrando

datos del expediente, del remitente, del documento,
recepcion, destinatario y referencia. Asimismo, se muestra
documento como por ejemplo “No Leido”. Ver Figura 223.

datos de la
el estado del

DETALLE DE DOCUMENTO IDO

B Ver Documento & Ver Anexos +* Seguimiento 4= Cerrar (& Salir
Expediente
Nimero: [ GITE0020150000012 | Fecha: 120212015 |

Proceso: [ ] Nro Recepcion: | J
Remi D

Afio: [

NO LEIDO

Remite: [GERENCJA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA]

Dependencia: [JEFATURA NACIONAL J

Receptor: [ARANDA VERGARA ERNESTO ANTONIO

J Personal.

(CUCHO ESPINOZA MARIANO |

Documento

\ Tipo Documento Nimero de Documento F. Emision

Atenderen:| 0 |dias

)

Tio: INFORME | Nimero:[ 000001-2016/GITE | Fecha: 12/02/2015 |
REFERENCIA

Asunto ‘mform de 2do taller 12-02-2015

Motivo: |COPIA ] Pnoridad:{NORMAL ] Indncacrsnesw

Datos de Recepcion

Ape: | | obs ‘

Rec: | ] e ] A |

Figura 223. Detalle del documento.
4. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.2.4 Ver Documento

Esta opciéon permite visualizar el documento en formato PDF. A

continuacién, se detallan los pasos a seguir:
1. Realice la bisqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver documento”.

3. Enseguida, se muestra el documento en formato PDF.

4.3.3.2.5

Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver

los anexos del

documento

continuacién, se detallan los pasos a seguir:
1. Realice la bisqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”.

recibido. A

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando una carpeta

cuyo nombre tiene la estructura Tipo de
documento - Nro. de Documento - Nombre del drea que

emite el documento, detalle del documento y lista de documentos

anexados. Ver Figura 224.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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Documentos Anexos ®

&3 INFORME 000001-2015-GITE - GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
Detalle :
Afio ( 2015 ] Fecha Emi: | 12/02/2015 |
Emte:  [GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGARA ERNESTO|
Destino: [JEFATURA NACIONAL - CUCHO ESPINOZA MARIANO ]

Tipo Doc.: INFORME | nroDoc: [000001-2015/GITE | & Abrir Documento
Asunto []NFORM DE 2DO TALLER 12-02-2015 |
Tramite |‘COF’|A | Prioridad [:NORMAL | Indicaciones J ‘

Documentos anexos

Descripcion e

Nombre de anexo Opciones

No se Encuentran Registros

4= Cerrar

Figura 224. Documentos Anexos.

4. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir Documento”.
5. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.2.6 Dar Seguimiento a Documento

Esta opcidn permite el seguimiento del documento recibido. continuacién,
se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bisqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento” mostrando una
carpeta cuyo nombre tiene la estructura Tipo de documento - Nro. de
Documento - Nombre de la dependencia del destinatario, detalle del
remitente y detalles del destinatario. Ver Figura 225

Seguimiento del documento x

3 INFORME 000001-2015-GITE -> JEFATURA NACIONAL
Remitente - > a
Tipo Doc.: |>1NFORME ] Nro Doc.: [000001~2015"G|TE |
Fecha Emi 12/02/2015 ] embors: [ARANDA VERGARA ERNESTO ANTONIO ]

Emsor:  (GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGARA ERNESTO |
asunto:  |INFORM DE 2DO TALLER 12-02-2015 |
Estado:  [RECIBIDO PARCIAL ] & Abrir Documento & Documentos anexos
Desti o .
Dependencia:|JEFATURA NACIONAL - CUCHO ESPINOZA MARIANO |
Receptor: [ |

t

l

NO LEIDO I Fecha Rec. ’ | Fecha Ate.: | I
|

Estado:

Tramite:

COPIA | prioridad:  [NORMAL ] indicaciones:

4= Cerrar

Figura 225. Datos de seguimiento del documento.

4. Para ver el documento, seleccione la opcidn “Abrir Documento”.

5. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcién “Documentos
Anexos”.

6. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.2.7 Exportar

Esta opcion permite exportar la relaciéon de los documentos recibidos
segun los criterios de buUsqueda a Excel y PDF cuando seleccione la
opcién “Exportar”.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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@& Detalle E Ver Documento ¢2 VerAnexos +« Seguimiento 2 Exportar ~ (> Salir

Configuracion Bisqueda Exportar PDF
Hro Documento: Nro Expediente Exportar Excel

Asunto:

Para el presente caso, se seleccioné la opcién Excel, podemos hacer uso
del filtro y ordenamiento de los documentos emitidos. Ver Figura 226.

H B RECEPCION_201502121808 [Modo de compatibilidad] - Excel
INICIO~ INSERTAR ~ DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA
AL v fe
Al B C D E F G H | J
1 M CONSULTA RECEPCION DE DOCUMENTOS
2] Dependencia: JEFATURA NACIONAL
i Fecha de Impresion: 1200212015 18:08
4 Usuario: WCUTIPA
5 [ NRO [FECHAREC| REMITENTE [ELABORADOPOR] TIPODOC. [ NRODOC. | DESTINATARIO | ASUNTO [ FECHA EMI]
6 GERENCIA DE INFOIARANDAVERGARAINFORME ~ 000001-2015-GITE CUCHO ESPINOZA MARIA inform de 2do taller 12-02-20* 12/02/2015
7 4 09/02/2015 SECRETARIA GENEFPINTO HINOJOSAFEINFORME ~ 000005-2015-SG CUCHO ESPINOZA MARIA prueba de informe.. 0510212015
TDRO9 XLS ® (
1510 i W

Figura 226. Reporte de consulta de recepcién de documentos - Excel.

Nota 39:
Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara
el siguiente mensaje. Ver Figura 227.

Mo existe informacion para generar repore

Figura 227. No existe informacién para generar reporte.

4.3.3.3 Documentos Visto Bueno

Permite la consulta de los documentos con visto bueno. Después de seleccionar
“Documentos Visto Bueno”, se muestra la pantalla “Consulta de Documentos Visto
Bueno” con las opciones: “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”,
“Seguimiento” y “Salir”. Asimismo, podemos realizar la busqueda y filtro de

documentos. Ver Figura 228.
; s

cumento & Ver Anexos  Seguimiento C® Salir
Configuracion Busqueda Configuracion Filtro -
Nro Emision Nro Documento Expediente] QBuscar | X ||| @ANO:2017MES:SEPTIEMBRE v | Estado: [TODOSY | ¥ Filtrar | X

Asunto PRUEBA Olincluir Fltro || Piordad -TODOS:: v | Tipo Do TODOSY ®
Detalle

N° REF, FECHA [TIPO DOC. N°® DOCUMENTO ASUNTO DESTINO V.B. ELABORADO PORINRO EXPEDIENTE ESTADO

‘ 10 26/07/2017 CARTA 000006-2017-USAU|PRUEBA DE PLANTILLASIBARRIOS LAMBRUSCHINI[TICONA PACHECO fUSAU0020170000009 CON VB

i 2 26/07/2017 INFORME 000001-2017-USI | INFORME DE PRUEBA  BARRIOS LAMBRUSCHINI HUMPIRI FLORES RUSI00020170000002 | CON V.B
Registros: 2

Figura 228. Consulta de Documentos Recibidos.
A continuacién, se detalla cada una de las opciones mencionadas:
4.3.3.3.1 Buscar Documento

Esta opcidn permite realizar la busqueda de documento(s) segin el(los)
pardmetro(s) ingresado(s): Nro. Documento, Nro. Expediente o Asunto.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
1. Ingrese el(los) pardmetro(s).
2. Seleccione la opcidén “Buscar”.

3. Luego, se muestra el resultado de la busqueda en la seccién “Detalle”.

Configuracion Bisqueda

Nro Documento:| Nro Expediente

Asunto:

Detalle

F
¥ Rec,

(Otros Resultados (?) | jnejyir ﬁmo@ Priordad .TODOS..

REMITENTE/ELABORADO PORTIPO DOC,N° DOCUMENTO EIMl

No se encuentran registros

@ Detalle [ Ver Documento & Ver Anexos  # Sequimiento 2 Exportar ~ (¥ Sali
Configuracion Filtro :
| Quauscar| % | BDEL19092017 AL 1909201 o s

v Tipo Documento TODQSY @

DESTINATARIO  |ASUNTO | RECEPTOR |MOTIVO | N°EXPEDIENTE ~ |ESTADO |DIAS

T0DOSY | ¥ ifar %

Figura 229. Resultado de la busqueda.

4. Seleccione la opcién “Mds datos de Filtro” @, para incluir otros
pardmetros de biUsqueda tales como “Referencia Origen” y “Elaborado

por”. Ver Figura 230.

Configuracion Filtro
| & ANO: 2017MES:SEPTIEMBRE ~ | Estado:

Tipo Doc;, TODQOS v

|TODOS v

Y Filtrar

©

Prioridad .-TODOS.: v
Referencia Origen:  [TODOS] Q
Elaborado por: [TODOS] Q

Figura 230. Mds datos de busqueda.

5. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el(los) pardmetro(s)

correspondiente(s).

6. Seleccione la opcidén, para mostrar la ventana “Referencia Origen”. Ver

Figura 231.

4 Cerrar

REFERENCIA ORIGEN
Buscar
Detalle :
Siglas Descripcion
| [CIUDADANOS]
[OTROS]
[PERSONALES]
[TODOS]
DB3L'°‘CK COMITE BLACK 03
BLUE 01 | PRUEBA BLUE 01
USAU | UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO

x

Figura 231. Referencia Origen.
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7. Elija una de la lista o ingrese la sigla o el nombre de la referencia
en “Buscar”.
8. Luego, se visualiza el nombre de la referencia seleccionada. Ver
Figura 232.

Configuracion Bisqueda

onfiguracion Hiiro A

Nro Eision Nro Documento Expediente QBuscar X | | & MO0 v | Esao RECBIDO v VFilrar X
Asunto kit Filto @ Pridad TODOS: v| TpoDec: | INFORME v @

-
Detalle

W | REFERENCAQRGEN | FECHA | TPODOC. NDOCINENTD | ASUND DESTATARIO ELABORADO POR
000G | NFORME  2016SGPELGIE | IFORIE O PRUESA | SUB GERENCIA D PROYECTOS ELECTORALES - RANC| FRANGIA AUGUSTO RENNY AT

24122018 |INFORME  002159-2013-SGPEL-GITE | REI SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIXT; CALIXTO SALAZAR JUAN CARLOS)

122018 |INFORME  -2018-SGPEL-GITE ASH ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG - ABARCA VILCARAUPA RAYNUNDO VICTOR|

3

12012019 |INFORME ~ -2018-SGPEL-GITE ASDA ADC“ulS\ClONDEDRNEPARAUERERIAROEOT\CADESCV\LCAMUPAM'V‘.‘UNDOWCTOa

Figura 232. Dependencia que Emite.

Nota 40:
En caso que no se ingrese pardmetros, el sistema mostrard un

mensaje indicando que se ingrese algin pardmetro de bisqueda.
Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Minciuir Filtrd,

4.3.3.3.2 Filtrar Documentos

Esta opcién permite filtrar los documentos con/sin visto bueno segin
los pardmetros seleccionados como: ﬁ, Estado, Prioridad y Tipo
Documento.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Elija el(los) pardmetro(s).

2. Seleccione la opcién “Filtrar”.

3. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 233.

Configuracion Filtro
& ANO: 2017 MES: SEPTIEMBRE v | Estado: [TODOSY Y Filtrar | %

Prioridad TODOS : v Tipo Doc:TODOS ¥ @
Referencia Origen: IUNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO QJ
Elaborado por: [TODOS] Q

Figura 233. Resultado del filtro.

4. Seleccione la opcién “Més datos de Filtro” @ para incluir otros
pardmetros de filtro como: “Referencia Origen” y “Elaborado
por”. Ver Figura 234.

Configuracion Filtro
& ANO: 2017MES:SEPTIEMBRE v | Estado: |TODOS v Y Filtrar

xX
Prioridad -TODOS:.: v Tipo Doc:{ TODOS v |

Q

Q

Referencia Origen: | [TODOS]
Elaborado por: [TODOS]

Figura 234. Mds datos de filtro.

5. Seleccione la opcién pdda mostrar la ventana
“Referencia Origen”. Ver Figura 235.
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REFERENCIA ORIGEN X
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
[TODOS]
IN JEFATURA NACIONAL
SG | SECRETARIA GENERAL
4= Cerrar

Figura 235. Referencia Origen.

6. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del origen en
“Buscar”.

7. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

8. Seleccione la opcién para mostrar la ventana “Empleado”. Ver Figura

236.

EMPLEADO »

Buscar |
Detalle V
Descripcion
[TODOS] A
ABAD JESUS JORGE ENRIQUE
ABAD SILVA MARTIN YASSER
ABANTO LENVA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARO ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULLA
ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARIA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

ANDIAMTZEM CHIMOCINAM AL A 1 ADITA

4= Cerrar

Figura 236. Empleado.

9. Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el nombre del
empleado en “Buscar”.
10. Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

4.3.3.3.3 Ver Detalle del Documento

Esta opcién permite ver detalles del documento con/sin VB. A
continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bisqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.
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3. Se muestra el “Detalle de Documento Visto Bueno” con datos del
expediente, del remitente, del documento, vistos buenos, destinatario y
referencia.

4. Seleccione la opcién “Cerrar”. Ver Figura 237.
DOCUME TO BUENO

Abrir Documento @ Abrir Anexos ¢ Sequimiento 4= Cerrar  ( Salir
Expediente
Nimero BLA00020170000002 Fecha:| 2017-08-18 00:00:00.0 Afio: 2017 CONVE.
Proceso. Nro Emision 161
Remitente Vistos Buenos
Dependencia: | UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO Dependencia Personal
Firmado Por. RAMOS MARTINEZ JASMINE ZARELA USAU BARRIOS LAMBRUSCHINI DZ m
Elaborado Por. | RAMOS MARTINEZ JASMINE ZARELA USAU RAMOS MARTINEZ JASMINE m
Documento
Tipo: | CARTA 000024-2017-USAU  |Fecha| 28/08/2017 | Atenderen| 0 |dias
., Observacion Visto Bueno
Asunto:| carta
REFERENCIA
Aiio Tipo Documento  Emi/Rec  Nro. Documento  Fecha
2017 || CARTA 000002-2017-BLA & |v 2
Destinatariq
INSTITUCION
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
PRUEBA BLUE 01 SEDE CENTRAL RAMOS MARTINEZ JASMINE ZARELA |ORIGINAL NORMAL |v
UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION |LOCAL LAS LETRAS| | BARRIOS LAMBRUSCHINI DANIEL ED' |COPIA NORMAL| |v

Figura 237. Detalle del documento.
4.3.3.3.4 Ver Documento

Esta opcién permite visualizar el documento en formato PDF. A
continuacién, se detallan los pasos a seguir:
1. Realice la bisqueda del documento.
2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver documento”.
3. Enseguidaq, se presenta el documento en formato PDF.

4.3.3.3.5 Ver Anexos del Documento

Esta opcién permite ver los anexos del documento con/sin VB. A
continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bisqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcidén “Ver Anexos”.

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando una carpeta
cuyo nombre tiene la estructura Tipo de documento - Nro. de Documento
- Nombre del drea que emite el documento, detalle del documento y

lista de documentos anexados. Ver Figura 238

Documentos Anexos x
{3 INFORME 000001-2015-GITE - GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL H

Detalle .
Afio: 2015 ] Fecha Emi.: 12/02/2015 ]

Emite: [GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGARA ERNESTO ANT]
Destino: [JEFATURA NACIONAL - CUCHO ESPINOZA MARIANO ]

Tipo Doc.: [INFORME Nro Doc.: |000001-2015/GITE | £ Abrir Documento
Asunto: [INFORM DE 2DO TALLER 12-02-2015 ]

Tramite: [COPlA | Prioridad: [NORMAL | Indlcacionesl ]

Documentos anexos
Descripcion
No se Encuentran Registros.

= Nombre de anexo Opciones

4= Cerrar

Figura 238. Documentos Anexos.
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4. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir Documento”.
5. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.3.6 Dar Seguimiento a Documento

Esta opcién permite el seguimiento del documento con/sin visto
bueno.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bUsqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la estructura Tipo de
documento - Nro. de Documento - Nombre de la dependencia del
destinatario, detalle del remitente y detalles del destinatario. Ver
Figura 239.

Seguimiento del documento x
3 INFORME 002153-2018-SGPEL-GITE -> SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
Remitente
Tipo Doc INFORME Nro Doc- | 002153-2018/SGPEL-GITE
Fecha Emi 18/12/2018 17:07 Elaboré: | VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR CONSTANC

Emisor: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR CON
Ref

Asunto:

Estado: EMITIDO & Abrir Documento & Documentos anexos

Destinatario
Dependencia:| SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR CONS

Receptor
Estado NO LEIDO Fecha Rec Fecha Ate
Tramite: ORIGINAL Prioridad NORMAL Indicaciones:

€= Cerrar

Figura 239. Datos de seguimiento del documento.

4. Para ver el documento, seleccione la opcién “Abrir Documento”.
5. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcién
“Documentos Anexos”.

6. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.4 Documentos Del Profesional

Permite realizar la consulta de los documentos personales. Ver Figura
240.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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ﬁ;‘l:"wmm'?‘:;" Sistema de Gesli()n DOCUmema' ,Télr;:ES:C:‘O'\E: LA ESCUELA PROFESIONAL DE SISTEMAS Y COMPUTACION Sl ¢
@ CONGIRACON  DOCUMINTOS  CONSLTAS

Decumer
D

& Documentos de DEP!S
Sueman de s deameniss st oa D63

PARA FIRMA

BANDEJA DE ENTRADA

0

ofolo}

DELEGADOS 0
- oon
0

ENVIADOS

i i =
ORECCONO A T51CLA PROTESOUALDE SSTIMS Y CONPITACON UNDAC
SOECENTRAL LICENCLADA POR

Figura 240. Documentos Personales.

Después de seleccionar “Documentos Personales”, se muestra la
pantalla “Consulta de Emisién de Documentos Personales” con las
opciones “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y
“Exportar”. Asimismo, podemos realizar la busqueda y filiro de
documentos.

A continuacién, se detalla cada una de las opciones mencionadas

4.3.3.4.1 Buscar Documento

Podemos realizar la bisqueda de un documento especifico segin el
pardmetro ingresado: Nro. Emisién, Nro. Documento o Asunto.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Ingrese el(los) pardmetro(s).

2. Seleccione la opcién “Buscar”.

3. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la
seccién “Detalle”. Ver Figura 241.

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
Nro Emisién }iro Documento QBuscar X || |& ANO: 2018 v | Estado T0D0S: v| | Y Fitrar X

Otros Resultados (7] Inclui Fitro Tgo Dac TODOS. v o

FECHA TIPO DOC N° DOCUMENTO ASUND DESTINATARIO

§ | INFORME INFORIE DE PRUEEA

013 | INFORME REF.

3 | INFORME

12012013 | INFORME ADQUISICION DE

Figura 241. Resultado de la busqueda.

Nota 41:

En caso que no se ingrese pardmetros, el sistema mostrard un
mensaje indicando que se ingrese algin pardmetro de busqueda.
Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero [Minciuir Filtrd,

4.3.3.4.2 Filtrar Documentos

Esta opcién permite filtrar los documentos personales segin los
-

pardmetros seleccionados como: E, Estado y Tipo de Documento.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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1. Elija el(los) pardmetro(s).
2. Seleccione la opcién “Filtrar”.

3. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 242.

@Detale [EVerDocumento & Ver Anexos & Sequimiento & Exportar + (¥ Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro

Nio Emisin Nro Documento QBuscar X | & ANO:2018 v Estao

Asunto: Otros Resultados (7) Incluir Fitro Tipo Doc:

TODOS.

INFORME

Y Fitrar | X

0

REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPO DOC. N DOCUMENTO

Figura 242. Resultado del filtro.

4. Seleccione la opcién “Mdés datos de Filtro” ®, para incluir otros
pardmetros de filtro como: Referencia Origen y Destinatario. Ver

Figura 243

Configuracion Filtro

BE Afio- 2015 Mes-febrero ~ ES‘SGO?[TODOS V| Y Filtrar %

©)

eferencia Origen: [[TODOS]
Destinatario: [[TODOS]

2

Figura 243. Mds datos de filtro.

5. Seleccione la opcién, @ara mostrar la ventana “Referencia

Origen”. Ver Figura 244.

N JEFATURA NACIONAL
5G SECRETARIA GENERAL

4= Cerrar

REFERENCIA ORIGEN
Buscar | ‘
Detalle
Siglas Descripcion
[PROVEEDO
[TODOS]
JAACTD| JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DC

o

Figura 244. Referencia Origen.

6. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del origen

en “Buscar”.

7. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

8. Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcién la Bal presenta

la ventana “Destinatario”. Ver Figura 245

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
CIUDADANOS]

COMITE DE INDAGACIONES SOBRE LOS SUCESOS VERTIDOS EN MEDIOS

CISWMC | pE COMUNICACION
[TODOS]
T . .
AL, | ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA - LOE ‘SERVICIO DE SEGUROS - EMC
ARC-EG | ApQUISICION DE ACCESORIOS DE COMPUTO — EG 2016
2016 A : AR khnle il
APE-EM | oo — o .
i ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015
AB-EG | ApQUISICION DE BANDEROLAS - EG 2016
2016 Al S A AS - 2016

= Cerrar

Figura 245. Destinatario.

9. Elija la dependencia de destino de la lista o ingrese la sigla o el
nombre de la dependencia en “Buscar”.

10. Luego, se visualiza el nombre de la dependencia destino
seleccionado.

Ver Detalle del Documento

Esta opcidén permite ver detalles del documento personal emitido.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bUsqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

3. Se presenta la pantalla “Detalle de Documento Personal emitido
“mostrando el afo nimero de emision documento, detalles del
remitente detalles documento, detalles de la referencia y detalles
destinatarios”. Seleccione la opcién “cerrar”. Ver Figura 246.

'DETALLE DE DOCU 0 ONAL EMITIDO

[ElVer Documento @ Ver Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar G Salir

2019 Hro Emisic

Remitente
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES ocalSe a | SEDE CENTRAL

VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR CONSTANCIO

i VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR CONSTANCIO

Documento

Tigo. INFORME et 000006-2019-SGPEL-GITE-\ Fechs 310172019 tende en
REFERENCIA

INFORME DE PRUEBA

Afio Tipo Documento Nro. Documento Fecha

DESTINATARIO

Dependencia Local Personal Trémite Indicaciones Prioridad

SUE GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES GOMEZ AGUILA CHRISTIAN DAVID ORIGINAL NORMAL

Figura 246. Detalles del documento personal emitido.

Ver Documento

Esta opcién permite visualizar el documento en formato PDF. A
continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bisqueda del documento.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver documento”.
3. Se muestra el documento en formato PDF. Ver Figura 247.

'DRECCION DE LA ESCUELA
FACLLTAD DE FROFESINAL DE.
NCENERLL INGENIERLL D€ SISTEMAS Y
COMPUTACION

“Docanio de I lgualded de aportunidades para mujeres  hombres™
"W del Bicenieniao. o i consaliiacion de nuestm Indpenciencia. y de fa conmemavacin de s heicas bataliss ce Junin y Apacucha”

A : DIVIA EUDAESIA ALVING HUERE
JEFE
AREA DE LIBROS AUXILIARES
ASUNTO : dfgdfefvdfv
REFERENCIA
FECHA : Yanacancha, 28 de Diciembre de 2023
Por intermedio del presente me dirfjo o usted o fin de saludarlo muy cordialmente o

nombre de lo oficing del vicerrectorado ocodémico o lo vex

L ANTECEDENTES

Il.  BASE LEGAL

. ANAuSIS

. CONCLUSIONES

Hage propicio lo opartumidad pora expresarle mi especiol consideracién y estima personal.

Atentomente,

Documents Firmado Digitalments

HILDEBRANDO ANIVAL CONDOR GARCIA

JEFE(e]

DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE SISTEMAS ¥ COMPUTACION

Heaig

Portal Insttuc A -
Gobpe: hitpas ob peluncisc ad e ingrdad contastaras 3 bavés de
Mesa de Parkes Virtual pa:iagapilot undoc.edu peiverifcadocinicia do ¢
ps: il undac edu pelmpwinicio do ngresana la squertz cave: DSADHUZ

Figura 247. Documento en formato PDF.

4.3.3.4.5 Ver Anexos del Documento

Esta opcidon permite ver los anexos del documento personal
emitido.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bUsqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”.3. Se
muestra “Documentos Anexos” con una carpeta cuyo nombre tiene
la estructura: Tipo de documento - Nro. de Documento - Apellidos y
Nombres de la persona que emite el  documento, detalles del
documento y lista de documentos anexados. Ver Figura 248.
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Documentos Anexos x
3 INFORME 000001-2015-WCC-SG - CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS
Detalle
Afio: ( 2015 ] Fecha Emi: | 06/02/2015 |
Emite:  [CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS ]
Destino: [GERENCIA DE ADMINISTRACION - ESPINOZA PONTE ALBINA ]
Tipo Doc.: [INFORME]  Nro Doc: (00001-2015/WCC-SG| | A Abrir Documento
asunto: [PRUEBA DE INFORME PERSONAL |
Tramite: [ORIGINAL | Pricridad: [NORMAL | Indicaciones: I
Documentos anexos
Descripcion o Nombre de anexo Opciones
No se Encuentran Registros.
<= Cerrar

Figura 248. Documentos Anexos.

4. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir
Documento”.
5. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.4.6 Dar Seguimiento a Documento

Esta opcidn permite el seguimiento del documento recibido. A
continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bisqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”

mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la estructura: Tipo de
documento - Nro. de Documento - Nombre de la dependencia del
destinatario, detalles del remitente y detalles del destinatario. Ver
Figura 249.

Seguimiento del documento x

53 II»IF‘ORI‘-‘IE UC'E‘l']Dl-ZE‘Il5-\/"/CC-.SG -= (ISEI.QEIICIF\.DE ADI\"III:IISTRF‘CIOI‘I
Remitente _ . -
Tipo Doc.: |_INI:ORME | Nro Doc.: I000001~2015./WCC—SG I

Fecha Emi: 06/02/2015 ] ewmbors: [CUTIPA CHAMBI CHAMBI]
Emisor:  [CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS J
asunto.  [PRUEBA DE INFORME PERSONAL |

Estado: EN PROYECTO aw Abrir Documento &2 Documentos anexos
Destinatario

Dependencla'[GERENCIA DE ADMINISTRACION - ESPINOZA PONTE ALBINA ]
Receptor: I |
|

Estado: NO LEIDO Fecha Rec.: | Fecha Ate.: [ )
Tramite: [ORIGINAL | Prioridad: NORMAL Indicaciones: |

<= Cerrar

Figura 249. Datos de seguimiento del documento.

4. Para ver el documento, seleccione la opcién “Abrir Documento”.
5. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcién
“Documentos Anexos”.

6. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.4.7 Exportar

Esta opcion permite exportar la relaciéon de los documentos
personales emitidos segin los criterios de busqueda a Excel y PDF
seleccionando la opcién “Exportar”.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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@& Detalle ElVer Documento &2 VerAnexos + Seguimiento & Exportar ~ C*Salir

Configuracion Busqueda Exportar PDF
Nro Documento, Nro Expediente: J Exportar Excel
Asunto:

Para el presente caso, se selecciond la opcidn Excel, podemos hacer
uso del filtro y ordenamiento de los documentos emitidos. Ver Figura

250.

EMISONPERS 2010013114440 [Modo de compatibilidad] - Excel

Vista  Ayuda  Q  /Qué deses hacer?

X =
Cortar araSert o -lax | BB - B Austarteta General - h 2 Nomal Bueno Incorrecto
o B
Pegar NE S-S 04| =35 [ Combinarycentrar + | &+ % om 3 g3 | Formeto Darformeto [Cilcul d
+ % Copiar formato & - condicional = como tabla ~
a r
A B‘ c D E F G H | J K
™)
ONPE CONSULTA EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES
- N
2 Dependencia: SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
3 Fecha de Impressin. 31/01/2019 14:42 horas
4 Usuano. VVILCANAUPA
5 W[ _FECHA 1P BOC. q DESTINATARIO ASUNTO ESTADO | DIAS.
3 S | 31012019 INFORME (000006-2019-SGP{SUB GERENCIA DE PROYECTOS |INFORME DE PRUEBA EMITID0 0
e R ORNE—[JH00EE S5 SCP{S1% GERENG) O PROVECTOS|PRUEEA ENPROEET 0
s eora— (o e BousrE-teeoed e
9 5 25012019 INFORME 000003-2019-SGP{DEPENDENCH MAQUERA  -info 0
[ woraiE—(oE e T ENPROTECT, 0
1" 2 030172019 [INFORME 000001-2019-8( JON DE BATERIAS - EG|asdasd 0
12
13 Registros : 6
Figura 250. Reporte de consulta de emisién de documentos personales.
Nota 42;
Nola 4 £:

Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema
mostrard el siguiente mensaje. Ver Figura 251.

No existe informacion para generar reporte.

Figura 251. No existe informacién para generar reporte.

4.3.3.5 Seguimiento de Emitidos

Permite realizar el seguimiento de los estados de los documentos
administrativos emitidos. Ver Figura 252.

=
@

S Documentos de DEPI{IE
[RCREP—

PARA FIRMA

Sistema de Gestion Documental DIRECCION DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE SISTEMAS Y COMPUTACION sl

BORRADORES
BANDEJA DE ENTRADA

DELEGADOS

ENVIADOS

s g Rty
DREGCIONTI LA CSCUCLA PROFE SONAL DE SISTCIAS Y COMPUTACION INDAC
SFOF CENTRAL ICENCIADA POR'

Figura 252. Seguimiento de Emitidos.

Después de seleccionar “Seguimiento de Emitidos”, se muestra la pantalla
“Seguimiento de Estados de los Documentos Administrativos Emitidos” con
las opciones “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y
“Exportar”. Asimismo, podemos realizar la busqueda y filtro de
documentos. Ver Figura 253.
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@ Detalle [ Ver Documento & Ver Anexos  + Seguimiento & Exportar ~  (®Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Documento Nro Expediente QBuscar % & ANO: 2018 - Estado TODOS: v Y Fitrar X
rsunt Otros Reauados 7] chicFiro @ || Vesmene: | VENCIDO ¥ m Toooos | TODOS v ®
Detalle

vexcmento | REFEREMA | \wegepente | TR0 weoocuento | FECHAL | pesuraro | asntc Das FEChA | ous

i vencido SGPELI20180001003 | ACTA 000044-2018-SGPEL-GI 31122018 SUB GERENCIA DE PRI PRUEBA JE ACTA 8 1012019 14

‘ @ Vencido SGPELI20Y! ARTA 00002420 UB GERENCIA DE PR CARTA - PRUEBA URO. 3 1

i vencido SGPELI2018000)878 = ACTA 000042-2018-SGPEL-GI 12/1272018 ~ SUB GERENCIA DE PR REF 10 24

Figura 253. Opciones de la pantalla “Seguimiento de Emitidos”.
A continuacién, se detalla cada una de las opciones mencionadas:

4.3.3.5.1 Buscar Documento

Podemos realizar la bisqueda de documentos segun el pardmetro
ingresado: Nro. Documento, Nro. Expediente o Asunto. A
continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Ingrese el(los) pardametro(s).

2. Seleccione la opcidén “Buscar”.

3. Luego, el sistema muestra el resultado de la bisqueda en

la seccion “Detalle”. Observdndose, el estado del documento en
la columna “Vencimiento” que para este ejemplo es “Vence hoy”.
Ver Figura 254.

SEGUMIENTO DE ESTADOS DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS EMITIDOS

: e :
@Detale B VerDocumento & VerAnexos + Seguimiento & Exportar ~ (G Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
o Documento o Expedente: QBuscar X & ANO:2018  ~ Esadc | TODOS: ¥ Y Fitrar | X
Otros Resaitados (7] mehic o ©) || Vencmenio: | VENCIDO ¥ -lmlh TooDoc | TODOS v ®
oo | REFERENCIA T TIPO T SO DAS FECHA DIAS
VENCIMIENTO ORIGEN N° EXPEDIENTE DOCUMENTO N° DOCUME! 1oN DESTINATARIO ASUNTC PR0Y LIMITE EXC.
‘ verado SGPELI20180001003  ACTA 000 SGPEL-GI 311272013 | SUB GERENCIA DE PRI PRUEBA JE ACTA 3 1012019
I @ vencido SUB GERENCIA DE PRY CARTA - PRUEBA WRO. 3 1 2122118
17 vercido 10 2218

Figura 254. Resultado de la busqueda.

4. Seleccione la opcidén “Mas datos de busqueda” &, para incluir
otros pardmetros de bUsqueda como: Dependencia que Emite,
Tipo Doc., Nro. Doc. y Afio. Ver Figura 255.

Configuracion Bisqueda
Nro Documento: Nro Expediente: Q Buscar X
Asunto: Otros Resultados (?) Incluir Filtro @
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: [TODOS] Q
Tipo Doc. TODOS:. v Nro Doc. Afio: | 2017 ¥

Figura 255. Mds datos de busqueda

5. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el(los)
pardmetro(s) correspondiente(s).

6. Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la oi&ién para
mostrar la ventana “Destinatario”. Ver Figura 256.
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DESTINATARIO X
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica
AB
AMC-LOE "SS-EN oD
AAC-EG 2016 ADQUISICION DE ACCESORIOS DE COMPUTO - EG 2016
APE - EM 2015 ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015
AB - EG 2016 ADQUISICION DE BANDEROLAS — EG 2016
AB - EG2016 ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016
ot flg%u;f?:cﬁlom DE BATERIAS E INVERSOR DE CORRIENTE | _
€= Cerrar

Figura 256. Destinatario.

7. Elija la UNIDAD DE ORGANIZACION de la lista o ingrese la
sigla o el nombre de la UNIDAD DE ORGANIZACION en “Buscar”.
8. Luego, se visualiza el nombre de la Unidad de Organizacién
seleccionada.

Ver Figura 257.
Buscar Documento en Referencias

@endencieque Em‘fte:%REA DE EDUCACION ELECTORAL 3 Q
TpoDocumento: | -TODOS:. vl NFCDCC.{ _‘x—‘-\ﬁc:‘jZOM V]

Figura 257. Dependencia que Emite.

Nota 43:
En caso que no se ingrese pardmetros, el sistema mostrard un

mensdje indicando que se ingrese algin pardmetro de busqueda.
Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero[Eiciuir o]

4.3.3.5.2 Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los documentos emitidos segin los
pardmetros seleccionados como: &, Estado, Vencimiento y Tipo
Documento.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Elija el(los) pardmetro(s).

2. Seleccione la opcién “Filtrar”.

3. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 258.
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@Detale B VerDocumento & VerAnexos & Sequimiento & Exportar ~ G Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro 3\

Niro Documento: Nio Expedente: Qbuscar (X | | & A0:2018 Estdo | TODOS: v Y Fitrar X

At OosResutados?) T ineiFio (@) | Vewaimsnto: | VENCIDO ¥ T:pato: TODOS v 0

Detalle /
veiomento | REERIA | weegepne | 2P0 o weoocento | FECHR | pestunaro | asuwe e, P

b e SGPELIUENNNON | ACTE 0000442018-SGPEL-GI 31122014 | SUB GERENCIA DE PRI PRUEBAJE ACTA 8 1ot )

k& veico SGRELUBINNNTS | CARTA 0000242018-SGPELG] 3 | SUB GERENCIA DE FR{CARTA -PRUEBAIRO.3 |1 2012018

I oo SCPELOVIBIORTS | ACTA 0000432016.SGFELLGI 12122018 | SUB GERENCIA DE PRI EF 0 7 ®

Figura 258. Resultado del filtro.

4. Seleccione la opcién “Mds datos de Filtrd® para incluir otros
pardmetros de filtro como: Referencia Origen, Remitente,
Elaborado por, Destinatario y Tipo Expediente. Ver Figura 259.

Leyenda Tipo Doc TODOS.:. v

¢ Atendido Documentos con fecha de atencion o archivado.
Normal Documentos sin dias limites de atencion.
Por vencer Tiempo de vencimiento mayor a 2 dias.

i Proximo a vencer Tiempo de vencimiento igual a 1 0 2 dias.
Vence hoy Fecha limite igual a la fecha actual.
Vencido Fecha limite anterior a la fecha actual.

Figura 259. Mds datos de filtro.
Nota 44:

Para ver la leyenda, colocar el cursor sobre . Ver Figura 260,

Configuracion Filtro

& ANO: 2018 - Estado T0D0S: v Y Fitrar | %

Vencimiento VENCIDO M| Leyenda Tipo Doc: .TODOS: v

Referencia. Origen: | [TODOS]
Remitente SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
Elaboradopor: | [TODOS]
Destinatario [TODOS]

o,opo®

Figura 260. Datos de Leyenda.

5. Seleccione la opcién para mostrar la ventana
“Referencia Origen”. Ver Figura 261
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REFERENCIA ORIGEN X
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
[TODOS]
JN JEFATURA NACIONAL
SG SECRETARIA GENERAL
4= Cerrar

Figura 261. Referencia Origen.

6. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del
origen en “Buscar”.

7. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

8. Seleccione la opcién , para mostrar la ventana
“Remitente”. Ver Figura 262.

REMITENTE x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion

D GERENCIA DE ADMINISTRACIO &
GAl GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
GCRC GERENCIA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CORPORATIVAS
GG GERENCIA DE GESTION ELECTORAL
GIEE GERENCIA DE INFORMACION Y EDUCACION ELECTORAL
GIE GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
GOECOR | GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL
GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS
JN JEFATURA NACIONAL
IN D1 IEFEATIIDA NACINNAL DDIMED DICN L

4= Cerrar

Figura 262. Remitente.

9. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o el nombre del
remitente en “Buscar”.

10. Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.

11. Para elegir “Elaborado por”, seleccione & opciéon para
mostrar la ventana “Empleado”. Ver Figura 263.
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EMPLEADO b4
Buscar |
Detalle
Descripcion

ABAD JESUS JORGE ENRIQUE

ABAD SILVA MARTIN YASSER

ABANTO LEVA JUAN FERNANDO

ABANTO RAMOS ALVARO ENRIQUE

ABARCA CABELLO CARMEN JULLA

ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE

ACOSTA TERAN ANA MARLA

ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS ~

4= Cerrar

Figura 263. Empleado.

12. Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el nombre
del empleado en “Buscar”.

13. Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

14. Para elegir “Destinatario”, seleccione [@ opcién, para
mostrar la ventana “Destinatario”. Ver Figura 264.

DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion

OBRE LOS SUCESOS VERT

[TODOS]

AMC-LOE ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA - LOE “SERVICIO DE
SS-EMC" SEGUROS - EMC”

SACER ADQUISICION DE ACCESORIOS DE COMPUTO — EG 2016

Sots © | ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015

e ADQUISICION DE BANDEROLAS — EG 2016

B e ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016 <
4= Cerrar

Figura 264. Destinatario.

15. Elija la dependencia de destino de la lista o, ingrese la sigla o
el nombre de la dependencia en “Buscar”.

16. Luego, se visualiza el nombre de la dependencia destino
seleccionado.

4.3.3.5.3 Ver Detalle del Documento

Esta opcién permite ver detalles del documento personal emitido.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bUsqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

3. Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Emitido”, que
contiene: detalles del Expediente, afio, nimero de recepciodn,
detalles del remitente, detalles del destinatario, detalles del

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
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documento, detalles de la referencia y datos de la recepcién.
Asimismo, se muestra el estado del documento como por ejemplo
“No leido”.

4. Seleccione la opcién “Cerrar”. Ver Figura 265.
OCUMENTO EMITIDO

Ver Documento @ Ver Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar (3 Salir
Expediente

Nimero: | 5G000020150000023 Fecha:|_10/02/2015 Afio [ 21 NO LEIDO

Proceso: [ J Nro Recepcion

o
Remite: [SECRETARIA GENERAL - PINTO HINOJOSA FERNANDO RAM\RO‘ Dependencia. [GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORD\NACION]
Receptor. [CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS ||| Persona \vGARCIA CHUNGA ARMANDO BENJAMIN I
Documento

Tigo INFORME Nimero: [ 000014-2015/SG | Fecha 13/02/2015 Atenderen:| 2 fias

] REFERENCIA

Asunto [PfUEba Informe 2015. Tipo Documento  Nimero de Documento  F. Emisin

Motivo: [ORIG[NAL ] Prioridad: {NORMAL ] Indicaciones: {Atende! 1
Datos de Recepcion

Age.: ] ot

Rec. ’ I Ate. { J Arcv,[ ]

Figura 265. Detalles de documento emitido
4.3.3.5.4 Ver Documento

Esta opcién permite visualizar el documento en formato PDF. A
continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver documento”.

3. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF. Ver
Figura 266.

Lugar, {dia} de {mes} de {afic}
OFICIO N* {nimero}{afic}-UNDAC/{SIGLAS}

Sefiores)
Nombre del destinatarie (negrita)

Cargo del destinatario - de corresponder

Entidad piblica o privada que representa el destinatario - de corresponder
Direcdén del destinatario

Presente.-

Asunto: Tema central del Oficic

Refersncia:  Documentols) que motivn a s relacienan con elaboracién de Oficio - opcional

De mi consideracién.

Es grato dirigirme a Usted para saludarla{a) , en arencién alflos] decumentasls) de la referencia

Asimismo ...

Sin otre en particular, hage prepicia la sportunidad para sxpresarle mi sspscial consideracién y
estima persanal.

Atentaments,

Desumento Firmado Digitalments
{Nombees y Apellidas que emite}
{€angs o Puesto que scupa)
{Dependencia a la que pertenece}

{imicicies mayincadas del meniar] | miciales misiscudas de avin redonta deurarés)

22 i

ﬁ |Huumm.l

PRUEBA Emoe Estal N 4, Pamue Universtano, | E51.£3 UNa CODA SUIENSC2 ITDNTIRE 0¢ UN DOCUMENID SRl archhado &n i3
s i Panca. e acoral e e Camn, oA o s A 22

Por e it Nt s supe 7201 Py 2 Teara Dipoison Camperertan Fra e D

G P o i s corsiodon s e

= ;

Mgt etmpuice o

Figura 266. Documento en formato PDF.
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4.3.3.5.5

4.3.3.5.6

Ver Anexos del Documento

Esta opcién permite ver los anexos del documento en seguimiento.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”.

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando una
carpeta cuyo nombre tiene la estructura Tipo de documento - Nro.
de Documento - Apellidos y Nombres de la persona que emite el
documento, detalles del documento y lista de documentos
anexados.

4. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir
Documento”.

5. Seleccione la opcién “Cerrar”. Ver Figura 267.

Documentos Anexos X
£3 INFORME 000001-2015-WCC-SG - CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS
Detalle
afio: 2015 ] Fecha Emi: | 06/02/2015 J

Emite: |CUTIF’A CHAMBI CHAMBI WILIAMS |
Destino: [GERENCIA DE ADMINISTRACION - ESPINOZA PONTE ALBINA ]

Tipo Doc.: INFORME | nroDoc.: (00001-2015WCC-SG| | L& Abrir Documento
asunto: |[PRUEBA DE INFORME PERSONAL _ - ‘|
Tramte:  [ORIGINAL ] Prioridad: [NORMAL | indicaciones: | |

Documentos anexos
Descripcion
No se Encuentran Registros.

- Nombre de anexo Opciones

<= Cerrar

Figura 267. Documentos Anexos
Dar Seguimiento a Documento

Esta opcion permite el seguimiento del documento recibido. A
continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bUsqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento”
mostrando una carpeta cuyo nombre tiene la estructura: Tipo de
documento - Nro. de Documento - Nombre de la dependencia
del destinatario, detalles del remitente y detalles del destinatario.
Ver Figura 268.

Seguimiento del documento x

&3 INFORME 000014-2015-SG -> GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL

Remitente-
Tipo Doc. |_INFORME ] Nro Doc.: ‘000014-2015/3(3

Fecha Emi | 13/02/2015 ] Elabors: [CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS

Emisor: |‘SECRETARIA GENERAL - PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO

asunto:  |[PRUEBA INFORME 2015.

Estado:  [EMITIDO ] @ Abrir Documento &2 Documentos anexos

Destinatario
Dependencia [GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL - GARCIA CHUNGA]

Receptor: l |

Estado: |VNO LEIDO I Fecha Rec. [ ‘ Fecha Ate [ I
Tramte:  [ORIGINAL ] prioridad:  [NORMAL | indicaciones: [ATENDER ]

4= Cerrar

Figura 268. Datos de seguimiento del documento.
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4. Para ver el documento, seleccione la opcién “Abrir Documento”.
5. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcién
“Documentos Anexos”.

6. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.5.7 Exportar

Esta opcion permite exportar la relacion de los documentos
personales emitidos segUn los criterios de busqueda a Excel y PDF
seleccionando la opcién “Exportar”.

@ Detalle E Ver Documento 2 VerAnexos +* Seguimiento & Exportar -~ (> Salir

Configuracion Bisqueda | Exportar PDF

Nro Documento: Nro Expediente: Exportar Excel

Asunte:

Para el presente caso, se seleccioné la opcién Excel, podemos

hacer uso del filtro y ordenamiento de los documentos emitidos.
Ver Figura 269.

H 9 v SEGUIMIENTOEMITIDO201507060%1 (Modo de compatibiidad] - Excel 7@ -
INCIO  INSERTAR ~ DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA
B c D E F 6 H | J K L
1 0w SEGUIMIENTO DE ESTADOS DE DOCUMENTOS EMITIDOS
2 Dependencia: GERENCIADE INFORMATICAY TECNOLOGIA ELECTORAL
3 Fecha de Impresidn; 06/07/2015 09:41
4 Usuario: RGUTIERREZ
5| NROI REF.ORIGEN | TIPODOC] NRODOC. [FECHAEML] DESTINATARIO | ASUNTO [VENCIMIENT]DIAS PROY. FECHA LIN.[DIAS EXC.
] INFORME ~000001-2015-DCF  16/06/2015 GERENCIA DE NFORMATIC VISTO NORMAL 0 161062015 0

Figura 269. Reporte de consulta de seguimiento de estados de documentos
emitidos - Excel.
Nota 45:

Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema
mostrard el siguiente mensaje. Ver Figura 270.

No existe informacion para generar reporte.

Figura 270. Mensaje de informacidn.

4.3.3.6 Seguimiento de Recibidos

Permite realizar el seguimiento de los estados de los documentos
administrativos recepcionados.

Después de seleccionar “Seguimiento de Recibidos”, se muestra
“Seguimiento de Estados de los Documentos Administrativos
Recepcionados” con las opciones “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver
Anexos”, “Seguimiento” y “Exportar”. Asimismo, podemos realizar la
busqueda y filtro de documentos. Ver Figura 271.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.




MANUAL DE USUARIO Cédigo | MU-OTI-O1
Versién 4.7
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL CON FIRMA | . . | Pégina 125 de
DIGITAL 4.7 agina 139

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Documento | Nro Expediente QBuscar X ||| @ ANO: 2018 v Estado: | .TODOS.. ¥
Asunlo Otros Resutados(?) [ joiicitro (D) || Vencimento: | VENCIDO ¥ TpoDoc: | TODOS:.
Detalle

vexcmeNTo | REFERNCA | yoeepewre | T80 o weoccumento | FECHA | oestuararo | asuwe ne
No se encuentran registros.

¥ Fitrar | X
! 0]
FECHA DIAS
LIMTE EXC.

Figura 27 1. Opciones de la pantalla “Seguimiento de Recibidos”.

A continuacion, se detalla cada una de las opciones mencionadas

4.3.3.6.1 Buscar Documento

Podemos realizar la bisqueda de documentos segin el pardmetro
ingresado como: Nro. Documento, Nro. Expediente o Asunto.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
1. Ingrese el(los) pardametro(s).
2. Seleccione la opcién “Buscar”.

3. Luego, el sistema muestra el resultado de la bisqueda en

la seccién “Detalle”. Observdandose, el estado del documento en
4

la columna “Vencimiento” que para este ejemplo es “Atendido”.

@ Detalle Bl VerDocumento & Ver Anexos  + Seguimiento & Exportar + (3 Salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
Neo Documenio Nio Expediente QBuscar X |&@ ANO:2018  ~ Esado | TODOS. ¥ Y Fitrar X
OrosResitsios?)  Clpyerimo ) ercmeno | AENDDO v Thodec | TODOS. v o)
Dalle

VENCMENTO | REMTENTE WEPEDENTE | TPONIC | WOOCWENO Dt | DESTMAMRO | ASWTO | O s
§ 4 faso SUB GENCIA DEPRC SCPELCOIOONITT  GFICID | ONGIS2VS-SGPEL.AT 160120'9 | FRANCIAAJGUSTO KEI (FICC DEPREBA 103 D )
W SUB 6T 0ICK GPEL4T 16012019 | F 0 S0
b oo SUB GRENCIA DEPRC SGPELIZDSONNT  OFICH 6T 1601209 €l (FICDEPREBA 100 D 001
| WA SUB GRENCIA DEPRC SGPELIZOISONNNTS | INFORIE GPE.GT 0SU120'9 | FRANCIA AYGUSTO KEI NFORME DE PRIESA G 1902013

Figura 27 2. Resultado de la busqueda.

4. Seleccione la opcidén “Mds datos de busqueda”,Gpara incluir
otros pardmetros de busqueda: “Dependencia que Emite”, “Tipo

Doc.”, “Nro. Doc.” y “Ano”. Ver Figura 273.

Configuracion Busqueda

Nro Documento: [ Nro Expediente:]

Q Buscar %

(ﬁuscar Documento en Referencias

Dependencia que Emite: [ [TODOS] Q

Asunto: [F’RUEBA INFORME ] [Vlincluir Filtro @

) ado: [ 2014 [v]

K‘ripo Doc.: [ _TODOS:. 3 Nro Doc.: [

Figura 27 3. Mds datos de busqueda.

5. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el(los)

pardmetro(s) correspondiente(s).

6. Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la opcién para
mostrar la ventana “Destinatario”. Ver Figura 274.
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DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica
ci VERTIDOS EN 1
[TODOS]
AB AAAAAAAAALAA

AMC-LOE "SS-EMC”

ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA - LOE “SERVICIO DE
SEGUROS - EMC”

AAC-EG 2016 ADQUISICION DE ACCESORIOS DE COMPUTO — EG 2016
APE - EM 2015 ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015
AB-EG 2016 ADQUISICION DE BANDEROLAS — EG 2016

AB - EG2016 ADQUISICION DE BATERIAS - EG 20186

ABIC - EG 2016

ADQUISICION DE BATERIAS E INVERSOR DE CORRIENTE
—-FG 2018

4= Cerrar

Figura 27 4. Destinatario.

7. Elija la UNIDAD DE ORGANIZACION de la lista o ingrese la
sigla o el nombre de la UNIDAD DE ORGANIZACION en “Buscar”.
8. Lluego, se visualiza el nombre de la UNIDAD DE
ORGANIZACION seleccionada.
Ver Figura 275

Buscar Documento en Referencias

@encenua que Ente: [AREA DE EDUCACION ELECTORAL
| -T0DOS. }

D:Q

o el

Tipo Documento: Nro Doc

Figura 27 5. Dependencia que Emite.

Nota 46:
En caso que no se ingrese pardmetros, el sistema mostrard un
mensdije indicando que se ingrese algin pardmetro de busqueda.

Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero.
4.3.3.6.2 Filtrar Documentos

emitidos segun los
Vencimiento y Tipo

Esta opcion permite filtrar los documentos
pardmetros seleccionados como: &, Estado,
Documento.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
1. Elija el(los)
2. Seleccione la opcién “Filtrar”.

3. EI sistema muestra eI resultado del filtro. Ver Figura 276.

pardmetro(s).

SEGUIMIENTO DE e MINISTRATIVOS RECEPCIONADO

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

Configuracién Busqueda COTGUTacon G

Nro Documento Nro Expediente Q Buscar | X 51 ANO: 2018 v Estado TODOS. v Y Fitrar| %
OwosRemitsdos(?)  incicFito @ [ Vencmento | ATENDIDO v Toodec | TODOS v ®
Deialle

VENCMENTO | REMIENTE WEIEDENTE | TPODIC. | WOOCUMENTO  FiS | cesuamro ASUNTO A e B i

| W SUB GIRENCIA DEPR] SOPEL20TSMOONITT | OFICID | ODC152018.SGPEL.OIT 16012019 | FRANCIA AUGUSTO KE OFICIC DE PALEBA 103 60201

‘ @ \eadicy JEPRQ S 90000177 | OFICIO EL-OIT 16012019 | FRANCIA KE| OFICIC DE PRUEBA 102 0 602019

b o NCU OE PRC SOPELI201000TTS | OFICID FRANCIA YE OFICIC DE PRUEBA 100 s o

b 4 \eac SUB GIRENCIA OE PRO SGPELIR01S000NTS | INFORE 019 FRANCIA AUGUSTO KE| NFORVE DE PRUEBAG 0 )

Figura 27 6. Resultado del filtro.
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4. Seleccione la opcién “Mdés datos de Filtro”,Gbara incluir otros
pardmetros de filtro como: Destinatario, Emp. Destino, Remitente,
Tipo Expediente, Etiqueta Doc. y Prioridad. Ver Figura 277.

Configuracion Filtro
& ANO: 2019 - Estado TODOS.: v Y Filtrar | X
Vencimients: | ATENDIDO v TpoDoc | .TODOS v @
estinatario: SUB GERENCIA DE PROYE Q
Emp destino [TODOS] Q
Remitente [ToDOS) Q
Etiqueta Doc: TODOS v
rioridad TODOS. ¥
Figura 277. Més datos de filtro.
Nota 47:
Para ver la leyenda, colocar el cursor sobre EEEE, ver Figura
278.
Tipo Doc -TODOS:. v
FECHA Atendido Documentos con fecha de atencion o archivado.
LIMITE
16/01/201¢ Normal Documentos sin dias limites de atencion. 4
16/01/201¢ - 4
" Por vencer Tiempo de vencimiento mayor a 2 dias
16/01/201¢ A
Proximo a vencer Tiempo de vencimiento igual a 1 0 2 dias
p9/01/201¢ 4
Vence hoy Fecha limite igual a la fecha actual.
Vencido Fecha limite anterior a la fecha actual.

5. Para seleccionar

Figura 27 8. Datos de Leyenda.

“Destinatario”, seleccione la opcién para

mostrar la ventana “Destinatario”. Ver Figura 279

Buscar

Detalle

Siglas

AB
AMC-LOE "SS-EMC”

AAC-EG 2016
APE - EM 2015
AB-EG 2016
AB - EG2016

ABIC - EG 2016

DESTINATARIO X

Unidad Organica

ITE DE IND

VERTIDOS EN MED
[TODOS]
AAAAAAAAANAA

ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA - LOE “SERVICIO DE
SEGUROS — EMC”

ADQUISICION DE ACCESORIOS DE COMPUTO - EG 2016
ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015
ADQUISICION DE BANDEROLAS - EG 2016
ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016

ADQUISICION DE BATERIAS E INVERSOR DE CORRIENTE -
-FG 2018

4= Cerrar

Figura 279. Destinatario.
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6. Elija la dependencia de destino de la lista o, ingrese la sigla

o el nombre de la dependencia en “Buscar”.

7. Luego, se visualiza el nombre de la dependencia destino
seleccionado.

8. Para elegir “Emp. destino”, seleccione la opcién pakd mostrar
la ventana “Empleado”. Ver Figura 280.

EMPLEADO x

Buscar |
Detalle
Descripcion

Ao A

ABAD JESUS JORGE ENRIQUE

ABAD SILVA MARTIN YASSER
ABANTO LENWVA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARO ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULIA
ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARIA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

ANDIAMTZEM CIHIMCINAM AL MA 1 ADITA

4= Cerrar

Figura 280. Empleado.

. Elija el nombre del empleado de la lista o, ingrese el
nombre del empleado en “Buscar”.

10. Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.
11. Para elegir “Remitente”, seleccione la opcién parafhostrar la
ventana “Remitente”. Ver Figura 281

REMITENTE X
Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion
GAD GE A DE ADMINISTRACION &
GAJ GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
GCRC | GERENCIA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES CORPORATIVAS
GGE GERENCIA DE GESTION ELECTORAL
GEEE | GERENCIA DE INFORMACION Y EDUCACION ELECTORAL
GITE | GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
GOECOR | GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL
GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS
N JEFATURA NACIONAL
IN D4 IEFEATIIDA NACINNAL DDIMED DICN G
4= Cerrar

Figura 281. Remitente.
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12. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o, el nombre
del remitente en “Buscar”.

13. Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.
4.3.3.6.3 Ver Detalle del Documento

Esta opcidén permite ver detalles del seguimiento del documento
recibido.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bUsqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

3. Se presenta la pantalla “Detalle de Documento Emitido”
detalles del Expediente, afio, nimero de recepcién, detalles del
remitente, detalles del destinatario, detalles del documento
detalles de la referencia y datos de la recepciéon. Asimismo, se
muestra el estado del documento como por ejemplo “Archivado”.

4. Seleccione la opcién “Cerrar”. Ver Figura 282.

B Ver Documento @ Ver Anexos " Seguimiento 4= Cerrar  ( Salir

Nimero: | GITE020150000025 | Fecha: 13/0212015 Adio [ 2015 |
; = ARCHIVADO
Proceso: ‘ Nro Recepcmn:[ 4
z T

Remite [GERENCIA DE INFORMATICA'Y TECNOLOGIA ELECTORAL-ARANDA] Dependencia ISECRETARIA GENERAL ]

Receptor: \ARANDA VERGARA ERNESTO ANTONIO Personal [CUﬂPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS]
Documento

Tio HOJA DE ENVIO Nimero:000015-2015/GITE Fecha(_ 1300202015 | atenderen:[ 0 Jias

- REFERENCIA
efiquetas ‘ Tipo Documento Nimero de Documento F. Emision

Motivo: |ATENDER Prioridad: [NORMAL l Indicaciones [ ]

Datos de Recepcion -
Ape.: [PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO | Obs.:

Asunto:

Rec: (130202016 11:14:00 | ate 1300202015 | ave{ 1300202015 |

Figura 282. Detalles del documento recibido en seguimiento.
4.3.3.6.4 Ver Documento

Esta opcién permite visualizar el documento recibido en formato
PDF.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la busqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver documento”.

3. Se muestra el documento en formato PDF. Ver Figura 283.
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40 del Bcastonars, 0= 5 consoldacicn de ruesta ndependentia, de s conmemomSn de las herocas balafas de Junin y Apcicho”

Lugar, {dia} de {mes] de {afio}

OFICIO N° {numero}-{afio}-UNDACHSIGLAS}

Seiior{es)

Nombre del destinatario (negrita)

Cargo del destinatario - de corresponder

Entidad piblica o privada que representa el destinatario - de cormespondar
Direccién del destinatario

Presente -

Asunto: Tema central del Oficio

Referencia:  Documentols] que mofivan a se relacionan con elaboracién de Oficio - opcional

De mi consideracién.

Asimismo ..

Sin ofro en particuar, hage propicia la sparfunidad para expresarle mi especial consideracién y
estima personal.

Atentaments,

Desumente Firmede Digitolmenis
{Nombres y Apellidos que emite}
{Cargs o Puesta que scupa)
{Dependencia a la que pertencce}

il mevvenen il i o s e e i ]

PR

ﬁr\wmw
PRUEBA
e an

Figura 283. Documento en formato PDF.

4.3.3.6.5 Ver Anexos del Documento

Esta opcién permite ver los anexos del documento recibido en
seguimiento. A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bisqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”.

3. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando una
carpeta cuyo nombre tiene la estructura Tipo de documento - Nro.
de Documento - Apellidos y Nombres de la persona que emite el
documento, detalles del documento y lista de documentos
anexados. Ver Figura 284.

{23 HOJA DE ENVIO 000015-2015-GITE - GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
Detalle — ,
afo: | 2015 | Fechami: | 130022015 |

Emte:  GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGARA ERNESTO)
Destino: (SECRETARIA GENERAL - CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS ]
TipoDoc: [HOJADE ENVIO | hroDoc: (000016-2015/GITE | A Abrir Documento

Asunto: lET]QUETAS

Tramte: [ATENDER ’ Prioridad: [NORMAL ‘ In"lcacmnes[

Documentos anexos
Descripcion

. Nombre de anexo Opciones

No se Encuentran Registros.

4= Cerrar

Figura 284. Documentos Anexos.
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4. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir
Documento”.
5. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.6.6 Dar Seguimiento a Documento

Esta opcion permite el seguimiento del documento recibido. A
continuacién, se detallan los pasos a seguir:

1. Realice la bUsqueda del documento.

2. Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.

3. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento” mostrando
una carpeta cuyo nombre tiene la estructura Tipo de documento -
Nro. de Documento - Nombre de la dependencia del destinatario,
detalles del remitente y detalles del destinatario. Ver Figura 285.

Seguimiento del documento X

4 33 HOJA DE ENVIO 000015-2015-GITE -> SECRETARIA GENERAL
HOJA DE ENVIO 000001-2015-5G -> GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL

Remitente- .
Tipo Doc: (HOJA DE ENVIO | nro Doc: (000015-201/GITE ]
Fecha mi: 13/02/2015 | Eabors: (ARANDA VERGARA ERNESTO ANTONIO |

Emisor: [GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGARA ERN]
asunte: [ETIQUETAS |
Estado: \:ARCHIVADO @ Abrir Documento & Documentos anexos

Destinatario 3
DependenCIa‘lSECRETARlA GENERAL - CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS ]

Receptor: lPINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO

Estad:  |ARCHIVADO | FechaRec.:[ 13/02/2015 11:14 | Fecha Ate. 13/02/2015 ]

Tramite: ATENDER |Pr|0r1dad [ NORMAL Indlcaclones|
4= Cerrar

Figura 285. Datos de seguimiento del documento recibido.

4. visualizar el documento, seleccione la opcidon “Abrir
Documento™.

5. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcidén
“Documentos Anexos”.

6. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.3.3.6.7 Exportar

Esta opcion permite exportar la relacién de los documentos
administrativos recepcionados segun los criterios de bisqueda a
Excel y PDF seleccionando la opcién “Exportar”.

@ Detalle ElVer Documento ¢ Ver Anexos + Seguimiento 2 Exportar ~ (& Salir

Configuracion Bisqueda | Exportar PDF

Nro Documento: Nro Expediente Exponar Excel

Asunto:

Para el presente caso, se selecciond la opcidén Excel, podemos
hacer uso del filtro y ordenamiento de los documentos emitidos.
Ver Figura 286.

© 2023 UNDAC - ONPE. Todos los derechos reservados. Queda prohibida la reproduccién total o parcial de
este documento sin el permiso expreso de los autores.




5di MU-OTI-01
MANUAL DE USUARIO Cédigo U-oT1-0
Versién 4.7
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL CON FIRMA | . . | Pagina 132 de
DIGITAL 4.7 gl 132
& SEGUIMIENTO DE ESTADOS DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS RECEPCIONADOS
Dependencia:

Fecha d Impeesicn

DESTIVATARIO ASUNTO__ JENCMMENTGDIAS PROYFECHA LI DIAS EXC. FECHA RECTFECHAATE FECRA ARC]
8 " 0

212018

NOLEDO  [ORIGRA [NORMAL

Figura 286. Reporte seguimiento de estados de los documentos recepcionados -
Excel.

Nota 48:
Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema
mostrard el siguiente mensaje. Ver Figura 287.

No existe informacién para generar reporte.

Figura 287. No existe informacién para generar reporte.

5. RECOMENDACIONES

e La Gestidn Documental consiste en la ordenacién y flujo documental de una organizacién
basada en técnicas y normas establecidas, organizaciones como la Universidad
Nacional Daniel Alcides Carrién manejan un ndmero significativo de documentacién de
manera manual, Automatizar el proceso de Gestion Documental asegura la agilizacién
de procesos, optimizar los tiempos de respuesta, producir mayor rendimiento de los
usuarios, mejorar la calidad en la prestacidn de servicios, entre otros.

e La Universidad Nacional Daniel Alcides Carrién es una organizacién que cada dia crece
mds, generando asi mayor documentacion, por esto es necesario contar con un sistema
avtomatizado que corrija las fallas que se presentan actualmente y futuros problemas
que se puedan presentar.
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