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Jesls Maria, 08 de abril de 2021.

CRETO DE ALCALDIA N° 005-2021-MDJM

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA

VISTOS: El Memorandum N° 004-2021-MDJM/SG/SGACGDyA de la Subgerencia de Atencion al
Ciudadano, Gestion Documental y Archivo; el Memorandum N° 014-2021-MDJM-GA-STIC de la
Subgerencia de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion; el Informe N° 054-2021-
faMDJM/SG/SGACGDyA de la Subgerencia de Atencion al Ciudadano, Gestion Documental y Archivo; el
lemorando N° 342-2021-MDJM/SG de la Secretaria General; el Memorando N° 334-2021/MDJM-GA de
. /ia Gerencia de Administracion; el Informe N° 035-2021-MDJM/GPPDI-SGPIMGP de la Subgerencia de
Planeamiento, Inversiones y Modemizacion de la Gestion Puablica; el Memorandum N° 093-2021-
MDJM/GPPDI de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional; el Informe N° 149-
2021-MDJM/GAJRC/MDJM, de la Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil; el Proveido N° 397-2021-
MDJM/GM de la Gerencia Municipal, y;

| CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido en el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert y el Articulo
Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, las municipalidades distritales
son 6rganos de gobierno local con autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia;

Que, mediante Decreto de Alcaldia N® 027-2011-MDJM de fecha 29 de diciembre del 2011, se aprobo el
Manual del Sistema de Informacion Documentaria — SID de la Municipalidad Distrital de Jests Maria:

Que, mediante Informe N° 054-2021-MDJM/SG/SGACGDyA, la Subgerencia de Atencion al Ciudadano,
Gestion Documental y Archivo remite a la Secretaria General, para su tramite de aprobacion, el proyecto
| de Decreto de Alcaldia y el “Manual de Usuario del Sistema de Informacion Documentaria (SID) de la
Municipalidad Distrital de Jestis Maria", debidamente actualizado por la Subgerencia de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion mediante Memorandum N° 014-2021-MDJM-GA-STIC, sefialando ademas
que los mismos han sido elaborados con el objetivo de que las unidades organicas hagan un buen uso de
dicha herramienta virtual para optimizar el servicio de atencion a la ciudadania;

Contando con el pronunciamiento favorable de la Secretaria General, la Gerencia de Administracion, la
Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Modernizacién de la Gestion Publica, la Subgerencia de
Tecnologia de la Informacion y Comunicacion, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, la Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil; y con la conformidad de la Gerencia
Municipal; en uso de las facultades conferidas por el numeral 6 del articulo 20° de la Ley Organica de
Municipalidades, Ley N° 27972;

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el “Manual de Usuario del Sistema de Informacién Documentaria (SID)
Ge la Municipalidad Distrital de Jests Maria, que como anexo forma parte integrante del presente Decreto
cuyo texto integro sera publicado en la pagina web de la corporacion edil: www.munijesusmaria.gob.pe
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ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO el Decreto de Alcaldia N° 027-201 1-MDJM, que aprobb el
Manual del Sistema de Informacion Documentaria — SID de la MDJM, de conformidad con los
considerandos expuestos en el presente instrumento normativo.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Gerencia Municipal y demas unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Jesus Maria, el cumplimiento del presente Decreto de Alcaldia.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Secretaria General, la publicacién del presente Decreto de
Alcaldia en el Diario Oficial “El Peruano”; y a la Subgerencia de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacién, la publicacién del mismo y el Manual que aprueba, en el portal institucional:
www.munijesusmaria.gob.pe

REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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Aprueban el Manual de Usuario del Sistema
de Informacion Documentaria (SID) de la
Municipalidad Distrital de Jestis Maria

DECRETO DE ALCALDIA
N° 005-2021-MDJM

Jesus Maria, 8 de abril de 2021.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
JESUS MARIA

VISTOS: EI Memorandum N° 004-2021-MDJM/SG/
SGACGDyA de la Subgerencia de Atencion al Ciudadano,
Gestion Documental y Archivo; el Memorandum N°
014-2021-MDJM-GA-STIC de la Subgerencia de
Tecnologia de la Informacion y Comunicacion; el Informe
N° 054-2021-MDJM/SG/SGACGDyA de la Subgerencia
de Atencion al Ciudadano, Gestion Documental vy
Archivo; el Memorando N° 342-2021-MDJM/SG de la
Secretaria General; el Memorando N° 334-2021/MDJM-
GA de la Gerencia de Administracion; el Informe N° 035-
2021-MDJM/GPPDI-SGPIMGP de la Subgerencia de
Planeamiento, Inversiones y Modernizacion de la Gestion
Publica; el Memorandum N° 093-2021-MDJM/GPPDI de
la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional; el Informe N° 149-2021-MDJM/GAJRC/
MDJM, de la Gerencia de Asesoria Juridica y Registro
Civil; el Proveido N° 397-2021-MDJM/GM de la Gerencia
Municipal, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido en el articulo
194° de la Constitucion Politica del Peru y el Articulo Il
del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica
de Municipalidades, las municipalidades distritales
son organos de gobierno local con autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia;

Que, la autonomia que la Constitucién Politica del
Peru establece para las municipalidades, radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y
de administracién, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, mediante Decreto de Alcaldia N° 027-2011-
MDJM de fecha 29 de diciembre del 2011, se aprobo el
Manual del Sistema de Informacion Documentaria — SID
de la Municipalidad Distrital de Jesus Maria;

Que, mediante Informe N° 054-2021-MDJM/SG/
SGACGDyA, la Subgerencia de Atencién al Ciudadano,
Gestion Documental y Archivo remite a la Secretaria
General, para su tramite de aprobacion, el proyecto
de Decreto de Alcaldia y el “Manual de Usuario del
Sistema de Informacion Documentaria (SID) de la
Municipalidad Distrital de Jesus Maria”, debidamente
actualizado por la Subgerencia de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion mediante Memorandum
N° 014-2021-MDJM-GA-STIC, sefalando ademas que
los mismos han sido elaborados con el objetivo de que
las unidades organicas hagan un buen uso de dicha
herramienta virtual para optimizar el servicio de atencién
a la ciudadania;

Contando con el pronunciamiento favorable de la
Secretaria General, la Gerencia de Administracion,
la Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y
Modernizacion de la Gestion Publica, la Subgerencia de
Tecnologia de la Informacion y Comunicacion, la Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional,
la Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil; y con
la conformidad de la Gerencia Municipal; en uso de las
facultades conferidas por el numeral 6 del articulo 20° de
la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972;

DECRETA:

Articulo Primero.- APROBAR el “Manual de Usuario
del Sistema de Informacién Documentaria (SID) de la

Municipalidad Distrital de Jesus Maria, que como anexo
forma parte integrante del presente Decreto y cuyo texto
integro sera publicado en la pagina web de la corporacion
edil: www.munijesusmaria.gob.pe

Articulo Segundo.- DEJAR SIN EFECTO el Decreto
de Alcaldia N° 027-2011-MDJM, que aprobd el Manual del
Sistema de Informacion Documentaria — SID de la MDJM,
de conformidad con los considerandos expuestos en el
presente instrumento normativo.

Articulo Tercero.- ENCARGAR a la Gerencia
Municipal y demas unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de Jesus Maria, el cumplimiento del presente
Decreto de Alcaldia.

Articulo Cuarto.- ENCARGAR a la Secretaria
General, la publicacion del presente Decreto de Alcaldia
en el Diario Oficial “El Peruano”; y a la Subgerencia
de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion, la
publicacion del mismo y el Manual que aprueba, en el
portal institucional: www.munijesusmaria.gob.pe

Registrese, publiquese, comuniquese y cimplase.

JORGE LUIS QUINTANA GARCIA GODOS
Alcalde

1942680-1

Aprueban el “Plan de Accion Distrital de
Seguridad Ciudadana 2021”

ORDENANZA N° 414/MDLM
La Molina, 30 de marzo del 2021
ELALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DE LA MOLINA
POR CUANTO:
EL CONCEJO DISTRITAL DE LA MOLINA

VISTO; en Sesion Ordinaria de Concejo Virtual de la
fecha, el Informe N° 021-2021-MDLM-GSC, de la Gerencia
de Seguridad Ciudadana y Secretario Técnico del Comité
Distrital de Seguridad Ciudadana CODISEC La Molina 2021,
y el Informe N° 041-2021-MDLM-GAJ, de la Gerencia de
Asesoria Juridica con los cuales el sefior Alcalde propone
el proyecto de Ordenanza para la aprobacion del Plan de
Accion Distrital de Seguridad Ciudadana 2021, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del
Peru, establece que las municipalidades son 6rganos
de gobierno local, con autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual
es concordante con lo dispuesto en el articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades - Ley
N° 27972, y que dicha autonomia radica en la facultad
de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracién con sujecion al ordenamiento juridico vy,
la misma debe ser ejercida en asuntos de competencia
municipal y dentro de los limites que sefiala la Ley;

Que, de acuerdo al numeral 8) del articulo 9° de la
Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972, le
corresponde al Concejo Municipal aprobar, modificar o
derogar Ordenanzas;

Que, el articulo 40° de la Ley N° 27972, establece
que, las Ordenanzas son normas de caracter general de
mayor jerarquia en la estructura normativa municipal, por
medio de las cuales se aprueba la organizacion interna, la
regulacion, administracion y supervision de los servicios
publicos y las materias en las que la municipalidad tiene
competencia normativa;

Que, mediante la Ley N° 27933 se crea el Sistema
Nacional de Seguridad Ciudadana, como sistema funcional
encargado de asegurar el cumplimiento de las politicas
publicas que orientan la intervencién del Estado en dicha
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Introduccion

En la actualidad la necesidad de organizar la informacién es un factor importante
para el crecimiento de las instituciones sumandose a esto las buenas practicas en

reducir el uso de papel en los trabajos y la vida diaria en general.

La idea de organizar, compartir y acelerar el flujo de trabajo de forma eficiente, ha
dado lugar al uso de las tecnologias para la mejora de las actividades de las
instituciones en estos tiempos, dado que la informacion es considerada como un
recurso estratégico con gran valor, por lo que su gestién resulta un elemento de

mucha importancia para las organizaciones.

El uso del sistema de gestion documental asegura una informacion organizada y
eficiente, que mejore las actividades y tareas de las distintas unidades de
organizacion en nuestra entidad, permitiendo gestionar los tramites documentarios
de toda la Municipalidad Distrital de Jesus Maria convirtiéndose en un elemento
cada vez mas importante, tomando en cuenta que cantidad de informacion

generada por la entidad crece de forma exponencial.

Un sistema de informacién documentaria puede convertir los flujos de trabajo en
procesos mas eficientes y productivos. Gracias a la automatizacion de las
funciones, el sistema proporcionara una imagen global de los procesos de trabajo
dentro de la entidad. Este control de procesos permitira seguir las tareas
incompletas, conocer aquellas que ya han finalizado o automatizar tareas

repetitivas que terminaran ahorrando tiempo a la organizacion.

Trabajar con un sistema de gestion documental significa que en un futuro cercano
la digitalizacién de documentos, con el uso de un escaner, los documentos fisicos
se convertiran en versiones digitales que se almacenaran en una localizacién

central.

@3 STIC-MDJM
o
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Objetivo
Controlar de manera eficiente y sistematica la creacién, la recepcion, la
utilizacion y la disposicion del flujo de informacién que manejan los distintos

organos de la Municipalidad Distrital de Jests Maria.

Alcance

El presente Documento denominado “Manual de Usuario del Sistema de
Informacion Documentaria- SID” se encuentra orientado y dirigido a todos los
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Jesus Maria, que se encuentren
registrados en el sistema y deban gestionar de alguna manera informacion

importante para la entidad.

Descripcion General del SID

El Sistema de Informacién Documentaria- SID, est4 disefiado de tal manera
asegura una informacion organizada y eficiente permitiendo el control de
accesos y de seguridad de la informacién de los documentos, e impide que
terceras personas accedan a los contenidos, evitando la pérdida de la
documentacion, ya que todos los documentos estan integrados e identificados
en un unico sistema, estableciendo la colaboracion entre los diferentes organos

de la institucién para una 6ptima gestion.

STIC-MDJM
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Base Legal

¢ Decreto de Alcaldia N° 027-2011-MDJM que aprueba el “Manual del
Sistema de Informacién Documentaria — SID de la Municipalidad Distrital
de Jesus Maria”

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, unificado
en su Texto Unico Ordenado aprobado por Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
modificada por la Ley N° 30039 y el Decreto Legislativo N° 1446.

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
unificado en su Texto Unico Ordenado aprobado por el D.S. N° 021-
2019-JUS.

e Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

o Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

e Decreto Supremo 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica.

e Ordenanza N° 590-2019-MDJM, Ordenanza que aprueba el nuevo
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y la estructura organica
de la Municipalidad Distrital de Jests Maria.

e Ordenanza N° 623-2020-MDJM Ordenanza que modifica el Reglamento
de Organizacion y Funciones - ROF de la Municipalidad Distrital de
Jesus Maria, aprobado por Ordenanza N° 590-MDJM, por modificacién
de la estructura organica.

o sTic-mpum
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reszay Sistema de Informaciéon Documentaria

. El sistema de informacién documentaria es un sistema que permite gestionar los
gl / trdmites documentarios de todas las areas de la Municipalidad Distrital de Jesus
A Maria.

Acceso al Sistema de Tramite Documentario

Para abrir la ventana del sistema debe seguir los siguientes pasos:

1. Hacer doble clic en el icono Nuevo Lanzador, como se observa en la Imagen1

Imagen 1

Nuevo Lanzador

2. Se activara el sistema de Programas en la barra de tareas, como se observa en la
Imagen2.

PN

5 IR
D

Personalizar...

Imagen 2

3. Hacer clic derecho en el icono MJM de la barra de tareas, como se observa en la

Imagen3.
===== Aplicaciones dela Mumc:palldad de Jesus Maria =====
IE SID - Sistema de Informacion Dacumentana I
‘¥ MAYA - Herramienta de Gestién Administrativa Financiera
& Estado de Cuenta Corriente de Contribuyentes
& Correo Institucional MIM
£z Directorio Telefénico MIM
&3 Registro de Cuentas de Usuarios al Sistera Clic Darectio
@ Gestion de Inventario de Bienes para vizualizar
::agen 3: SID en la barra de &  Atencion de Ventanillas opciones
reas
@ Acceso Remoto | Mi Direccion IP
K Cerrar
{2 STIC-MDJM
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Imagen4:
Ingreso al sistema
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4. Seleccionar la opcién: “SID - Sistema de informacién Documentaria”.

Se activara y mostrard de Acceso del Sistema de informacién Documentaria- SID
imagen4

| Sistema de
Informacicn
Documentaria

Por medio de esta interfaz, podra autentificarse al sistema ingresando su usuario y
contrasefia, para acceder a la ventana de inicio o principal.

Ventana de inicio: En esta interfaz, se muestra una alerta de un consolidado de
expedientes administrativos de documentos recepcionados en el area: Vencidos,
Por Vencer, En proceso, Ampliacién, enviando un reporte para cada tipo de estado
de los Expedientes Administrativos, imagen5

Ademas, se podran seleccionar las siguientes opciones del men principal:

Bandejas de Trabajo
Tareas

Consultas

Opciones

Ventanas

Salir del sistema

#Be Sisterna de Informacion Documentaria . - =] *

Bandejas de Trabajo  MisTareas Consultas Consulta en linez Opciones  Gestién de Documentos  Reportes
Ventana Actual  Ayuda Salir del Sistema

Sistema de @

Informacion
Documentaria

[ Tiene Dacumentos e ou Bandgal |

CONSOLIDADO DE EXP.ADMINISTRATIVOS

Imagen5: Ventana
de inicio del sistema

Vencidos Por Vencer En Proceso Ampliacion
g | EE |

@w STIC-MDJM
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I TieheDocumentos en U Bandea

CONSOLIDADO DE EXP.ADMINISTRATIVOS

Oja
<

5,

Ampliacion

_/ﬁ

Vencidos

i

Por Vencer En Proceso

La alerta que muestra el consolidado de Expedientes Administrativos tiene la opcién de
generar un reporte para visualizar y tener un mejor control del consolidado
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Municipalidad de
Jesus Maria

1. Bandejas de Trabajo
1.1 Bandeja de Mis Documentos Creados

En la pestafia Bandejas de Trabajo, dependiendo del perfil de usuario
encontraremos opciones para realizar las actividades designadas, como
primera opcién encontramos Bandeja de Mis Documentos Creados.

4= Sisterna de Informacién Documentaria  GA-SGTIC - MBELAHOMIA
m Mis Tareas  Consultas Consultz enlinez Opciones  Gestion de Documentos Rq:ums Ventana Actual  Ayuda  Salir del Sistema
l|__ﬂi Bandeja de Mis Documentos Creados T s O _J

2. Bandeja de Documnentos Pendientes de Recibir, Rmp:mmdusynslgmmn de Tareas

3. Bandeja de documentos archivados en Sub Gerencia de Tecnalogia de la Informacién y Comunicacion

5 Bandt;a de Consultas En Linea

* Sistemade
S I . Informacion
'- Documentaria

Registro de documentos
Se abrira la ventana de registro de documentos, que se muestra a

continuacion:
Imagen6: Ventana de registro de documentos

*0v Sixterna de Informacién Documentaria  GA-SGTIC - Mt
Mgnﬁlrdu]e Mn‘l’arus Cnmlu Arehivo Central Cnmnluunm ngna Gumurkﬂ-unum Feportes Ventana Actual  Ayuds  Salir del Sstema

| Huea | Ww | Adwilar |Sew1m1m[ Nm.oee_ | mnm [ tnp-hw | Adjuntar | Comar
% Mautsar s iogiios [F5] Actualizar REGISTRO DE DOCUMENTOS

. [ ! i
208 /8|2 8|2 2
Faiilos || Deivar Aschivar ws«:ir____l: B prter | || Audaatsdm | Aduetar
Hie de Regato || GADEE2
| Bocumenta | MEMO | [Hie Boe. || 2020 00583
[ Focha Documanta || 18o7cmn | [ Wi Falios || o

[ Azuntn " ATENCION DE SOLICITUD DE ACCESQ & LA NFORMACION. EXP 20200865 |

@/’; STIC-MDJM
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Donde podra realizar las siguientes operaciones por medio de los botones
ubicados en la parte superior:

A. Nuevo
B Permite registra un nuevo documento por medio de la siguiente
Nueve ventana:

#3~ Nuevo Docurnento J it dea il 3|

‘l_ Documentacién & EXTEANO ¢ INTERNO |
‘ [ Documentos Externos Recibidos ;[
i Afioy Nio I ]2013 |00‘DU2 = Aulomalicol Fecha Documento IIOSJ'DEC. /2019 _:I

Aszunlo
[Max. 230 carac)

| Nro Folios I

Observaciones [Maximo 6000 caracteres)

-~

[E 8 | I
Grabar ® Cancelar

Imagen 7: Ventana para ingresar un nuevo documento

Para esto, debe llenarse los siguientes campos:

e Tipo de documento: El sistema permite la seleccion de multiples tipos de
documentos, como: Memorando, Informes, Oficios, Etc.

e Numero: Se asignaré automaticamente después de seleccionado el tipo de

documento. Sin embargo, puede ser ingresado manualmente al quitar el check
de automatico.

e Fecha del documento: Se selecciona la fecha del documento.
e Asunto: El asunto del documento.
e Observaciones: Observaciones sobre el asunto mencionado.

Una vez ingresado los datos, se debera presionar el botén Grabar, para
registrar la informacién en el sistema.

STIC-MDJM
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B. Editar

= Permite modificar los datos del documento seleccionado. Para esto,
Editar primero se debe seleccionar el documento a modificar del panel de
documentos (tal como se muestra en la Imagen 8).

Imagen 8: Panel de documentos.

='|_ Documentacién " EXTERNO * INTERNO

[—| TR NRER .I.;Aﬁn}'N"’ fZ_U]gJ 0121 ;; Eessszle::;::;mu'\[od?
“ AfoyNio | [0 [oi21 ] e ]

Asunto INFORMECAION REQUERIDA POR INDECOP
(Max. 290 carac)

| Nro Folios [i

" Dbservaci (Méximo BO00 caracteres]

e 1 2 z: — b W - T |
2 || 8 = B & & |
I Requisitis Derivar Archivar__ Imprimir il _EEE_._Anter. _AudltarAdm Plataforma =y ‘
[ Nro de Registro || 588790 | ‘
[ Documento || INFORME | [NroDoc. || 2019-00121 |
| Fecha Documento || 27/08/2013 | [ Mo Folios || 1 | !
‘ Asunto INFORMECAION REQUERIDA FOR INDECORI ‘

El siguiente paso en el proceso presiona el botén “Editar”, para abrir la
ventana de edicion con los datos actuales del documento (véase Imagen 9).

@ STIC-MDJM
= 7
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Imagen 9: Ventana de edicién del documento.

=3~ Editar Documenta ki ey A T e
I == T 1
| [ Documentacién  (C EXTERNO & IHTERHD '
| | P T vt o T |2[I15 | o |
‘ AroyNro | 2015 [6153 # | Fecha Documento |[09/ene/2015  ~| W
Asunto  [Esta es una prueba
[Max. 230 carac)
i Nro Folios I |
Observaciones ; £l [Méximo 6000 caracteres] |

| | all
Grabar _HL' &[ Cancelar

Finalmente, se realizan los cambios respectivos y se presiona el botén

“Grabar”.
C. Anular
& Permite anular un documento seleccionado, por medio de una
Anular interfaz donde se indica el motivo de la anulacién.

Imagen10: Ventana de anulacién de documento

(55-' Anﬁl"a_r doc’u.me:n-'-to_
Nro de Registro IL 585730 |

| Documento || INFORME | [NoDoc |[ 2ois-omizr |
i' | Fechalngress || 27082019 | [ NioFolios |[ 1

Por que se anula?

[

DESEA ANULAR EL REGISTRO?  [HEEH BN

{2 sTic-mMpum

LY

Ao
.?:3‘-“ 5
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Paso siguiente de haber indicado el motivo, se confirma la anulacién por medio de
boton “SI”. Al hacer esto, el documento dejara de mostrarse en el panel. Por otro
lado, si se desea ver los documentos anulados, sélo debe activarse el check de la
parte superior derecha e indicar el afio (véase Imagen 11).

Sk Sistema de Informacién Documentaria  GA-SGTIC - MBELAHONIA - o X
Bandejas de Trabajo  MisTareas Consultas Consultaenlines Opciones Gestign de Documentes Reportes  Ventana Actual Ayuds  Salir del Sistema
DT 2 |8 BT |
Mueve |  Editar Anular | Sequimienta | Nro.Doc. Afcdoc | Impnmir | Cerrar
W Mosber i registos - [F5] Actualizar DOCUMENTOS ANULADOS 2019 osbrat Ant
[ Epossmenta [ Doimento [ DO 11 et L ASEida ]
| 28082018 | DOCUMENTO  |2019-13862 [AFLACKN LOAYZACARDENAS FREDDY 26082018] 8 | FLOAYZA
| camizog MEMD CR. 2018 - 00207 mmmmmm 1dﬂ1r201!|l WMEELAHONIA
| 13201 [NFORWE 201% - 00183 220 2122015 & | MBELAKONA
| 27inar2018 WEWD 2019- 00128 CUADRQ DE HECESDADES 2020 07/07/2018| 3§ | MBELAHONA
21082019 INFORME 2019.- 00118 REMISION DE HFORIMACION 31/082093| 3 | MBELAHONIA
HEUD 2019-00109  [Alguierde 174052019 3 |MBELAHONIA
Imageni1: a0 WD 2019-00050 | Entrage de mpresors de foiochek: 180472013 3¢ |UBELAHONIA
check de || ozisz019 INFORME 2019 - 10047 Preslamo de Impresora 121052018 3 |MBELAHONIA
2 oz | 201z0te INFORME 2019-00004  [SE REMITE POI CORRESPONDIENTE AL MES DE DICEWBRE o10z2018] § [MBELAHONIA
activacion
para
visualizar
documentos
anulados.
_— — —_ =

D. Seguimiento
8 Permite ubicar documentos derivados. Por medio de la siguiente interfaz:
Seguimiento|

R AT TR T = T e T RS RO =7
cardocUmentosderivades s e ilii it 0 s s el Liv| it i)
s (7 [Z % * E ‘
Leer Adj/Ref Editar  |Envia Copia| Anexos Deshacer Excel Cerrar
Afia Nimera Buzcar por palabra clave:

Buscar por:[2019 00001 @ | 0el[1 71272018 ~Juifianzrzois ]|
Documentoil[EDocumentol [L00 . Adminiatrado/Asuntol T ]

El Por Alﬁ%mm I

Wi Observacién L0 L [Eolial [T Creadeor.

||E-Recepcion (Eoliosi| 5

L Destinptl

AL L T Infetmagign LT E

_|[ZEEnvia L0bseivacionesi [

Onigen

B I8

§
Imagen 12: T
Ventana de 3
seguimiento de i
documentos.
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Para esto, primero debe buscarse el documento al que se desea hacer
seguimiento. Esta busqueda puede realizarse por niUmero de documento o por
rango de fecha en que se emitid (véase Imagen 13).

Imagen 13: Ventana de blusqueda de documentos.

—y =T . }
Ubicar documentas derfivadas e, il i .' FETTTITeo T v Ty ; = 7 ]
S % | % | ®
Leer Adja'ﬁgf Editar  |Ervia Copis|  Anexos Deshacer Excel Cerrar
Mdmero Buscar por palabra clave:

Buzcar por: ’m W-

[Jl!l[ 2208 -|a[19n2/2019 ~]|

[T Documento | |E.Documento | Admlmstradu!Asunlo Creado
EXP BARRANTES CUYA RAUL RENATO
2019 - 00001 02/01/2019  |Asunto; LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: ESTABLECIMIENTOS CON UN AREA B
DE HASTA 100 M2 - CON ITSE BASICA EX - POST
MEMO Asunta; Confeccion de Sellos Enviado con Memoranda N* FADSALES |
2013 - 00001 02/01/2018 0012019 MDJM-GA-SRH 1 |HusNCA
GLADIS EST ER
RESOLUCION ZAPATA CARMONA LUCIA VICTORIA AMTONIETA
ADMINISTRADOD 02/0/2019  |Asunta; Declarar FUNDADD, el descargo intetpussto A canlra ls Papslsta de Infraccisn 1
2013 - B0om Adrrinistrativa N.F 043258, doc 201819310 |
MEMDO Asurto; JUSTIFICACION DE INASISTENCIA DE HEYLIN ARELLANO HUERTAS [MOTIVO|JUSTIFICACION DE INASISTENCIA DE VALDIVIA |
205 - 00001 02/01/2m9 | DEVICTIMA DE HURTO DE SU CARTERA] SE ADJUNTA COPIA DE PARTE POLICIAL | HEYLIN ARELLAND HUERTAS MOTVODE| 2 |TORERD i
WVICTIMA DE HUFIIE EEHS_U_CAFITEFU!] SE BERTHALUZ |
MEMO Asunto; Requerimiento de informacidn Ref.: Exp. N.? 01171-2007-0-1801-JR-C1-04, MOROTE
2013 - 60001 D2/ /2018 Die, JaureguiVasquez Mercedes del Carmen 4 BUSTAMANTE
VEMD Asuni: ALCESO A LA INFORMACION - EXP 220492018 e
2019 - 00001 02/01/2019 1
LIBRO DE TORAES VILLAMUEVA MARLA DEL SOCORRO EL DIA DE HOY JUEVES 27/12/2018 A LAS ROBLES
RECLAMACION 02/0/2m9 | Asunio: HOJA DE RECLAMACION N* 000018 - AV, CUBA N* 743 09:00 HORAS, ME HE ACERCADO A LA 3 |FRANCO ERIKA
3 VENTANIL‘L‘& PE_F!_E_E:'_!STHIJ CIVIL 4 DEJAR MILAGRO
Asunto: MANTENIMIENTO DE FUNCIONAMIENTO DE TELEVISORAES Y EQUIPD TOTEM GARCHA

§ | [ F.Envio [ Observaciones [ | [E-Recencidn|Ealios Estao 0000000 Informacion. 0|
& Gelen:la de Desanolio 0270172019 Asea de Licencias de D4/01/2019 & TWSFER[DG

& | Economico Local 18:29 Funcicnamiento y Hr:14:08 Tarea termi

Ta |Aveade Licencias de 07/01/209 |RES.SUB, Sub Gerencia de Desamclle | 03/01/2m89 g | TRANSFERIDOD
§_ Funcionarmisnto y N"011-2019-MDJM-GDES-5G| E) ial v Hr17:22 Sin tarea
& | Sub Gerencia de Desancllo | 02/01/2019 |INSPECCION TECNICADE | Sub Gerencia de Gestion del 23/01/2m9 1 TRANSFERIDOD

~— | Empresasial 17:23 SEGURIDAD EN Riesgo de Desaste: Hr0%57 Sin tarea

n Sub Gerencia de Gestion del | 2311/2ms [EL DBJETO DE Sub Gerencia de Desanollo | 24/ /7ms -~ |ARCHIVADD Ry
4 »

Ubicar ﬂﬁ:ummltns;d'a\f?dﬂs ratiil il i . i ; .“
i 7] bt % %
Leer Adj.-’Ref Editar  [Envio Copia|  Anexes Dashacer
Ndmero Buscar pwpulahra clave: ﬁ
Buscar por: }201 9 [00001 L
[ n=1|1ﬂmma_Jm|19112£zmsJ| por A
i[m i T AdmimstradodRsunte. Dbservacion
mATEEEE%%YSEH:UUhﬂHEmM ENTO: ESTABLECIMIENTOS CO AREA
- 02/01/2mse o Il ES NLUN
=01 3s oot DE HASTA 100 M2 - CON ITSE BASICA EX - POST "
MEMO Asunto: Confeccion da Sellos Enviado con Memarando N* ROSALES
2019 - D00 o2/ms2ms 001-201$-MDJIM-GA-SAH 1 |HUANCA
GLADIS ESTER
RESOLUCION ZAPATA CARMONA LUCIAVICTORIA ANTONIETA
ADMINISTRADD 02/01/2019 | Asunto: Declarar FUNDADD, el descargo interpuesto A contra s Papeleta de Infracsitn 1
2013 - 0000 Administrativa N.? 043256, doc 201813310
MEMO Asunto: JUSTIFICACION DE INASISTENCIA DE HEYLIN ARELLANG HUERTAS (MOTIVD|[JUSTIFICACION DE INASISTENCA DE VALDMIA
2019 - 0000 02/01/2018 | DE VICTIMA DE HURTO DE SU CARTERA] SE ADJUNTA COPIA DE PARTE FOLICIAL  |HEYLIN ARELLAND HUERTAS (MOTIVO DE 2 |TORERD
VICTIMA DE HUF!TD DE SU CAHTEF!A] SE BERTHA LUZ
MEMO Asunto: Requerimiento de nformacin Aef.: Eup N ' 011 71-2007 0-1 EIG'NF! Ci-04, MOROTE
2019 - 0000 02/ /2019 Dte. Jawregui Vasquez Mercedes de! Carmen 4 |BUSTAMANTE
FABIOLA
MEMO Asunto: ACCESD A LA INFORMACION - EXP 220452018
2019- 00007 02/ /2015 1
LIBRO DE TORRAES VILLANUEVA MARIA DEL SOCORRO EL DI DE HOY JUEVES 27/12/2018 A LAS ROBLES
RECLAMACION 02/01/2019 | Asunto: HOJA DE RECLAMACION N* DOOOTE - AV. CLUBA N* 749 03:00 HORAS, ME HE ACERCADD A LA 3 |FRANCO ERIKA
2019 - 00001 VENTANILLA DE REGISTRO CIVIL A DEJAR MILAGRO
MEMO Asunto: MANTENIMIENTO DE FUNCIONAMIENTO DE TELEVISORES ¥ EQUIPO TOTEM GARCIA
5 | LB Dhzervistiones 1101 S Desting ||ERecepcian[Folios 5 3 I
5 Gerencia de Dezanolla 02/0/2m8 Area de Licenciaz de 04/071/2018 g |TRANSFERIDO
S |Economico Local 18:29 Funcionamisnto y Hr:14:08 Tarea taminada
& | Area de Licencias de 07/01/2019 |RES.SUB. Sub Gerencia de Desarolo | 09/01/2019 g |TRANSFERIDO
§ Funcionamisnio y N*011-2013MDJM-GDES-SG| Empresarial y Hr:17:22 Sin tarsa
© | 5ub Gerencia de Desanolle | 03/01/2019 [INSPECCION TECNICA DE | Sub Gerencia de Gestian del 23/01/2019 11 |IRANSFERIDO
— | Emprezarial y 17:23 SEGURIDAD EN Fiezgo de Desasires Hr0%57 Sin tarea
Euti Gerencia da Gestion del | 23/m/»m% [EL OBJETO DE Sub Gerencia de Desarallo | 2a/m/»>ma | .. |ARCHIVADD T ———
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e 2 LA S L] B
_________ !.__e.er A:ljl’R_e_i_ Editar | Envia Copie|  Anexos | Deshacer Excel Cairar
Afig Némato i Buscar por palabra clave:
Buscar por: (2019 [00001 LQ,_

pel[ T /1272018 ~]ai 187222018 = | |

[ Documento[FiDocumenta || T Adminstradoasanta barvaCion
s 0201 mm"fﬁﬁ‘ﬂé??ﬂké'ﬁm‘?sm ESTABLECIMIENTOS CON UN AR
= /2019 1 EST, N LN AREA
gl atuan DE HASTA 100 12~ CON ITSE BASICA EX - POST J
MEMO Asunta: Confeccion de Selloz Erwiado con Memorando N* ROSALES
2015 - 00001 02/01/2019 001-2013MDIM-GASRH 1 |HUANCA
GLADIS ESTER
FESOLUCION ZAPATA CARMONA LUCIA VICTORIA ANTONIETA,
ADMINISTRADD 02/01/2019  |Asuntor Declacar FUNDADD, of descargo inteipussto 4 contra ls Papelsts de Inliaccidn 1
2019 - 00001 Adminiztrativa N1 043256, doc 201819310
MEMD Azuntor JUSTIFICACION DE INASISTENCIA DE HEYUN ARELLAND HUERTAS [MOTIVO|JUSTIFICACION DE INASISTENCIA DE VALDMIA
2019- 00001 02/01/2019 | DEVICTIMA DE HURTO DE SU CARTERA) SE ADJUNTA COPIA DE PARTE POLICIAL | HEYLIN ARELLAND HUERTAS MOTVODE| 2 |TORERO
VICTIM4 DE HURTO DE SU CAATERA) SE BERTHA LUZ
o et
MEMO Azunto: Requeimiento de informacién Red.: Exp. N.2 01171-2007-0-1801JR-CI-04, MOROTE
2019 - 00001 g2/m2ma Die. Jawegui Vasques Mercedes del Casmen 4 |BUSTAMANTE
FABIOLA
|MEMD Azunio: ALCESO A LA INFORMALION - EXP 220452018
2019 - 00001 02/01/2013 1
LIBRO DE TORRES VILLAMUEA MARIA DEL SOCORRD EL DI& DE HOY JUEVES 27/12/2018 4 LAS ROBLES
RAECLAMACION 02/01/2019  |Asunto; HOJA DE RECLAMACION N*DDDD1E - AV, CUBA N* 743 D300 HORAS, ME HE ACERCADO A LA 3 |FRANCD ERIKA)
2014 - 00001 VENTANILLA DE REGISTRO CIVIL A DEJAR MILAGRO
MEMO Agunte; MANTENIMIENTO DE FUNCIONAMIENTO DE TELEVISORES Y EQUIPO TOTEM
i T Dhscrvacianes. | Deshao EDCIOr T Eatada ]l
E Gerencia d= Desanollo 02/01/2019 de Licencias de 04401 /2019 5 TRANSFERIDD
& | Economico Local 18:29 Funcionamisnia y Hr14:08 Tarea terminada
"o |Areade Licencia: da 07/01/2019 |RES.SUB. Sub Gerencia de Desanollo | 08/01/2019 g |TRANSFERIDD
.§ Funci iento y N'0711-201980JM-GDES-5G| Emgeesanial y Hel7:22 Sin tarea
O | Sub Gesencia de Desanclo | 09/071/2019 |INSPECCION TECNICADE | Sub Gerencia de Gestign del 23/0 /2019 1 TRANSFERIDO
= | Empresaial y 1723 SEGURIDAD EN Riesgo de Desasties Hr0g57 Sin tarea
Sub Gerencia da Gestion del | 23/m /7mia |EL DBJETD DE Sub Gerencia de Desancllo | 2a/mi/2ma | .. TARCHIVADD e
<

Luego, se selecciona uno de los documentos encontrados para realizar una de
las siguientes acciones:

Leer: Al seleccionar esta opcién, se abre la ventana con la informacion del
documento y las derivaciones realizadas (véase Imagen 14).

=2 “ﬁl'. .I‘\I’ I'.'::T'.-WT-T—

cumento. _ G =]
DOCUMENTO N® 2019 - 27549 MDJM/SGACGDyA Fecha: 10/12/2018 Folio(s): 1

||0DPE - LiMa

|[OFICIO N* 041-2015-0DPE LIMA CENTRO 1-EMC 2019/0NPE DE FECHA 10712/2019 - INVITACION A LA CEREMONIA DE INSTALACION DE LA
CENTRAO 1, EVENTO QUE SE LLEVARA A CABD EL DIA 11/12/2013 A LAS 10:30 AM, EN LA SEDE DE L& ODPE.

D Abrir Archivo Bocumentys &y Imprimir w
NreDoc Administrado Telef D omicilio
1117111117171 | OFICINA DESCENTRALIZADA DE PROCESDS ELECTORALES | 4170830 JR. QUILCA Nro. 345 Distrito : CERCADD DE LIMA,
- DDPE-LIM& CENTRO 1 - ONPE
Asunto:
| [INVITACION
. Observaciones:

; : Drigen F_Envio Observaciones _ “Destino_____|F.Recepcion| Folios| __ Estade | Fel
& | Sub Gerencia de Atencién | 10/12/2019 Gerencia Municipal 104127289 1 TRANSFERIDO
& | al Ciudadano, Gestién 13:35 Hr14:42
| Gerencia Municipal 10/12/2019 | SE REMITE CON Gerencia de Administracion | 1241272019 > |TRANSFERIDD
2 14:42 PROVEIDO NE Hr:08:50
S | Gerencia de Administracién | 12/12/2019 Sub Gerencia de Tecnologia | 12/12/2019 3 ARCHMADOD
s 08:50 de Infomacién y Hr:10:44 Archivado
Imagen 14:
Ventana con los 4l :
datos del Hizstorial anexos
documento y Dbservaciones Bficina Ultimo Mov. Estado
sus
derivaciones.
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Ademas, esta interfaz permite realizar lo siguiente, por medio del mend ubicado
en la parte superior del formulario:

i.  Verlos documentos adjuntos: al seleccionar esta opcién se abrira una
nueva ventana (Véase Imagen 15). Por medio de esta, se podra visualizar los
archivos adjuntos o referenciados al documento.

Imagen 15: Ventana que muestra los documentos adjuntos.

g

—_—
e

‘_[EE | Documento || DOCUMENTO |-|wumno.-ﬁ || Jzo1s-z75s] |

I Rel;enciar aExpyDoc, Aduntar Archivos 1
! F | =

Leer | Agregar | Quitar | Cerrar

ii. Redactar coordinacién: Por medio de este formulario, se podra realizar
coordinaciones entre los involucrados de un documento.

Imagen 16: Ventana de redaccién de coordinacién.

=

“ Documento “_ DOCUMENTO ILNIO Doc. H =01 —=7sas| | ‘

Para Quitar I

T T T B e Ry
#3 Redactar coordinacion

Asunto

- Redactar

I” Respuesta automética de recepcion

Ervviar = = Cancelar

QFE’ STIC
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ii. ~Leer movimiento: Al seleccionar uno de los movimientos del documento y

presionar el botén “Lee Movimiento”, se podra visualizar la informacién del
movimiento seleccionado.

Imagen 17: Interfaz de visualizacién de movimiento.

Leer
Ficha general Tares asignada l

Origen Fecha Envio Folios
|5uh Gerencia de Atencién al Ciudadano, Gestién Documental y Archivo 1 | 10/12/2019 13:24 [ | 1 |
Dbservaciones

Documentos intermnos enviados

Documento Numero Area Asunto |
Destino Recibido:
|Gaencia Municipal | L 10/12/2019 Hr:14:41 —|

Sin tarea
Q\‘ l E Anterior ‘ | } |Siguiente

iv.  Imprimir: Esta opcion, abre una ventana, que muestra la vista previa del
documento a imprimir (véase Imagen 18).

Infarmacién ‘ TRA&NSFERIDOD ‘

il - m| %
<[ T w|[SERIBSIDOERR|E
-~
MUNICIPALIDAD DE JESU S MARIA Pag 1 de t
Sub Gerenda de Tecnologia de la Inform acitn y Comunicacion g
SISTEMA DE INFORMACION DOCUNMEN TARIA
DOCUMENTO N° 2016 - 17507 Fecha de doc:15/02/2016
D.Tupa: Tupa Vence : d.Transcurren ; d.Area: §7
Recibo : Monto :
Asunto Adm inistrado
RESPUESTA WVECODATA SAC
Documento Presentado Por
J DHI
Observaciones Direccion
CARTA N 0DE-VECODATA-MUM DE FECHA 14052018 LEREUTIMCS AV LA ENCALADA Nro, 1257 Int. 701 Distrito :
LAS ACTAS FIRMADAS POR EL REFRESENTANTE DE NUESTRA SANTIAGO DE SURCO
Imagen 18: EMPRESA LAS QUE FUERON REMIT DAS MEDKNTE EL OFICO N°
. Y COT-2012-MDRMSET C-GA |
Vista previa ADIUNT A
del 2 JUEGOS DE ACTA DE ENTREGA DEFLANCS QUE CONTENE LA
UBICACICN DE LOS PUNTOS DE CONTROL (FOLDS 02-03)
documento 2 JUEGOS DEACTA DEENTREGA DE MODELO DE FICHA CATASTRAL
S 2R O o rope g .
@ src
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Por medio de este formulario se podra mandar a imprimir el documento

e Adjuntar referencia: Por medio de esta opcién se abrira un formulario que
permita adjuntar o referenciar documentos.

Imagen 19: Ventana que permite adjuntar o referenciar documentos

e

‘@; |l}ncumenln | DOcuMENTO | | Mropoc. || J2018 - 27543 |
[ Referanciar s Expy Doc.. | AGRrer ARy |
- M* -l

4
“

Para esto, al presionar el botén “Agregar”, se abrira una nueva ventana, donde se
realizara la busqueda de documentos.

Imagen 20: Ventana que permite la blisqueda de documentos.

=3 Fleferenaar docurnen‘ta: mtemos {Rece encit

Leer Aﬁadir Cerrar

BUESE Nimero

Dncumentn I—“TS— ' _I &

Ranga de Fech
Oficina Documento | Miimero Fecha : servar

Una vez seleccionado el documento a agregar, se presiona el botén afiadir, para que el
documento se adjunte.
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e Editar: Esta opcién permite editar los datos del documento derivado (véase
Imagen 21).

Imagen 21: Ventana de edicién de documento.

Editar datos del documento x

‘ CARTA Nro. 2019 - 00001

Asunto Nro de folios; ]4

COMITE DE SELECCION N* 01-2019-MDJM-STICGA

Observacion

Guardar | Cerrar l

e Deshacer: Por medio de esta opcién, se pueden deshacer los cambios realizados

en el documento. Antes de eso el sistema solicita una confirmacién (véase
Imagen 22).

Imagen 22: Ventana de confirmacion

DESHACER

fﬁ\ Desea deshacer derivacion:
€ i
2019 - 00001

El documento retornard a su bandeja.

Si l Mo
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E. Numeracion de Documento
= Esta funcionalidad nos permite visualizar la numeracién de
documentos

Mro.Doc,

23+ Numeracién de documentas

IDocumentol

CARTA - ADMINISTRADOD 1
CONSULTAS ONLINE 1
CONVENIO 2
COTIZACION INTERNA 5
CUADRO DE NECESIDADES 1
DIRECTIVA 2
2
1
2

Fiedniciar numeracion I

DOC. VARIOS
DOCUMENTO
Documentas Externos Recibidos

Seleccionar columna Digitar para buscar

Asunto —,J | Exportar a Excel |
LArea A Re-Nlmero FehiDioe creadolpar T
SGTIC 2020 - 00087  08/07/2020  prue Active  SUPERVISOR DE

Imagen 23: Ventana de numeracién de documento

F. Ano de documento

Permite visualizar los documentos enviados sin derivar de un
determinado afio. Para esto, se abrira la siguiente ventana:

Imagen 23 Ventana seleccion de afio de los documentos a filtrar.

D ntos -
creados sin [2019 ] #| ><.|

derivar

Alingresar el afio y presionar el botén con el Check, se mostrara Ia lista de
documentos con afio el afio seleccionado, como se muestra a continuacion:

@ STIC
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Imagen 24: Ventana que muestra la lista de documentos filtrados por afio.

o@= Sisterna de Informacién Documentaria  GA-SGTIC - MBELAHONIA E

- X
Bandejas de Trabajo  Mis Tareas  Consultas Consultaenlines Opciones Gestién de Doc it Rep Ventana Actual Ayuda  Salir del Sistama
7 & & i T
Nuevo Editar Anular Seguimiento |  Nro.Doc. Afic doc Imprimir Cerrar
| = Mostrar mis registios  [F5] Actualizar

¥ Mo UMENTOS
[ FDocumento [ Documenfo | Weboc [ Aswlo. | A

2009 = 'J

Doc. T . [TEPisza [T TCreadopor_ Y
25112019 MFORME 201900170 | ADELANTO|DE VACACIONES 051122019 | MBELAHONIA
271082019 HFORME 2018 - 00121 INFORMECAION REQUERIDA POR 08/092019 MEELAHONIA
08112018 OFICI0 2019-00005 | DIAS NO LABORABLES EMEL SE 18/112018] | UBELAHONIA

ElegirAno

E%’}"&..m 2019@'@&

G. Imprimir

= Para realizar la impresién, primero se debe seleccionar el
5 documento. Luego, se abrira una ventana con la lista de reportes del
documento (véase Imagen 25). Después de seleccionar una de la lista,
presione el botén “Lista de reportes”, que abrira una nueva ventana dependiendo
el listado que se haya seleccionado.

Imagen 25: Ventana de reportes del documento.

Imprimir

Cod. Nombre reporte Descripcion del reporte
TF52_ | Lista de tareas : tareas pendientes como
5D12 | Cuadro consolidado de mis documentos creados v recepcionados terminadas
5D13 | Documentos recepcionados en mi bandeja y estado Det.
FR17 | Documentos internos en mi bandeja de pendientes
FR18 |Expedientes y Doc. Admin. creados segqun rango fec. Consolidado
FR25 |Espedientes y Doc. admin. situacion por afio
FR30 | Expedientes y Doc. Admin. creados el afio [ywy) en mi area
Listar Reporte Cancelar

Si se selecciona el tipo de reporte “Documentos internos en mi bandeja de
pendientes”, entonces se mostrara una ventana que solicitara el ingreso del tipo
de documento, estado y el rango de fecha creacion (véase Imagen 26).
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DOCUMEN'I'OSINFERNOS EN

Imagen 26: Ventana de filtro de documentos mternos

* Pendientes derecep. ¢ Receprionados " Archivados

Desde [18/12/2019 ~|  Hasta [18/12/2019 ~|

H_ Ewcel =

Luego de llenar los datos mencionados, presionar el botén de la impresora para
pre visualizar el reporte a imprimir.

Por otro lado, si se selecciona como tipo de reporte “Expedientes y Doc.
Administrativos. Creados segun rango de fecha. Consolidado”, en la ventana de
‘Listado de reportes”, se abrird una ventana (véase Imagen 27) que solicita el
ingreso del afo, la oficina, el estado del documento, y el tipo (Expediente o
documentos administrativos). Estos datos permitiran filtrar los expedientes, para
que sean mostrados en la vista preliminar.

Imagen 27: Ventana que permite seleccionar los reportes a imprimir.

T BEEEEEESS o ==

EXPEDIENTES ¥ DOC, ADMIN. CREADOS )OS EL ANO | (VYY) EN MI AREA {DE‘I’ALLEJ TR

| Expedientes y Doc. Administrativos

|
: 2|
2 [2019 5 ‘
(== -
|I Oficina 3“3@ Gerencia de Tecnologia de |a Informacién v Comunicacion Borrar
| & Pendientesderecep.  { Recepcionados Archivados

¥ EXPEDIENTES ¥ DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Excel

x | ‘
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H. Adjuntar

E Por medio de esta opcién se abrira un formulario que permita
Adjuntar . :
adjuntar o referenciar documentos.

Imagen 28: Ventana Adjuntar o referenciar

ul= Sistemna de Informacién Documentasia d - m] *
Bandejas de Trabajo  Mis Tareas Consultas  Archivo Central  Consults en linea Opciones  Gestién de Documentos Reportes  Ventana Actusl  Ayuda  Salir de! Sistema
0O [ ] [ & = | =7 |
Nuevo Editar Anular Seguimiento | Mro.Doc. Afio doc Imprirmir Comrar | | | Adjuntar
I Moster mis tegistros (F5] Actualizar REGISTRO DE DOCUMENTOS
ASRAT028 T _ MEHQ | 2020 - 00583 ATENCION DE SOLICITUD DEACCESO A LA NFORMACKN. E
02020 =
2001/2020 CARTA . [t e et
[B3 [oocumens | MEMO | [ wepee. ][ 2020- 00583
i e
s [ G ‘ (S
Leer | Agregor,

Quitar || Cerrar

Documento

Requisine|

[ Mo de Regizuo || 649852

| Documento || MEMO | [MmDac, || 2020 - 00683
| Fecha Dacumento |[ 1547/2020 | [ Nro Folios || 1 |
| Asunto || ATENCION DE SCILICITUDDE#LCESEIALAIIIFDHMNJDN.DO’ZUZU-UBE;|
-~
Detalle
| v
R S

Imagen 29: Ventana para agregar
s -
N A o e N S Ea T A5 S0 s U U
ﬁ':mr‘fﬂd}nnciar L ..-.-!a.. imbinpad s ok TR T

‘[EE |l)u¢:umc_nlo |] S MEMO || Nto-D;m-. || - 2020-66553 |
II Referenci;r;ExpyD;Jc. [mm . i
LB T ‘ (it

Leer | Agregar Quitar | Resenia

Cerrar

] | »
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Jesus Maria

1.2 Bandeja de Documentos Pendientes de Recibir,

Recepcionados y Asignacion de tareas

o0r Sisterna de Infarmacidn Documentaria  GA-SGTIC = O X
“Bandejas de fr;b;;o Mis Tarees  C Archive Central  Consulta enlines  Opciones  Gestidn de Dacumentos Reportes Ventanz Actual Ayuda  Salirdel Sistema
1. Bandeja de Mis Documentos Creados
3. Bandeja de documentos archivados en Sub Geren cia de Tecnelogla de la |rlformac:6r| y‘e;r;r:l_c;um
5. Bandeja de Consultas En Linea
Sistema de
Informacion
Documentaria
Imagen 30
Al seleccionar esta opcién, se abrira la ventana de movimientos (véase imagen 31).
od= Sistema de Informacion Documentaria  GA-5GTIC - MBELAHONIA ale o X
Bandejas deTrabajo  MisTareas Consultas Consultaenlinea Opciones  Gestidn de Documentas Reportes Ventana Actual Ayuda  Salir del Sistema

[ﬂ |- 5. d | bt Movimientos en el Afig: 9
Re(epmﬁn l Actua!:zar ‘i--a i | Afio Dec. Cerrar
Descrpcion Biig
Buscar |2(}] 4] | I | Eil Clasificacisn |

de recepcion

M |V

Recibir | Adj/Ref| Filtro
Descripcion

Documentos Recepcionad:
=

Q_.u
ser

@ Z

Excel

Gerenc:u de i

| MEMO 2019 - 02520
Fecha: 16/12/2019
De: Secretaria General

Administracion

Fech, 12122019

DUCUI ENTO

N 2019 - 27551
Feh. 10/122018
#Anc0

Accrun ATENDER
CONFORMEA.LO
INDICADD

12122019
Hr. 10:41

Folios: &

MEMO 20189 - 02635
Fecha: 16/12/2019
De: Gerencia de Admini:

Sub Gerencia de
Alencion al
Cludadano,
Gestion

SGACEDYA
Fch, 08/08/2019

DOCUNMENTO

% 2019 - 17064
Fch, 087032018
A0

Asunto: ENTIDADES
SOLICITA INFORMACION
Accidn: ATENDER
CONFORMEALD

08082zMe
Hr. 16:54

Con Tarea
BELAHONA

Folios: 26

MEMO 2019 - 00580

Fecha: 10/12/2019

De: Sub Gerencia de Tesoreria
Folios: 4

MEMO 2013 - 01026

Fecha: 10/12/2019

De: Sub Gerencia de Recaudacidn y
Ejecutoria Coactiva

Folios: 12
Imagen 31: 0
MEMO 2019 - 00578
Ventana de Fecha: 09/12/2019
documentos De: Sub Gerencia de Desarrallo
Emp Iy Ce ializacién
pendientes, Folios: 1

recepcionados y

asignados,

MEMO 2018 - 00714

Fecha: 06/12/2019

De: Sub Gerencia de Logistica
Folios: 3

Documento | Infatrne | Memo | Mema cir. | Mi actividad | Proveido ]

E [}

Infarme

o

Estado

iBesponsableniil [iTEiminadon
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Este formulario, consta de 4 secciones, el mend principal, panel de documentos

pendientes de recepcién, panel de documentos recepcionados y panel de tareas.
A continuacién de describiran cada una de estas.

1.2.1 Men principal:

En este menu se cuenta con las siguientes opciones (véase Imagen 29):

Imagen 29: Menti principal.

Bandejas de Trabajo  Mis Tareas Consultas  Archivo Central  Consulta en linel

L $ ...... _ T | Moy
Recepcion Actualizar |Seguimiento| AfioDoc. | Cerrar |

1.2.1.1 Actualizar:

Permite eliminar los filtros ingresados, para visualizar todos los movimientos de
documentos del presente afio.

Imagen 30
#fe Sistema de Informacion Documentaria  GA-SGTIC - - 0O X
Bandejas deTraba'[o Mis Tareas Consultas Consultaenlinea Opciones Gestion e Documentos Reportes Ventana Actual Ayuda  Salir del Sistema
| e, & = Movimientos en el Afio: 2019
Recepcion | | Actualizar |Sequimiento| AfioDoc. | Cemar
Ao MNimem Descripeion S e
Buscar |20]9 H ‘E] ‘ | Clasficacién

[
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Derivados de la subgerencia” (véase Imagen 30). Por medio de éste, podra listar los
documentos derivados para modificarlos, cancelar su envio, exportar al Excel o
imprimir en pantalla.

Imagen 30: Ventana de seguimiento de documentos derivados.

e =4 _(., o
| Adg ef Editar | Envia Copia| Anexos Deshacer

[}
Excel Cerrar

imere Buscar por palabra clave: IS.?’-
Busear por: I2019 |00001 | ne|}1narzn1s “Ja[azr0e -|| 2| B

[ D ocumen ol Fx D ocumentos [F st 0 Administtado/Aeunta 00 0 R Obzevacon i

17 Creadors

WL 0 bzorvacionc .

D‘O!‘.II:II; Y

|[E_Rccepcibn|Eolios |

LExiado) LInlormacién

1.2.1.2 Ao de Documento:
Permite mostrar los documentos de un determinado afio (véase Imagen 31).

Imagen 31: Formulario de filtro de documentos por afo.

Eleqir Afio

creaor 5. [2019 = @| x ’

derivar
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1.2.2 Panel de documentos pendientes de recepcién:
En esta seccion se pueden ver los documentos pendientes de recepcion, recibir

documentos, ver los documentos adjuntos, filtrar los documentos y exportarlo a
un archivo Excel (véase Imagen 32).

Pendientes de recepcion £<

R B | v | =
Leer | Recibir | Adj/Ref| Filtro | Excel
Descripcion =
MEMO 2019 - 02520
Féecha: 16/12/2019
De: Secretaria General
Folios: 5

MEMO 2019 - 02535

Fecha: 16/12/2019

De: Gerencia de Administracidn
Folios: 26

MEMO 2019 - 00580

Fecha: 10/12/2019

De: Sub Gerencia de Tesoreria
Folios: 4

Imagen 32: Panel de documentos pendientes
de recepcidn.

MEMO 2019 - 01026
Fecha: 10/12/2019
De: Sub Gerencia de Recaudacién y
Ejecutoria Coactiva
Folios: 12

MEMO 2019 - 00578

Fecha: 09/12/2019

De: Sub Gerencia de Desarrollo

Empresarial y Comercializacién
Folios: 1

MEMO 2013 - 00714
Fecha: 06/12/2019
De: Sub Gerencia de Logistica
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1.2.2.1 Ver los detalles del documento:

Por medio de esta opcion se puede visualizar los detalles del documento (véase
Imagen 33).

Imagen 33: Ventana de datos de documento seleccionado.

- —_— 3 T T TN
Documento : TRy

DOCUMENTO Ne 2019 - 27551 MDJM/SGACGDyA  Fecha: 10/12/2019

D Absir Archivo m““’.‘“j’ é‘;‘é Liiprinir

NroDoc Administrado Telef

11171111111 | OFICINA DESCENTRALIZADA DE PROCESOS ELECTORALES | 4170830
- ODPE-LIMA CENTRO 1 - ONPE

Folio(s): 1

Domicilio
JR. QUILCA Nro. 345 Distrito : CERCADO DE LIMA

| | Asunto:
INVITACION

Observaciones:
OFICIO N* 042-2018-0DPE LIM& CENTRO 1-EMC 2019/0NPE DE FECHA 10/12/2019 - INVITACION AL ACTO PUBLICO DE SORTEQ DE
MIEMBROS DE MESA CON MOTIVO DE L4S ELECCIONES CONGRESALES ESTRAORDINARIAS 2020, PARA EL DIA 11/12/2018 A LAS 11:00 AM,
EN L& SEDE DE LA ODPE.
E . dligen F..l_Z;a\rio Observaciones Destino F.Recepcion| Folios Estado Fol |
‘& | Sub Gerencia de Atencién | 10/12/2019 Gerencia Municipal 10/M12/2019 1 TRANSFERIDO
5 | al Cudadano, Gestién i Hr:14:41

o | Gerencia Municipal 10/12/2019 | SE REMITE CON Gerencia de Administracidn 12M12/2019 5 TRANSFERIDOD
8 14:42 PROVEIDO Ne Hr:08:48
3 | Gerencia de Administracidn | 12/12/2019 |SORTED DE MIEMBRO DE | Sub Gerencia de Tecnologia | 12/12/2019 3 RECEPCIONADO

= 08:43 MESA de Informacidn v Hr10:41 Sintarea

|

2

Historial anexos

Dbseivaciones Dficina Ultimo Mov. Estado
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1.2.2.2 Recibir documentos:

Para recibir un documento, primero debe seleccionar del panel. Luego, presionar
el botdn “Recibir”, para abrir la ventana de recepcion (véase Imagen 34).
Imagen 34: Ventana de recepcién de documentos.

Aceptar Becepeion

l MEMO 2019-00580 10/12/2019 ‘

Enviado por

|Sub Gerencia de Tesoreria '

Fokios Enviados‘Il Fecha Envio:|  10/12/2019 10:25 |

Fecha Recepcion:[13/12/2019 ~| Hora:[03:33 p.m. —

DESEA RECEPCIONAR ESTE DDCUHENTD?| m | X l

1.2.2.3 Ver las referencias:

Al hacer clic en el botén “Adjuntar/referencia”, se abrira la ventana para visualizar
los documentos adjuntos o referenciados (véase Imagen 35).

Imagen 35: Ventana de documentos adjuntos o referenciados

Documento DOCUMENTQ [ | Nro Doc. 2019-27551

[‘Adjuntar Anexos | | Referenciar a Expy Doc. || Adjuntar Archivos |

%51|I]- E

Leer | Agregar | Quitar | Cerrar

Descripcion Observacion Adjuntadaen

0
Ol
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1.2.2.4  Filtro: Esta opcién permite filtrar los documentos por tipo o por area de origen
(véase Imagen 36).

Filtrar documentos en bandeja de pendientes de recibir

Ejecutar consulta V
Imagen 36: Ventana que Documentos | Enviado por ] |
ermite definir el criterio de '
EXPEDIENTE 9
MEMO 1

Selecione una fila y ejecute consulta

1.2.2.5 Exportar a Excel:

Al seleccionar el botén Excel, se abrira una ventana, donde se tendra que
seleccionar la ruta donde se guardara el archivo a exportar (véase Imagen 37).
Imagen 37: Seleccion de la ruta del archivo a exportar.

Sistema de Informacian Decumentardia  GA-SGTIC « MEELAHOMIA - ]

Bandejas de Trabajo  Miz Tareas  Consultas  Consulta en linea Opciones  Gestion de Documentos  Reportes  Ventana Actual Ayuda  Salir del Sistema

&) E3 Tl =5
_AfoDoc, |

G .
=
_Recepcidn Imww Seguimiento _Cerrar |

A Nidmerg Descripeidn Biiioar
Buscar |201 9 | El [ EI] Clasificacién

wimi fio;

il Pendientes de recepcién << Documento: Recepcionados i
T @ | v | = Ty @ =
Leer | Recibir | Adj/Ref| Filtro | Excal j Derivar Archivar

Descripcion o |
MEMO 2019 - 02520

Fecha: 16/12/2019 | o Exportara bxeel
De: S;.—ffir::? General 4~ EN » Esteequipe » Escritoric » Buzcar en Escritorio
MEMO 2019 - 02535 Organizar = Nueva carpeta (=3 2
Fecha: 16/12/2019 s, o
De: Gerencia de Administracidn IMPLE-FUNCIOP Nombre

Folios: 26 Manual SIG V.3 || ASIGNACION DE TICKETS-Mantenimiento-plan de seguridad e Software
MEMO 2019 - 00580 - | Calidad
Fecha; 10/12/2019 “ OneDrive i i

- - | | Capacitacién

De: Sub Gerencia de Tesoreria B Eet ino

Folios: 4 - R EquIR Cronograma

- Descargas C 5

MEMO 2019 - 01026 - e e
Fecha: 10/12/2018 [] Documentes o < >
De: Sub Gerencia de Recaudacion y i
Ejeculnr_l'a Coactiva Nombre de archivo: -

Folios: 12 Tipe: | Excelxls ~|
MEMO 2019 - 00578
Fecha: 09/12/2019 SO < I Guard | Cancela
De: Sub Gerencia de Desarrollo chyeeT — |'—‘Ee'“r——|
Empresarial y Comercializacidn - -

Folios: 1 | [} | [ s

Edityr Arular Per o

MEMO 2019 - 00714

Fecha: 06/12/2019

De: Sub Gerencia de Logistica
Fuolios: 3
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1.2.2.6 Panel de documentos recepcionados:

Por medio de este panel se pueden realizar las siguientes acciones (véase Imagen
38):

Imagen 38: Panel de documentos recepcionados
m—

Documentos Recepcionados
R @ J B = Y 9 [x] L
Leer Adj/Ref. | Derivar Archivar | Coordina | Filtr/Ord | Devolver Excel |Ampliacién
| Enviado por | | Documento |  Descripeion  |Recepcion | Situacion |[Td |
Gerencia de DOCUMENTO Asunto: NVITACION |
Administracion | Ga N®: 2019 - 27551 Accion: ATENDER 12/12/2019| Sin tarea '
Fch. 12/12/2019 | Fch. 10/12/2019 CONFORMEALQO Hr. 10:41

#Anc0 INDICADO
Sub Gerencia de DOCUMENTO Asunto: ENTIDADES
Afencion al SGACGDYA Ne: 2019 - 17064 SOLICITAINFORMACION | 09/08/2019| Con Tarea
Ciudadano, Fch. 08/08/2019 |Fch. 08/08/2019 Accion: ATENDER Hr. 16:54| BELAHONIA
Gestion #AmcD CONFORMEALO

1.2.2.7 Ver detalles de documento:
—— Para visualizar los detalles del documento recepcionado, se selecciona el botén
%_-'1 . “Leer” (véase Imagen 39).

Imagen 39: Ventana de informacion del documento

Documento’ T
DOCUMENTO N2 20138- 17064 MDJIM/SGACGDyA Fecha : 08/08/2019 Folio(s): 4
D Abrir Archivo | | Documentos & 1mprimic
NroDoc Administrado Telef Domicilio
20131378972 | LA CONTRALORIA GEMERAL DE LA REPUBLICA 3303000 AV, URTEAGA. HORACIO  Uib. / CORA_ 10 -
CASA DE LA JUVENTUD Distiito : JESUS MARLA
Azunto: )
ENTIDADES SOLICITA INFORMACION ~
w
Obzervaciones:
OFICIO N* 028-201 9-CG/LICA-AC-MDJM REITERA PEDIDO DE INFORMACION ~
v.
[= Origen F_Envio Observaciones Destino F.Recepcién| Folios Estado Fol
;g Sub Gerencia de Atencion | 08/08/2019 Sub Gerencia de Tecnologia | 09/08/2013 4 RECEPCIONADD
o | 2l Ciudadano. Gestién 16:53 de Informacién v Hi:18:54 Sin tarea
g
Historial anexos
DObservaciones Oficina Ultimo Mav> 2= 1 EstadoT 1

@, STIC
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1.2.2.8 Adjuntar o referenciar:

Por medio de esta interfaz, se visualizan, adjuntan y quitan referencias y
@ archivos adjuntos (véase Imagen 40).

Adj /Ref.

Imagen 40: Interfaz que permite adjuntar referencias o archivos.

e Adjunté-:"r/ Referenciar

i[y [ Documento || DOCUMENTO | [ Wrabos || 2019-27551 |

I Adjuntar Anexos Referenciar a Exp y Doc. | Adjuntar Archivos I

[ [+ =
Leer Agregar | Quitar Cerrar
| Documento’| Fecha | Descripcisn Observacion Adjuntado en
< |
1.2.2.9 Derivar documento:
Al presionar el botén derivar se abrira la siguiente ventana:

Imagen 41: Ventana de derivacién de documento

Derivar

== T T T e T
o Dara T e R e E e e e T BT
t b 3
| Documento a derivar: || DOCUMENTO | [NroDoc. | 2019- 27551 |
| Elija el que comesponda: & paa € Con Copia a
Seleccione oficina T
3! Folios- zcla.!ilnselll
Observaciones: LF
Agregar a Lista

Lista de oficinas a derivar:
R Dficina desting!

T f OhEEfvaciohes:

Quitar

| Adijuntar mi documento intemo ‘ D l @ ' X |
NUEVO | EDITAR | QUITAR |

Derivar | ® |Can|:elat
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Para realizar la derivacién de un documento se debe seleccionar la persona a la
que va dirigido, presionando el boton “PARA”. Al hacer esto, se abrira una
ventana, donde se indicara la oficina o persona destinatario, el niimero de folios a

enviar y las observaciones. Posteriormente presionar el botén ‘Agregar” (véase
Imagen 42).

Imagen 42: Ventana de seleccién de destinatario.

| Documento a derivar: | DOCUMENTO | [meoDoc. | 2019 - 27551 |

Elija el que comesponda: & pag

" Con Copia a
Seleccione oficina Tecla finsert]
_§§I| Fulius:l— D

Sub Gerencia de Recaudacidn Tributaria y Ejecutoria Coactiva = i |
Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién _1
Sub Gerencia de Logistica

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Agregar a Lista

Quitar |

Adjuntar mi documento interno

| g >
EDITAR | QUITAR
Documenta’

_Numera | _Area ]

Derivar @ | ® |Cancelm'

Luego se agrega el usuario al que se le remitira una copia del documento,

aplicando los pasos anteriores. Finalmente, se presiona el botén “Derivar’, para
realizar la derivacion.
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1.2.3 Archivar documento:

Para archivar el documento, se ingresa dénde sera archivado, el motivo
o resultado final del archivamiento, se agregan, editan o quitan
documentos internos adjuntos. Luego se selecciona la situacién del

documento y se presiona el botén “Archivar en mi Area” (véase imagen 43).
Imagen 43: Formulario que permite archivar documento.

Ariva-r

—
T T R

| = Archivar documento

| DOCUMENTO |[2019 - 27551 | Folios recibido: 3

Informes Técnicos

=1 Archivado en: ]l

Informe, motivo 6 resultado final de archivamiento
SE TOMO CONOCIMIENTO

13/12/2019 11:45:14 a.m,Desarchivado

Mis D tos int. adj ‘ E] A @
Oficina | NUEVO | EDITAR | QUITAR
Documento Numero Area Asunto
PROVEIDO 2019:2347 MDJIM/GA SORTEQ DE MIEMBRO DE MESA
[
| SITUACION RESULTADD Folios a archivar
[ - >
Fecha archivar: [13/12/2019 ;_IIEM:D‘I pm. = Archivar en mi Area ] Cancelar

1.2.4 Filtrado de documentos derivados:

Para realizar el filtro de documentos seleccione los criterios de filtrado.
Estos pueden ser por tareas, emisor, expedientes, ordenacién.
Después se presiona el botdn con la imagen de un embudo, ubicado en

la parte superior derecha de la ventana (véase Imagen 44).
Imagen 44: Formulario de filtrado.

Filtrar Documentos en bandeja de recepcionados X

Tareas x responsable] Opciones varias ~ Enviado por I Expediente Adm] Ordenar I

W
Filtr/Ord

Nombre de Oficina -

Demuna

Gerencia de Administracidn

Gerencia de Asesoria Juridica v Registro Civil
Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional
Gerencia de Desarrollo Economico Local

Gerencia de Desarollo Urbano

Gerencia de Participacion Yecinal y Desarrallo Humano
Gerencia de Seguridad Ciudadana

GERENCIA DE SOSTENIBILIDAD

Gerencia Municipal

Omaped - Oficina Municipal de Atencidn a la persona con Discapacidad - SGPSYE
Secretaria General x

Ejecutar consulta --»
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1.2.5 Tareas:

El panel de tareas muestra la lista de tareas para un documento especifico
(vease Imagen 45).

Imagen 45: Panel de tareas.

Docurnento ] Informe[ Memol Memo cir. I_E| aclivil:ladl Proveido]

Informe

| Tarea’

o |

Estado

Adicionalmente, este panel permite:
1.2.5.1 Agregar tareas:

0 Para registrar la tarea se deben ingresar el responsable de
Miiaws realizar [a tarea, la descripcion de la tarea, y la fecha
plazo (véase Imagen 46).
Imagen 46: Formulario para agregar tareas.

Tareas

PR LTI = U T e A S T e e D L R

| DOCUMENTO 2019 - 17064 |

| Fecha de tarea asignada " 17/Dic/2019

=] =

Tarea a realizar

Fecha de plazo de tarea " 17/ Die. /2019 vl
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1.2.5.2 Editar Informe:

Para editar un informe, primero debe seleccionarse uno del panel.
Luego se presiona el botén “Editar’, abriendo una ventana con
los datos de la tarea cargados (véase Imagen 47). Después de
realizar las modificaciones, presionar el botén con el dibujo del
disquete, en la parte inferior izquierda.

Editar

Imagen 47: Ventana editar tarea.

3 Editar Tarea

| DOCUMENTO 2019 - 17064 \

| Fecha de tarea asignada " 171272018

Responsable | [ BELAHONIA ZUNIGA MIRIAM VICTORIA
= “i=AEliE CHETE Ly i LIS

Tarea a realizar

Fecha de plazo de tan

D- Anular:

Anular Para realizar la anulacién de una tarea solo debe seleccionarla y

presionar el boton “Anular”. Con esto, aparecera una ventana de
dialogo, solicitando la Confirmacién (véase Imagen 48).

Imagen 48: Ventana de confirmacién de anulacién

ANULAR

@3 Responsable: BELAHONIA ZURIIGA MIRIAM VICTORIA
¥ Desea ANULAR tarea asignada

| Si I No

¢ sTic
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1.2,56.3 Mensaje:

= | Por medio de esta opcién, el encargado de la tarea puede enviar
— . | unmensaje alapersona que le designo la misma. Para esto, debe
Mensajes . ¢ ; :
-\ escribir el mensaje con no mas de 300 caracteres y presionar el
botdn con el dibujo del sobre (véase Imagen 49).

Imagen 49: Ventana de envio de mensaje.

il i i

JEFE dice:
Tarea asignada; su atencidn

EFE 'YSALAS dice:
22/2ep/2015-1317
Cambio a estada; TERMINADO

_Ftespmder [300 caracteres como maxima)

|
1.2.5.4 Informe:
s | Para realizar el informe de una tarea, debe seleccionarse la tarea y
Informe | Presionar el botén “Informe” (véase Imagen 50). Al abrirse la

ventana de informe, se ingresa el mismo y se hace clic en

“Aceptar”.
Imagen 50: Ventana de creacién de informe.
e e a
‘i Documento || DOCUMENTO [[ MroDoc. | 201917064 |‘
Informe de la tarea asignad:
v o 4
Aceptar Cancelar
..-‘u?
s stc
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1.2.5.5 Estado de tarea:
@ Para modificar el estado de la tarea a “EN PROCESQO” o
“TERMINADQ”.

ero debe seleccionarse el check correspondiente y presionar el botén
“Aceptar” (véase Imagen 51).

_hEstado

IE Elia i sae “.I, g
o3 Estadotarea

" EN PROCESO

& TERMINADO

v le 1l
Aceptar | Cancelar | | !
|

Imagen 51: Ventana de modificacién de estado de tarea.

1.2.6 Archivados en Subgerencia:

Permite visualizar los documentos archivados de la subgerencia actual, a través
del siguiente formulario:

Imagen 52: Ventana de documentos archivados en subgerencia

.'ﬂ-smtmﬂglllum(innDot;nllill GA-SETIC - MOELAHOMIA = a =

Bandejes deTrabaje MisTaress Consulin Comaultaenlines  Optiones  Gestidn de Documnentss  Regortes Venlama Actusl  Aysds o del Sistema

T R SR e e =
. | e [ omiivn | i | ot | s |l |

Lembee, | Bt | Outichon | agmet | Dear | e | et Co

Dezeripaiin |

a
I -
MANTENIMEN T DE FUNCONAMIENTO DE TELEVISIRES LO5 TELEV
i ONAh
TZAN 21T | e sokestn an Eaidad g ingerie. )
LOS ALCES
SOLIDITADG
NGO | G2ANF20TH | Cugisemrte del Flagfamarie Iieims dn 1o Rivedds
Hin. 211310
Seemis nl
MEW | 200G - 00T | G770 | SOLGTA CHEALION DE USUARIDS ¥ ACCES0S PARAEL | Aahvead ATENDDO
FE
WEW | 2070 -00001 | WAN/ZUTS | en sokcsa modlacion da lomain eiden 0 pogs Fachwenc SE ATENDT
ACIERDO 2
S0LTITAE
CO__ | 2019-00007 | D/ans |me : E Garmpenat ||
MENOC a3 oo 20755
S remis g
WS | O | TS | Fsamactn n scbdnan: paa Ghutn Archveda BRI
CO_ | 2013-00001 | 30/01/2018 | AEQUERIMENTE OF R OAMBLIGN Hleevin SE TONO T
WEMOC DELOALCTL
COLINFN | "2075- 00001 | D/O/2013, | Ex cioke hiacetet bigat on cordal cahda ¥ media., Futhivads TE 10MC
CONOOMIE

ACTUADD
MEMDC 2009 - 0000 | 209/ |G i i Pat... Fuckeeads 18 e can
aciuady -
Ll | ﬂ—l

¢ stc
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1.3 Bandeja de Documentos Archivados

En la pestafia bandeja de trabajo en la opcién 3 encontramos la bandeja de
documentos archivados por el area asignada.

&= Sisterna de Informacidn Documentaria  ALC-5G - MCHUZON

T PR e SR |
Bandejas de Trabajo | MisTereas Consultas Consultaenlines Opciones Gestin de D tos Reg
1. Bandeja de Mis Documentos Creados

2 Bandeja de Documentos Pendientes de Recibir, Recepcwnadosyl\sngnacmn de Tmas
lf 3. Bandeja de documentos archivados en Secretaria General ||
5. Bandeja de Consultas En Linea

: Sistema de
S I D Informacion
V.

2 Documentaria

en el panel de documentos archivados encontraremos opciones que nos permite
gestionar encontramos las opciones:

Leer doc.

Editar Informacién.
Desarchivar
Adjuntar/Referencia
Derivar

Exportar. Excel
cerrar

NSO R

[ W‘F‘w T AP W (H:sm i‘i‘ m-—ewmqmn-usm"
%’Fﬂomntos Archvadoss %Sumn;'?ﬁmuﬂh "

i | i [

Leer Doc, Editar Inf Dsarchwar Au]!Ref ‘ Derivar ‘ Exp.Excel ‘[EscICerrar[

Buscar i Nctero
Documento: W | J

IT Enviado Doc N2 | Fecha Doc. Descripcion

@ stc 39
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Encontramos la opcidn buscar avanzada que nos permitira tener una bisqueda de
rango de fechas y condiciones opcionales

Buscar avanzada I

-1-Rangodefechas —_—— T
' Fecha del documento Desoeiipe s il
oo EECEE| SRR Ml

-2 Condiciones opcionales ———— L T

Tipo Documento: | ;]I Borrar |

Situacién | - B j— Borrar |

s ] s -

Wi I i e — E |
Disccion | T
Asunto | T
Observacion | B

1.4 Bandeja de Consultas en Linea
En la pestafia bandeja de trabajo en la opcion 4 encontramos la bandeja de
Consultas en Linea.

8o Sistemna de Informacién Documentaria  ALC-SG - MCHUZON - a0 X

1. Bandeja de Mis Dacumentos Creados |

2.Bandeja de Documentos Pendientes de Recibir, Recepcionados y Asignacion de Tareas

3. Bandeja de documentos archivados en Secretaria General
1/5-Bandez o ConslasEnLneal T

Sistema de
.~ Informacion
= Documentaria
v2
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La bandeja de consultas en linea cuenta con las siguientes opciones para
gestionarla adecuadamente

Leer movimiento.
Recibir y derivar
Exportar a Excel
Estadistica
Imprimir

Cerrar

e

Buscar

TR TV = eV S AT T e

R B & 4
Leer Mov. | Recibiry derivar| Exp. a Excel Estadistica Irnprimir Ayuda Cerrar

Rango de f:;llma
[ 170172013 ] hasta [20/12/2018 ]

1. Eons!

Buscar

Jlo Oirden 00 | D FechaenVio i Fch Hecepcia

Seleccionar columna
Usuario

Digitar para buscar
| Vl

recibir

| FehiRespuesta)[ 111

Solo cansultas sin

8l |

& it & @ |
__ LeerMov. |Recibiry derivar| Exp. a Excel Estadistica Imprimir Ayuda Cerrar |
Rango de fecha ; = Seleccionar columna  Digitar para buscar P ; =
[ it -
[170172018 <] hasta [2071272075 <] [ ] [Usuario =] o eleh 1 |
d Oide erha Aecepcid Respuesta 30 il S
56 PENDIENTE 2019 - D0EBO0 0000701 17h2/2m8 | 17112729 NAVAS LAVALLE ANGELICA | anavasB0@gmail.com
SG ARCHIVADO 203 - 00285 0000230 23/05/2M8 | 23/05/2018 | 26/06/2013 |MONMTES GOMZALES CARLA | carla.montes@pucp.pe
56 PENDIENTE 2M3- 00234 0000235 05/04/219 | 08/04/2019 EGOAVIL RIOS RAUL OSCAR| mrexito@yahoo.com
4l |

»

Mensaje del usuario |

Zoom M g’

NAVAS LAVALLE ANGELICA MARIA
Email: anavasB0@gmail.com
Teléfonol(s): 935374936

Domicilio: 4V, CHILE, REPUBLICA DE Int 781 Cdra 201 Urb,

Enviado et 17/12/2013

‘Asunto: reporte de registro y baja de sentienl
soficito en  aplicacidn de |2 ley de transparencia

indicando

el registro de reportes y bajas efectuados a sentinel por el drea de renta de su municipalidad durante el periodo 2019

periodo de cobra, monto, fecha de vencimiento, fecha de reparte y fecha de registraron la baja del sentinel

€ stc
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2 Tareas
Permite al usuario visualizar las tareas que se le han asignado (véase Imagen 53).

Imagen 53: Ventana de tareas del usuario, Ademas, cuenta con las siguientes opciones:

#f Sistema de Informacidn Documentaria  GA-SGTIC - MBELAHONIA - a X

Bandejas de Trabajo

s Bandeja detareas

,%rtﬁ",@&@a@lil
I Leer |Actividad| | Ordenes | Ref/Adj | Informe | Estado | Derivar |Actualizar| Ermsil -+ | Bxp.Excel | Cerrar

A N I
Buswn]ﬁ |00L8§; E Dai;Eicar ::r:mdogi Qrdeaan il

Mis tareas en Proceso (2) i Mis tareas terminadas (9) ]

2.1Leer:
Por medio de esta opcion, se pueden visualizar los detalles del documento
seleccionado (véase Imagen 54).

sb® Sistema de Informacién Documentaria  GA-SGTIC - MBELAHONIA - O X

Bande;asdeTrabaJu Mis Tareas  Consultas  Consultz en linea Opcmnes GshondeDucumentos Reportes Ventana Actual Ayuda Salir del Sistema

"E‘Eandqadeta:eas f i st sl TR
B || B | & | & | B | g O]
Leer Acth.ridad Ordenes | Ref/Adj | Informe | Estado | Derivar |Actualizar Enm : ExpExcel Cerrar

Nimero = Fiftro 8 A
aumr|2m 9[00001 B  (ogten il Ordenar z_|

Mis tareas en Proceso (2) | Mis taress teminadas (3) |

" sunto: ENTIDADES SOLICITA INFORMACION

nucms 706

Fch. 08/02/2019 Admiristrado: LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REFUBLICA 17713
" SGA MEM 2013 - 00002 Asunto: EMISION DE_REQUERIMIENTO POR EL USO DE INTERNET
L% Fch, 02/01/2013 DE TODOS LOS LOCALES DE LA MUNICIPALIDAD POR ELARD 2013 04/01
. __ = " — _ —_ — e —

Imagen 54: Ventana con los datos del documento seleccionado.

42
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DOCUMENTO Nt 2019 - 17064 MDJM/SGACGDy: Fecha : 08/08/2019

Folio(s): 4
D Abrir Archivo D Ducmantus Q Imprimir

NroDoc | Administrado | Telel | Domicilio |
201313783972 fLA CONTRALORLA GENERAL DE LA REPUBLICA | 3303000 |AV. URTEAGA, HORACIO  Urh. 7 CDRA, 1UH |

CASA DE L& JUVEMTUD Distrite : JESUS Mal ‘IA

Asunto:
ENTIDADES SOLICITA INFORMACION ‘

Observaciones:

OFICIO N* 026-2013-CGALICA-AC-HDJM REITERA FEDIDO DE INFORMACION

Origen F.Envio Obzervaciones Desting |F-Recepcién| Folios| _ Estada | Fol
Sub Gerencia de Atencitn | 08/08/2019 Sub Gerencia do Tecnologia | 09/08/2019 4 |RECEPCIONADD
& Ciudadanp, Gestign 16:53 de Inf v HE16:54 Con tarsa

| copas | originat

4 *

Hi;lnrini ancros

Observacioncs i Gficina Ultimo Mov. z Eslado

2.2Informe:

Al seleccionar una tarea, se le permitira al usuario ingresar la descripcién del
informe de la misma (véase Imagen 55).

Imagen 55: Ventana que permite el registrar el informe de una tarea

'!nfl:;rme S e A e et e e e e s B
] Documento ” EXP ‘ [ MNro Doc. H_ 2015-14410 |
~Informe de la tarea asignada

| Z
o | oS |
Aceptar LCancelar

@ snc
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2.3Estado:

Esta opcion permite modificar el estado (‘EN PROCESO” o “TERMINADQ?”) del
documento seleccionado (véase Imagen 56).

Imagen 56: Ventana que permite el cambio de estado de la tarea.

]
| & EN PROCESO

l T TERMINADO

'
Aceptar

e

Cancelar

2.4 Actualizar:
Permite actualizar la lista de tareas del usuario.

A

| Actualizar ||

2.5Exportar a Excel
Permite exportar los datos de una tarea a un archivo de Excel.

2.6Cerrar
Cierra las ventanas y muestra la interfaz de inicio.
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3 Consultas

Bandqasd:Trabajo Mis Tareas Consultas Archivo Central Consulta en linea Opc:ones Gestidn de Documentos Reportes VentanaActuaI Ayuda  Salir del Sisterna

&
Leer Doc.

Resurmen v‘ Exp.Excel Imprimir o [ [Esc] Cerrar

Numem

T — "

i

Rango de Fecha| | Administrado
Oficina Ultimo Mov. || Estado D

Administrado Direccion 3 Observacion

Rango de fechas

X

Fecha del Doc. Administrativo |
Creados de;]mmaxznzn v] hasta gmmaxznzu ,] :Busﬁar

¥ Expedientes v Do-::umentns I~ Audiencias

.ﬁw

- Condiciones opcionales
Oficina Ultirmo Moviriento
| Secretaria General

orrar

L__

EstadaDocI - - :I

~|| B
Bor:ar

Administrada I N

Direccion |

Asunto l

Observacion l

Resultado[Est .&rci’wado]ﬂ LI

ool

Borrar
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[~ Representante

L bservacionss])

v’ Aceptar ! X Cancelar f

Opciones

4.1 Cambiar clave de acceso al SID
Por medio de esta opcion se puede modificar la contrasefia del usuario (véase

Imagen 57).

SGENERAL

Clave anterior II
Nuewva Clave I

Repetir Clave ﬂ

v
Aceptar

l e

Cancelar

Imagen 57: Ventana de cambio de contrasefia.
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4.2Mi informacion

Esta opcién permite visualizar los datos personales del usuario. Por medio de Ia
ventana presentada a continuacién (véase Imagen 58).

Imagen 58: Interfaz que muestra los datos del usuario autentificado.

| 53 Asistencia de Funcionarios

| Hiinformacion personal ]|,
Actualzar mis datos !

MNERLID

Liriidad Brgérica
Siclermy de Paridn
Oafga

o : i B Fechia de Alls
CaneaCorporakiva
[ )

Marcaciones en elreloj  Ranga defechos: Det [1271272019 | At [17/1272018 =] [ Consuer ssitenc || e acistencia |

Heoiario
SEalida

Elcpano
Imgresn!

TOTAL (mink

5 Ventana Actual

Por medio de esta opcion, se puede pasar de una ventana a otra al tener varias
abiertas en el programa SID (véase Imagen 59).

Imagen 59: Opcién que permite cambiar la visualizacion de las ventanas.

&0 Sistema de Informacidn Documentaria  GA-SGTIC - MBELAHONIA - 0 X

Bandejasde Trabzjo MisTareas Consultas Consultaen linea Opciones Gestion de Documentos Reportes | Ventana Actual | Ayuda  Salr del Sistema

BE g eiE ]
Nugvo Editar Anular | Sequimiento |  Nro.Dac.
17 o g [ Ace REGISTRO DE DOCUMENTOS




Municipalidad de | MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE Cédigo: SID-STIC
J Jestis Maria |INFORMACION DOCUMENTARIA .SID- MDJM-STIC

Version: 2.0. V
Fecha: 15/01/2021

6 Salir del sistema

Al seleccionar el botén “Salir del sistema”, se le solicitara que confirme la accién
(véase Imagen 60).

Imagen 60: Ventana de aviso con la peticién de confirmacidn de cierre
T T T TR
CONFIRMAR TR

i w

—
10'1 Desea salir del sistema de informacion documentaria?

Bl No ||

Al seleccionar la opcién “Si”, se cerrara el programa. De lo contrario, se cierra la
ventana de aviso

Anexo: Creacién de Expedientes y Documentos Administrativos Paso 1:
Presionar sobre botén nuevo con el mouse (véase Imagen 61)

Imaen 61

= Sistema de Inform acitn .Do: umentaria

Consuktas Mantenimlente Opclones Reportes ventanas Ayuda  Salk dal sistema

P O =
|l Edtar Anuler Segumiento |  Nro.Doc.

o | A ‘
Afio doc Imgekmir Carrar

¥ Moshat i regisios [F5] Actuaizar

REGISTRQ DE DOCUMENTOS

Aparecera ficha de datos para registrar los datos correspondientes a un
expediente o documento administrativo (véase Imagen 62)

V2 48

ACORA J =
SUAREZ ;



de datos

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE
INFORMACION DOCUMENTARIA .SID- MDJM-STIC

Codigo: SID-STIC
Version: 2.0. V
Fecha: 15/01/2021

Si selecciono de la lista de tipo de documento: expediente se mostrara la siguiente ficha

Imagen 62

Imagen 63

75
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STIC

e e e e
3= Nuevo Documento

D

- —
4 s =31
|| Documentacién & EXTERNO  C INTEANO | ‘
[Tico [ExPEDIENTE L=] ‘
CARTA - ADMINISTRADD ;
Si se| COMSULTAS OMLINE

DOCUMENTO

|| Trs | Af

Suragac Aduinistradalsl

oD e[ T el e

=

Pagadon i

RS O T T S U P

Clic para abrir lista de
proc d

s administrativos

| Nro Folioz | |
DObservaciones [(Méximo B000 carscteres)
i
Grabar Cancelar |

| | Documentacién & EXTERND ¢ INTERND | |
‘ Tipo |[EXPEDIENTE I | l

5l 3= adjunta comprobante de cala, digite y verifique

Digitar Nro Camprobante || Verlficat tecbo | -
HroHeciEe [

a un administrado

Agregar Administrado(s)
[ reE BRI T

Admiumiatiada

Agregar a un 1
administrado |

olc

Quitar a un
- —_— — e [N .
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EXt] Municipalidad de | MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE Cio S
- - ~ ersion: 2.0,
dild Jestis Maria |INFORMACION DOCUMENTARIA .SID- MDJM-STIC

Fecha: 15/01/2021

Campos a visualizar:

- Nro. de Comprobante de Pago= Para validar la numeracion del recibo de pago
que se efectia con el sistema de caja, este campo sera llenado si es que el
expediente administrativo lo requiere.

- TUPA = Se elige el procedimiento administrativo que corresponda de la lista de
registros TUPA.

- Administrados = Lista donde se agrega al administrado que gestiona el
expediente. (para el caso de expedientes matrimoniales y de divorcio se puede
elegir varios administrados), esta informacion contiene no solo DNI, y nombres
completos del administrado, sino también su domicilio actual.

- Nro. Folios = Casilla que alberga el nimero de hojas con que se inicia una
carpeta de expediente.

- Observaciones = Casilla en caso se requiera afadir algo adicional, no es
indispensable.

Una vez llenados los datos necesarios se procede a grabar la informacion,
presionando botén grabar.

Imagen 64
*0= Sisterna de Informacién Documentaria  GA-SGTIC - MBELAHONIA = a ®
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ET ] Municipalidad de MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE Cédigo: SID-STIC
Jesus Maria |NFORMACION DOCUMENTARIA .SID— MDJM-STIC Version: 2.0. V

Fecha: 15/01/2021

Derivar: Se realiza él envié de la documentacion a otra area para que proceda a
responder o dar termino a lo solicitado por el administrado.

Imagen 65
p#wm&%‘%&mﬁﬁmﬁﬁ R ] \'-"_r_?':T'F-Eﬁ*"n'ﬁ'ﬁ".rFﬂ G T St DT T P T e
| Documento a derivar: || INFORME | [MroDoc. | 2019 -00170 |
Elija el que comesponda: & para € Con Copia a

Seleccione ofi

3[} : Folio::l'l__ Tecla [Insert]

Observaciones: w
Agregar a Lista
Lista de oficinas a derivar:
| JEHE Dficinardesting S S T [ Feliall IR
>
Guitar
Derivar ‘ @ Cancelar
R "
Imprimir: Impresion de Expedientes o Documentos
mT o m] x
<[ >R B |DOERR|D
~
MUNICIPALIDAD DE JESUS MARIA S 1
Sub Gerenda de Tecnologia de la lnformaciin y Comunicacién g
] MA DE INFORMACI OCUMEN TARIA
DOCUMENTO N® 2018 - 27551 Fecha de doc: 10/12/2019
DTupa: Tupa Vence : d.Transcurren : d.Area: 5
Recibo : Monto :
Asunto Adm nistrado
INVITACION OFICINA DESCE NTRALIZADA DE PROCESOS
LECTORA;;_ES- PE-LIMA CENTRO 1 - OMPE
umento Fresentado For
JDNI
COhservaciones Direccion
CFICIO N° 042-2013-00PE LA CENTRO 1-EMC 2019/0ONPEDE FECHA. JR. QUILCA Nro. 345 Distrito : CERCADO DE LIM A
10/12/2015 - INV TACION AL ACTO PUBLCD DE SORTED DE MEMEROS
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ESTRAORDINARIAS 2020, FARA EL DIA 11/12/2019 A LAS 11:00 AN, EN
LA SEDE DELA ODFE
[ TipeDocumenta :DOCUME NTO ] |

Imagen 66




MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE
INFORMACION DOCUMENTARIA .SID- MDJM-STIC

Codigo: SID-STIC
Version: 2.0. V
Fecha: 15/01/2021

Expediente Anterior.: Se hace seguimiento de todos los documentos

anteriormente presentados por el administrado.

3> DOCUMENTOS ANTERIORES® |

CONSULTORA RAJZ SAC

L Administrado ‘ L

Documento

Asunta

| EXPEDIENTE" 2015714563 Ceitficads de Parametios Uibanisticos y Ediicatarios, [vigencia a6 me IPENDIENTE
EXPEDIENTE |2015-11981 |Certificado de Parémetros Urbanisticos y Edificatorios.(vigencia 36 me| PENDIENTE
17/07/2015 | EXPEDIENTE |2015-10653 |Certificado de Parametros Utbanisticos y E dificatorios. [vigencia 36 me | PENDIENTE

Cancelar I

Imagen 67
Imagen 68
P e R ST e e = o — .-
| Dighas nobre/raz.soo. |[20108705123 JoJFiltrar :
[Coigo) [0 L) Nombe/Hazen Gecel | 1 NioDoe
573 | UNIVERSIDAD DEL PACIFICO 20105705128
53970 | UNIVERSIDAD DEL PACIFICO 20109705123
87333 [UNIVERSIDAD DEL PACIFICO 20108705123 I Representante
91265 | UNIVERSIDAD DEL PACIFICO 20108705129
101913 [UNIVERSIDAD DEL PACIFICD 20109705129
109505 | UNIVERSIDAD DEL PACIFICD 20109705123
126178 | UNWVERSIDAD DEL PACIFICO 20108705129
129623 [UNIVERSIDAD DEL PACIFICO 20108705129

Documentos Principales IAWI
12412/2019 EXP 2019 | 27813 |SOLICITA INSPECCION PREVIA PARA L
1271272019 ExP 2019 | 27812 |SOLCITAINSPECCION PREVIA PARA LT
02/12/2018 | DOCUMENTO | 2019 | 26788 |REMITE RESPUESTA A OFICIO N- 1112
2771172018 | MIENTO ADMIN| 2019 43
| [2172018 3P 2019 | 25758 |PRESENTA COMPENSACION DE PAGD
| [02/03/2018 | pocumMenTo | 2019 | 18827 | INFORMA CAMBIO DE NOMBRE DE EVE
v’ Aceptar l 7% Cancelar




F-T | Municipalidad de | MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE Codlde S Hic
ersion: 2.0.

INFORMACION DOCUMENTARIA .SID- MDJM-STIC Eeopa oo

y Jesus Maria

Auditar Administrado: Seguimiento del administrado permite hacer seguimiento
asus direcciones declaradas y documentos presentados

Para el caso de los documentos administrativos el proceso de llenado es el
mismo, los campos a llenar son menores que en los expedientes.

Imagen 69

[ Noeevocimems s = : s
!‘] Documentacion ¢ EXTERNO € INTERND | ‘
| DOCUMENTO ~] ‘
Clic para abrir lista de — 1
Asurto | @ i
‘ I—-—’ ‘—J@ Asuntos Registrados L Agregar a un L
I i 1 administrado '!
Agregar Administradofs] i o e — |

NroDieo: [ 0 Adwinistaga il 0L gL L ul

Quitar a un

S

i.._

I Nro Folios ]_

| Obser

|

rado

[Méximo 6000 carscteres) |

T . e

A diferencia de los expedientes solo se ingresa de una lista de asuntos
registrados por la oficina de tramite documentario para hacer referencia al

documento
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| Municipalidad de ANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE Cédigo: SID-STIC
Jesus Maria |NFORMACION DOCUMENTARIA .SID- MDJM-STIC Version: 2.0.1V

Fecha: 15/01/2021

Definicion de Términos

* Acceso: hace referencia al mecanismo que en funcion de la identificaciéon ya
autentificada permite acceder a datos o recursos.

e Adjuntar referencia: Por medio de esta opcion se abrira un formulario que
permita adjuntar o referenciar documentos.

e Administrado: es la persona natural o juridica que se relaciona con la
Administraciéon Publica en base al Derecho Administrativo.

e Archivar: es la accion de guardar de forma ordenada documentos Utiles,
haciéndolo de un modo légico y eficaz que permita su posterior localizacion de la
forma mas rapida posible cuando sea necesario.

e Anular: esta opcion permite eliminar un documento seleccionado, por
medio de una interfaz donde se indica el motivo de la anulacion.

e Bandeja Documentos Creados: es una carpeta especial en la que se
almacenara los documentos que se han creado.

e Bandeja Documentos Creados: es una carpeta especial en la que se
almacenara los documentos que se han creado.

° Consultas en Linea: esta opcion nos permite visualizar mensajes enviados
por usuarios o administrados con referencia a un tema.

e Detalles del documento: esta opcién nos permite visualizar informacion
atil de un documento.

e Derivar documento: es la accion de transferir un documento de nuestra
bandeja hacia la bandeja de otro usuario.

e Editar: es una opcion que nos permite modificar los datos del documento
seleccionado.

* Estado: es la opcion que nos permite visualizar la condicion en la que se
encuentra una tarea.
- Filtrado de documentos derivados: al realizar una busqueda de documento

se puede escoger una opcién de referencia de dicho documento para poder
ubicarlo.

(! sTic-MDJm




| Municipalidad de | MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE S odino =D Siic
» Jesus Maria |INFORMACION DOCUMENTARIA .SID- MDJM-STIC |  Version:20.V

Fecha: 15/01/2021

e Informe: Es un documento que se utiliza para dar a conocer el resultado de algun
trabajo.

e Imprimir: opcién que nos permite visualizar un reporte con alguna informacion.

¢ Mensaje: esta opcién permite poder realizar él envio de mensajes referente a una
tarea o documento designado.

e Memorando: es un documento de comunicacién formal entre una Linea de mando
a otra; en consecuencia, seran emitidos por los Supervisores o representantes de
la Linea.

e Registro: es el control de todos los documentos que entran y/o salgan en los
diferentes 6rganos de la entidad.

e Seguimiento: es una opcién que permite ubicar documentos mediante el cédigo
gue identifica al documento.

e SID: Sistema de informacién Documental

e Sistema de Informaciéon Documentaria: el sistema de informacién documentaria
es un sistema que permite gestionar los tramites documentarios de todas las areas
de una entidad.

e Tareas: es una opcién que te permite visualizar si tienes alguna documento o
actividad designado.

e TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
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