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Loma, V¥ o MAYO..... /208

Visto, el Expediente N° 19-004027-001, que contiene el Informe N° 001-2019-OGD-
SG/MINSA, emitido por la Oficina de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano de la
Secretaria General del Ministerio de Salud; y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 4 de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, y modificatorias, referido a la finalidad del proceso de modernizacion de la gestién
del Estado, establece que el proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como
finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de
manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso
de los recursos publicos;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1310 y modificatorias, se aprueban medidas
adicionales de simplificacion administrativa, a fin de dotar al régimen juridico que rige a la
administracion publica de disposiciones a favor del ciudadano en funcién a la simplificacion,
eficacia, eficiencia, celeridad y equidad en los procedimientos administrativos, garantizando
asi los derechos ¢ intereses de los administrados;

Que, a través de la Resolucion de Secretarfa de Gobierno Digital N° 001-2017-
PCM/SEGDI, se aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto
Legislativo N° 1310, el cual busca facilitar el cumplimiento del citado Decreto Legislativo,
basado en la implementacién de un marco de referencia sustentado en estandares y buenas
practicas en gestion documental, que permita a las entidades de la Administracion Publica -
indistintamente de su tamafio, naturaleza, complejidad o del nivel de madurez de su gestion
documental- intercambiar documentos a través de la Flataforma de Interoperabilidad del
ado (PIDE), con la finalidad de obtener beneficios mutuos y aportar resultados con valor
publico y transparencia;

Que, segun lo dispuesto en el articulo 16 del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), del Ministerio de Salud, aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-
2017-SA, modificado por Decretos Supremos N°s 011-2017-SA y 032-2017-SA, son
funciones de la Oficina de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano de la Secretaria
General, entre otras, las siguientes: b) Formular e implementar los estandares,
procedimientos y directivas de los procesos de atencién al ciudadano, gestion de
documentos y archivos, asf como realizar su seguimiento y monitoreo, ¢) Organizar, ejecutar
y evaluar el Sistema de Tramite Documentario del Ministerio de Salud, de conformidad con



fas normas vigentes; g) Conducir y supervisar el Sisfema de Tramite Documentario de la
Administracion Cenfral del Ministerio de Salud, de conformidad con las nonmas vigentes,
estableciendo mecanismos que permitan lograr la oportunidad y sequridad en la atencion de
los tréamites en beneficio de los ciudadanos,

Que, a través del Informe del visto, fa Oficina de Gestién Documental y Atencion al
Ciudadano sefiala que resulta necesario el desarrollo de un nuevo Sistema de Gestion
Documental, que permita realizar la emision, recepcion, derivacion, atencion y archivo de
los documentos imprescs en papel y/o electrénices; y que alcance 10s niveles dptimos de
eficiencia y efectividad en la gestion de documentos del Ministerio de Salud, y entre otras
entidades;

Que, en tal sentido, la referida Oficina de Gestion Documental y Atencion al
Ciudadano propone para su aprebacién la “Directiva Administrativa que establece el Sistema
de Gestion Documental del Ministerio de Salud”, la cual tiene como finalidad alcanzar los
niveles aptimos de eficiencia y efectividad en la gestion de documentos del Ministerio de
Salud, y con ctras entidades de la administracién puablica;

Que, conforme a lo sefalado precedentemente resulta necesario emitir el acto
resolutivo correspondiente a fin de aprobar la precitada Directiva Administrativa;

Con el visado del Director General de la Oficina General de Tecnologias de la
Informacién, de la Directora General de la Oficina General de Asesoria Juridica, y de la
Secretaria General, y,

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N°® 1161, Ley de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud, modificado por la Ley N° 30895, y en su
Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por Decreto Supremo 008-2017-SA,
medificade por los Decretos Supremos N°s 011-2017-SA y 032-2017-SA;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva Administrativa N°2 &35 -MINSA/2019/0GD-SG,
‘Directiva Administrativa que establece el Sistema de Gestion Documental del Ministerio de
2i5alud”, que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion Ministerial.

Articulo 2.- La Secretaria General del Ministerio de Salud, a través de la Oficina de
Gestion Documental y Atencion al Ciudadano, es responsable de la difusién e
implementacién de fa Directiva aprobada mediante el articulo 1 de la presente Resolucion
Ministerial.

Articulo 3.- Encargar a la Oficina de Transparencia y Anticorrupcion de la Secretaria
General la publicacion de la presente Resolucién Ministerial en el portal institucional del
inisterio de Salud.

Registrese y comuniquese.

ELIZABETH ZULEMA TOMAS GONZALES
Ministra de Salud
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA QUE ESTABLECE EL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL DEL MINISTERIO DE SALUD

I.  FINALIDAD

Alcanzar niveles optimos de eficiencia y efectividad en la gestion de documentos del
Ministerio de Salud. Que incluya la emisién, recepcién, derivacién, atencion y archivo de
los documentos impresos en papel y/o electrénicos.

il. OBJETIVOS

2.1 Establecer la politica institucional en el Ministerio de Salud orientada a propiciar |a
gestion de documentos electronicos técnica y juridicamente validos.

2.2 Establecer los lineamientos de cumplimiento obligatorio para el uso del Sistema de
Gestion Documental en la entidad.

2.3 Uniformizar criterios para la emision, recepcion, derivacion, atencion y archivo de
los documentos internos y externos dei Ministerio de Saiud.

2.4 Reducir al minimo el uso de papel fisico y fomentar la ecoeficiencia en la entidad.

. AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva Administrativa es de apiicacion obligatoria para todos los 6érganocs
y unidades organicas que forman parte integrante del Ministerio de Salud.

IV. BASE LEGAL
- Ley N° 272869, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

- Decreto Legislativo N° 1161, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Saiud. ' '

- Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

- Decreto Supremo N° 008-2017-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones dei Ministerio de Salud.

- Decreto Supremo N° 004-2018-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Reglamento de la Ley N° 27269, Ley de
Firmas y Certificados Digitales.

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

- Decreto Legistativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

- Resolucién de Secretaria de Gobierno Digitai N° 001-2017-PCM/SEGDI, que
aprueba ei Modeio de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislative N°
1310.
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5.2

5.2

Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-2019-
AGN/DDPA, Lineamientos para la foliacién de documentos archivisticos de las
entidades publicas.

Resolucion Ministerial N° 820-2018-MINSA, que aprueba |a Directiva Administrativa
N° 252-MINSA/2018/0GPPM ‘"Directiva Administrativa para la Fiscalizacidn
Posterior de los Procedimientos a cargo de los Organos del Ministerio de Salud”.

Resolucion Ministerial N° 468-2008/MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa
N°® 137-MINSA/SG-V.01, “Procedimiento para el tramite de Actos Resolutivos en el
Ministerio de Salud”.

Resolucion Ministerial  N° 812-2014/MINSA, que aprueba el documento
denominado Programa de Control de Documentos PCD.

DISPOSICIONES GENERALES
PRINCIPIOS

Constituyen principios que regulan las comunicaciones internas y externas a través
de documentos escritos, l0s siguientes:

5.1.1 Principio de Legalidad: Todo documento debe ser emitido respetando ias
disposiciones y derechos contenidos en la Constitucion Politica, las leyes,
reglamentos y normas administrativas de interés particular o general.

5.1.2 Principio de Presuncién de Veracidad: Los documentos emitidos deben
responder a la verdad de los hechos afirmados en ellos.

5.1.3 Principio de Verdad Material: Las personas que emiten documentos deben
verificar los hechos que sustentan su contenido, debiendo adoptar las
medidas probatorias necesarias, dentro del plazo establecido.

5.1.4 Principio de Uniformidad: Los documentos institucionales mantienen un
criterio uniforme en su forma, presentacién, redaccion, emision, recepcion y
archivo, primando sobre el criterio de originalidad de los emisores.

POLITICA DOCUMENTAL

Es politica de! Ministerio de Salud contar con una gestién documental eficiente,
procurando la eliminacion del uso del papel en comunicaciones internas, mediante
el uso de documentos digitales con valor legal.

CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS
Los documentos deberan contar como minimo con las siguientes caracteristicas:

5.3.1 Autenticidad: Un documento auténtico es aquel que puede probar su
veracidad.

5.3.2 Confiabilidad: Un documento confiable es aquel que representa las
operaciones, actividades o hechos fidedignamente.

5.3.3 Confidencialidad: La informacidon que se encuentre disponible, no debera ser
divuigada a personas, entidades o procesos no autorizados.

5.3.4 Disponibilidad: Los documentos se encontraran a disposicion de las
personas que necesiten y que tengan derecho a acceder a ellos.
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5.3.5 Integridad: Un documento debe mantenerse compieto e inalterado.

5.4 CONTROL ADMINISTRATIVO

A fin de garantizar el cumplimiento de fas disposiciones contenidas en la presente
Directiva Administrativa, los responsables de los 6rganos y/o unidades organicas
deberan disponer que se realice permanentemente, acciones de control previo,
durante y posterior a 1a tramitacién del documento.

5.5

CLASIFICACION DE TIPOS DOCUMENTALES
Los tipos documentaies oficiales a emitirse en el Ministerio de Salud son:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Documentos Resolutivos: Documento oficial resultado de un Acto
administrativo motivado, por el cual se expresa una decision de la autoridad en
el ejercicio de sus funciones, que produce efectos juridicos sobre los intereses,
obligaciones o derechos del ciudadano. Comprende la Resolucién Ministerial,
Resolucion Vice Ministerial, Resolucién Secretarial, y la Resolucién Directoral.

Memorandum: Documentos de circulaciéon interna que tienen por objeto
realizar indicaciones puntuales entre los érganos del Ministerio de Saiud, tales
como; realizar pedidos, solicitar documentos, dar cuenta de gestiones
especificas, dar conformidad a otro documento, entre otros. Son emitidos por
funcionarios y servidores de mayor jerarquia hacia ios de menor jerarquia, asi
como los de igual jerarquia entre si.

Nota Informativa: Documentos similares al Memeordndum, emitido por los
érganos del Ministerio de Salud de menor jerarquia hacia los de mayor
jerarguia.

Memorandum Circular: Documentos generado para comunicarse en forma
generai con otros organos y/o unidades organicas, y que trasmite un mensaje
comun a todos los destinatarios.

Informe: Documentos en los cuaies se emite una opiniébn fundamentada
respecto a un tema, documento o hecho especifico, debiendo contener
necesariamente un analisis de los antecedentes que obren en el expediente
respectivo, lo que permite obtener determinadas conciusiones vy
recomendaciones.

Carta: Documento utilizado por los 6rganos y/o unidades organicas para
remitirse a personas naturales, personas juridicas o entidades no
gubernamentales.

Oficio: Documento de caracter oficial utilizado para establecer comunicacion
entre entidades u organismos del sector publico y que transmite o traslada una
posicion institucional determinada respecto del ejercicio reguiar de sus
competencias y atribuciones asignadas a una Entidad. Asimismo, se genera a
fin de remitir respuesta a comunicaciones formuladas por otras Entidades.

Oficio Multiple: Documento dirigido en forma simultanea a varios destinatarios
externos del sector publico y/o privado y que trasmite un mensaje comun a
todos los destinatarios. Cuenta con la misma estructura del Oficio.
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5.6

5.7

Vi
6.1

6.2

Los aspectos formales y demas disposiciones deberan estar en concordancia con
lo sefialado en la Directiva Administrativa N° 137-MINSA/SG-V.01, aprobada por
Resolucién Ministerial N° 468-2008/MINSA.

CARACTERISTICAS GENERALES DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES

a. Que los documentos emitidos vayan a formar una serie documental, de acuerdo
a la normativa del Archive General de la Nacion.

b. Deben contar con numeracion correlativa.

¢. Deben ser emitidos con frecuencia.

VALOR ADMINISTRATIVO Y LEGAL DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Los documentos electronicos emitidos a traves del Sistema de Gestion Documental,
que cuenten con firma digital certificada, tienen la misma validez y eficacia juridica
para el uso y fines administrativos internos y externos que una firma manuscrita u
otra analoga que conlieve manifestacion de voluntad, en el marco de la Ley N°
27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
FORMALIDADES EN LA PRESENTACION

6.1.1 Regla de Expediente Unico: Soélo puede organizarse un expediente para la
solucién de un mismo caso, para mantener reunidas todas las actuaciones
para resolver,

Cuando se trate de una solicitud referida a una sola pretension, se tramitara
un Unico expediente e intervendra y resolvera una autoridad, que recabara de
los érganos o demas autoridades ios informes, autorizaciones y acuerdos que
sean necesarios.

6.1.2 Ortografia y gramatica: La redaccion debe guardar las normas de ortografiay
las reglas gramaticales, de manera estricta.

8.1.3 Tonalidad: El estilo del texto debe ser siempre cortés y respetuoso.

FOLIACION

6.2.1 Los documentos que ingresen por las unidades de recepcion del Ministerio de
Salud deben ser foliados correlativamente, de acuerdo a ia Directiva N° 006-
2019-AGN/DDPA, Normas para la foliacion de documentos archivisticos en
los archivos integrantes del sistema nacional de archivos, y de las siguientes
reglas: :

a) La foliacién se realiza en numeros consecutivos, del final hacia adelante, y
en la parte superior derecha.

b) La foliacion continuara de oficio por parte de los organos y/o unidades
organicas que participan en el procedimiento; siendo de caracter
obligatorio.
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6.3

6.4

¢) El nimero asignado a cada folio debera escribirse de manera legible sin
enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin alterar textos, membretes
y/o selios originales.

d) La rectificacion de Ia foliacion es una tarea administrativa mediante |a cual
se enmienda la numeracién de los folios de un expediente. Cuando los
errores en la numeracion de hojas se detecten en documentos o
expedientes generados en el Ministerio de Salud; la foliacion sera
rectificada en el drea administrativa que detectd el error. En caso el
expediente fuese derivado al Archivo Central del Ministerio de Salud, y se
detecte [a necesidad de rectificar ia foliacion, el documento sera devuelto
a la unidad de origen para su respectiva correccion.

6.2.2 Se procedera a la rectificacion tachando la foliacién anterior con una linea
oblicua y registrando sus datos (nombres, apellidos, cargo y firma) en el
margen derecho de la uitima hoja del folio rectificado.

DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Sistema de Gestidon Documental es una plataforma informatica desarrollada y
administrada por el Ministerio de Salud, para el uso interno de los procesos de
gestion documental.

EMISION DE DOCUMENTOS POR EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

6.4.1 Uniformidad en la emision: Las caracteristicas y formalidades de los
documentos escritos emitidos de manera digital a través del Sistema de
Gestién Documental, deben ser las establecidas en la presente Directiva
Administrativa, tanto en la forma de presentacién, uso, encabezados, pie de
pagina y demas caracteristicas reguladas en la Resolucion Ministerial N° 468-
2008/MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N° 137-MINSA/SG-V.01
“Procedimientos para el tramite de Actos Resolutivos en el Ministerio de
Salud”; tanto para las comunicaciones internas como externas.

6.4.2 De |a firma digital: Los documentos seran emitidos consignandose la firma
digital del titular, la misma que otorgara validez al documento electronico y
permitira la comunicacién entre los érganos y unidades organicas del
Ministerio de Salud.

Para los documentos gque por su contenido se refieren a temas de caracter
personal del recurrente, debe figurar la firma de la persona que emitié dicho
documento y éste a su vez podra ser utilizado por el superior jerarquico quien
podra hacer suyo e! contenido del mismo.

6.4.3 En caso e! documento requiera de! visto bueno de algun funcionario o directivo
dei Ministerio de Salud, éstos seran incluidos de forma digital, a través de la
Plataforma del Sistema de Gestion Documental. :

6.4.4 De la prioridad: Los documentos tienen tres prioridades:

Normal: Deberan ser atendidos en mérito al plazo previsto por la
normatividad vigente, que es de hasta treinta (30) dias habiles.

Urgente: Deberan ser atendidos analizando la prioridad, el derecho otema a
tratar y el plazo a cumplir, en un plazo no mayor de catorce (14) dias habiles.
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Muy Urgente: Deberan ser atendidos en un tiempo prudencial no mayor de
siete (7) dias habiles, analizando, para tal efecto, el grado o nivel de prioridad
asignada, el derecho o tema a tratar, o el plazo iegal a cumplir,

6.4.5 De los Estados del Expediente: se consideraran los estados en el proceso
de atencion, segun se indica a continuacién:

a) Pendiente de recepcion - PEND RECEP: Al generar un expediente
temporal desde “Separar sin remitente” y “Separar con Remitente” tendra
el estado Pendiente de Recepcién, hasta la correccidn o ia edtc:on de los
datos del expediente, remitente y destinatario.

b) Pendiente de atencién - PEND ATEN: cuando se deriva un expediente a
un funcionario responsable para la atencién de dicho documento, en el
sistema cambiara el estado a Pendiente de Atencién.

c) Pendiente de digitalizar - PEND DIG: cuando se genera un nuevo
expediente cambiara el estado a Pendiente de digitalizar; advirtiendo al
usuario que esta pendiente adjuntar el documento a dicho expediente.

d) Suspendido -~ SUSPEN: cuando un expediente por alguna razén
justificable pierda su vigencia y no deba continuarse con su tramite.

e) Atendido -~ ATEND: cuando el funcionario da por concluida la atencion de
dicho expediente al notificar al ciudadano o al archivar el caso.

f) Incompleto — INCOMPLETO: Al recepcionar un documento externo o
interno pendiente de subsanacion de los datos del documento remitido.

g) Solicitud Courier - SOL COUR: cuando el funcionario responsable de |a
unidad organica remite documentacion para su posterior notificacién por el
servicio de envio por Courier.

h) Envio Courier - ENV COUR: cuando se realiza {a accidén del envio por
Courier al ciudadano y/o entidad.

iy Envio Mesa de Parte Virtual - ENVIO MPV:. cuando se remite un

" documento a las entidades que estan registradas en la Mesa de Partes
Virtua! de la Secretaria Gobierno Digital — SEGDI de la Presidencia de
Consejo de Ministros — PCM.

j) Cargo de Mesa de Parte Virtual - CARGO MPV: cuando se recepciona el
cargo del documento enviado a través de la Mesa de Partes Virtual.

6.4.6 De las Tablas Maestras: se debe considerar la gestion de la informacién en
las diversas tablas maestras del Sistema. La administracion de dichas tablas
estard a cargo de las Unidades Orgdnicas segln su competencia; entre las
tabias maestras incluidas estan:

a) Procedimiento TUPA: contiene los datos esenciales de los procedimientos
como, por ejemplo: el afio, el orden, la descripcion, porcentaje de UIT, la
prioridad, el plazo, etc.; la unidad organica responsable de administraria es
la Oficina de Gestién Documental y Atencion al Ciudadano.

b) Temas: contiene informacion respecto a los temas, como por ejemplo la
descripcién, plazos, prioridad; la unidad organica responsable de
administrarla es la Oficina de Gestibn Documental y Atencion al
Ciudadano.
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¢) Tipo de documento: contiene informacién respecto a los tipos de
documento gque podran ser emitidos o recepcionados, la unidad organica
responsable de administrarla es [a Oficina de Gestidbn Documental y
Atencion al Ciudadano.

d) UIT: contiene informacion respecto a la UIT por afio, la unidad organica
responsable de administraria es la Oficina General de Administracion.

e) Motivos de devolucién: contiene informacion respecto a los motivos de
devolucién de la notificaciéon enviada por mensajeria (courier), la unidad
organica responsable de administraria es la Oficina de Gestion Documental
y Atencién al Ciudadano.

f) Medios de presentacion: contiene informacién respecto a los medios de
presentacién del documento recepcionado, ta unidad organica responsabie
de administrarla es fa Oficina de Gestidon Documental y Atencién al
Ciudadano.

g) Prioridades: contiene informacion respecto a las prioridades segin el tema
de del documento ingresado, la unidad organica responsable de
administrarla es la Oficina de Gestibn Documental y Atencion al
Ciudadano.

6.4.7 Documentos escritos en soporte papel: Solo es necesario firmar
fisicamente un documento escrito cuando la normatividad vigente exija un
documento en soporte papel, cuando el documento normativo prevea un
formato o anexo en el cual deba constar [a firma, visto bueno o sellos del
emisor para autorizar el tramite y cuando se trate de documentos descritos en
el numeral 6.3.2 de la presente Directiva Administrativa. :

En todos los demas casos, es eficaz la emisién de documentos a través del
Sistema de Gestién Documental.

6.4.8 Copia certificada de documento electronico: Se considera copia
certificada al documento escrito firmado digitaimente, a través del Sistema de
Gestién Documental, impreso en soporte papel.

6.5 ENVIO DE DOCUMENTOS

6.5.1 Envio de documentos escritos por el Sistema de Gestidén Documental:
Los documentos escritos emitidos y convertidos a documentos electronicos
se remiten a través del Sistema de Gestion Documental; para tal efecto, el
emisor debe verificar que el envio debe incluir el documento principat,
informes y/o anexos gue se referencian o se mencionan en el documento
escrito.

En el caso de los documentos escritos que sean unicamente para
conocimiento, también deben ser enviados por el sistema, teniendo en cuenta
las medidas de ecoeficiencia en la administracion publica.

6.5.2 Envio de documentos en soporte papel o fisico: El envio de documentos
escritos en soporte pape! o fisico se realiza solo en los siguientes casos:

a) Los anexos gue, por su naturaleza y destino, requieren ser referenciados
con firma manuscrita, visto bueno, sello, certificacién, o que por su
intermedio se remiten objetos. (Ejemplo: medios magnéticos, libros,
revistas, entre otros.)
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b) Los recibidos en mesa de partes en sobre cerrado.

Ac) lLa propaganda, publicidad y material de difusiébn de actividades
institucionaies. ,

d) Los comprobantes de pago, viaticos, entregas a rendir, y toda actividad
vinculada al ejercicio presupuestal del sector.

e) Las cartas fianza presentadas a favor del Ministerio de Salud.

f) Los planos y expedientes técnicos que, por el tamafio fisico de su formato
impreso, no puedan ser leidos adecuadamente al ser escaneados.

g) Los hallazgos, informes y documentos de auditoria que por su naturaleza
deban mantener reserva temporal, debiendo digitalizarse al finalizar |a
investigacion.

h) Planes de accién para la implementacion de recomendaciones de
auditoria.

6.6 RECEPCION DE DOCUMENTOS
6.6.1 Recepcién de documentos a través del Sistema de Gestion Documental:

a) Las unidades de recepcién documental orientardn al administrado en ia
presentaciéon de sus solicitudes y formularios, quedando obligadas a
recibirlos y darles ingreso para iniciar o impulsar los procedimientos, sin
gue en ningun caso puedan calificar, negar o diferir su admision.

b) Los documentos que estén referidos a una sola pretension, deberan ser
tramitados en un Unico expediente, a fin de mantener reunidas todas las
actuaciones para resolver.

c) Los documentos escritos internos emitidos y convertidos a documentos
electrénicos y los documentos externos digitalizados, deben ser siempre
recibidos a través del Sistema de Gestién Documentai.

d) Una vez recibida la documentacién, ésta es inmediatamente digitalizada
(en formato PDF) para luego ser derivada a la bandeja de los 6rganos o
unidades organicas competentes para su debida atencion.

e) Cuando un documento contenga como anexo revistas, libros, o cualguier
otro empastado que por sus condiciones no pueda desprenderse del
documento principal para ser digitalizado individualmente, se debera
escanear solo la caratula de dicho documento y contarse cada ejemplar
como un (01) folio mas.

fy Cuando a los documentos se acompafian cajas y/o paquetes, se
escaneara el extremo rotulado, solo si el tamafio no supera la capacidad
del tamafio del escaner. Caso contrario se registrard en el campo de
observaciones la descripcion de las dimensiones, rotulado, y demas
caracteristicas relevantes del objeto.

g) Tratdndose de medios de aimacenamiento como: USB, DVD, CD, etc., se
dejara constancia de estos soportes como anexo en el campo de
observaciones, no siendo contabilizado como folio.
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6.6.2 Recepc¢ion de documentos en los 6rganos y unidades QOrganicas:

a) A cada drgano o unidad organica le corresponde una bandeja de recepcién
de documentos del Sistema de Gestiébn Documental, para mantener el
orden en la gestion documental y cumplir con la hormativa en materia de
archivos.

b) Los 6rganos y unidades organicas quedan obligadas a la revision y
recepcion digital de todos los documentos que obran en la bandeja de
recibidos del Sistema de Gestion Documental, asi como de darie el
respectivo tramite, sin exigir la presentacion de documentos en soporte
papel.

¢) Los érganos y unidades organicas competentes, tienen la obligacion de
custodiar y conservar los expedientes o documentos fisicos remitidos por
la mesa de partes, durante el desarrollo del procedimiento correspondiente
para su atencién.

d) La prioridad de! tramite dependera de la calificacién que se asigne,
pudiendo ser NORMAL, URGENTE Y MUY URGENTE. El receptor tiene
el deber de actuar conforme a esta vaioracion.

e) Es constancia suficiente de recepcion, la que se efectua a través del
Sistema de Gestién Documental.

f) La obligacién a la que se refiere el literal b, no debe exceder de dos (02)
dias habiles. Transcurrido e! plazo en que la documentacion ha sido puesta
a disposicion del receptor en la bandeja de recibidos del Sistema de
Gestion Documental, se presume su conocimiento y lectura, para lo que se
pondra a disposicion de los directores reportes semanales de documentos
pendientes por cada servidor especificando el tiempo que tiene el
expediente en bandeja.

@) El funcionario responsable, puede delegar en secretarias, asesores, U
otros funcionarios de la Direccién, Oficina o Unidad correspondiente, |a
facultad de recibir y delegar documentacion recibida via Sistema de
Gestion Documental, siendo necesario que dicha delegacion conste en
documento escrito y que este haya sido comunicado oficialmente a la
Secretaria General y la Oficina de Gestidbn Documental y Atencién al
ciudadano

En ningun caso esta facultad implica una autorizacion de suscripcion,
visado o autorizacion de documentos, los cuaies son personalisimos, al
emplear firma digital.

6.7 Los servidores deberan respetar el numero de registro del documento con
el que se inicid el tramite del expediente, hasta su conclusién; quedando
prohibido generar nuevos registros para dar atencién al mismo. Para
calificar los expedientes como atendidos, previamente se debera verificar
que el tramite ha concluido y no corresponde otra accién administrativa.

6.8 Pese alo sefialado en el numeral anterior, de existir expedientes con varios
registros, deberan dar respuesta con el numero de registro mas antiguo.
lLos expedientes de registro posterior, deben de ser acumulados al
expediente mas antiguo, dejando constancia de elio en el sistema.
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6.9 Para calificar 10§ expedientes como atendidos, previamente se debera
verificar que el tema ha concluido y no corresponde otra accién
administrativa.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

En la Fiscalizacién Posterior de los procedimientos administrativos, es
responsabilidad del érgano competente fiscalizador, verificar de oficio, a través de
un sistema de muestreo aleatorio simple y de manera discrecional, en caso
corresponda, la veracidad de los documentos presentados en virtud del principio de
presuncion de veracidad, durante la tramitacion de los procedimientos de
aprobacién automatica y evaluacién previa, segun lo sefialado en la Resolucién
Ministerial N° 820-2018/MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N° 252-
MINSA/2018/OGPPM, “Directiva Administrativa para la Fiscalizacion Posterior de
los Procedimientos a cargo de los Organos del Ministerio de Salud”.

Para tener acceso a los documentos archivados, estos podran ser solicitados por
los érganos del Ministerio de Salud, en calidad de préstamo al responsable del
organo o unidad organica, conforme a las normas archivisticas vigentes.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Secretaria General a través de la Oficina de Gestion
Documental y Atencién al Ciudadano, la difusion, asistencia técnica a los usuarios,
y supervisién del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
directiva administrativa.

l.os usuarios del Sistema de Gestion Documental son responsables del
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva
Administrativa, asi como la tramitacion oportuna de los documentos que les hayan
sido derivados y/o asignados de ser el caso.

. ANEXOS

Anexo 1:  Flujograma del Sistema de Gestién Documental
Anexo 2: Formato de Memorandum

Anexo 3:  Formato de Memorandum Circular

Anexo 4. Formato de Nota Informativa

Anexo 5:  Formato de Carta

Anexo 6:  Formato de Oficio

Anexo 7:  Formato de Oficio Muitiple

Anexo 8.  Formato de Informe

Anexo 9: Manual de Usuario
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TRAMITE DOCUMENTAR IO /INTERNO-EX TERNO)

PERSONA NATURAL O JURDICA

ANEXO 1: FLUJOGRAMA DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
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# -
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. ) &
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Dlas?

| orCION. 2
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A\ " . REQUISITOS?
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HOJA DE RUTA

&G\S?Rﬂ DOCUMENTOS/
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DE UN DESTINATARIO

0.

ReGISTRAR EN
ELSISTEMA
estenTE?

&EN[RM HOIA DE ENVIO DE
TRAMITE GENERAL

REGAR A EXPEDIENTE INIOAL
(034 DE ENVIC DE TRAMITE
GENERAL

CEDERVACION &
UNIDAD ORGANICA
COMPETENTE

EQUPO DE
DIGITALZACION

CON ERAQRES

4 l\. SIN PROBLEMAS SE AGREGA DOCUMENTO A L
NS EXPEDIENTE CREADO
8 VAIIDA CALIDAD DE
DIGITALIZACION

ATENCON (Unidades Orginicas)

(aecepcionar
[FSICO)
EXPEDIENTE
NO

2 EALIZAR /

= frin} P
@ Ll REvsICH v >
SEGUIMIENTO N 5
8 JBUSTE
RESPUESTA?

ORENTACION ¥ CONTROL

oy ) l
SREVISAR SITUACION DE £XPEDIENTES SEGUN
INDICACION

DETRBUCION

PRIGRIDAD DE
ENTREGA ,'\

,,i RGENTE ./ NoRMAL *
© ’—Q

ENTREGAR Al DESTINATAR|O
LOCAL - MACIONAL

ENTREGAR Al
DESTINATARIO
MAY, EH

Entregado af
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T (@5UMULACION DE OFCIOS DEL
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Sistema de Gestion
Documental
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RUTA POR ERROR, COLOCANDO

OPLION 3

MOTIVO: FINALIZACION

Autor:  mdiazn
Versibn: 50
Descripadn:

OPCISN & SE REMITE A INSTITUCION POR
CORRESPONDER LA ATENCION
DEL EXPEDIENTE
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ANEXO 2: FORMATO DE MEMORANDUM

™ Y !
7 0 PERU cI\’lllmslte‘;lo
e Salu ,
“Decenio de xx00000000000000000000000ONNC

"ARD de XXXXXXXXXXXXX'

MEMORANDUM N° XXX-ANO-XXX/MINSA

A : (Nombres y Apellidos)
CARGO
ASUNTO D 9.9.0.0.9.9.0.9.9.9.0.4
REFERENCIA D $.9.9.0.9.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.4

LUGARY FECHA @ XXXXXXXXXX

KXXXXXXXKXXXXXX

2\ YYYYYYYYYY

222227222227

Atentamente,

(FIRMA'Y SELLO)
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ANEXO 3: FORMATO DE MEMORANDUM CIRCULAR

S ' o :
pery | Ministerio
de Salud . » .
. Decenio de xxaaoaoaoOnoaOOOOOOOa OO

“AR0 de XX000XXXXXXX

MEMORANDUM CIRCULAR N° XXX-ANO-XXX/MINSA

A . (Nombres y Apellidos)
CARGO
ASUNTO D 9.9.9.9.9.9.0.0.9.9.9.4
REFERENCIA D 0.9.0.0.9.9.9.09.9.9.9.9.0.9.909

LUGAR Y FECHA :  XXXXXXXXXX

KAUXHXKXXHXXXX XXX

YYyyyyyyyy

/72727722727 Z

Atentamente,

(FIRMA Y SELLO)
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ANEXO 4: FORMATO DE NOTA INFORMATIVA

b i, 3 giEs ;
C). PERU Ministerio
de Salud "Decenio de XxXXXXXXXXXXXXXXXHXXXXXXXXXKXXX XX

"ARD de XXXXXXXXXXXXX"

NOTA INFORMATIVA N° XXX-ANO-XXX/MINSA

A : (Nombres y Apellidos)
CARGO
ASUNTO D 9.9.0.9.¢.0.0.9.0.6 04
REFERENCIA D 00.0.0.9.0.9.909.60.9.9.0.04

LUGAR Y FECHA @ XXXXXXXXXX

FOOOOX XXX X XXX

\ YYYYYyYyyyy

y 72222222222

Atentamente,

(FIRMA Y SELLO)
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ANEXO 5: FORMATO DE CARTA

oy Py §
8 PERU Mmlstego
I de Salu ‘Decenio de xxaeaaOaaOaaaOOOEaaaeaeaOXx e’

“ARD de XXXXXXXXXXXXX
(Lugar y fecha)
CARTA N° XXX-ANO-XXX/MINSA
Sefor (a)

(Nombres y apellidos)
Cargo

Direccion

Presente -

ASUNTO D 9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.0
REFERENCIA D 9.9.9.9.6.9.9.9.0.0.9.9.9.0.9.9.0

De mi consideracion me dirijo a Usted para

15
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ANEXO 6: FORMATO DE OFICIO

D, e 3
T PERU Mmlstecr’io
‘ de Salu ‘Decenio de xxoasndo xOOsondaaaaaaoaoaas oo’

"ARO de XXXXXXXXXXXXX"
(Lugar y fecha)
OFICIO N° XXX-ANO-XXX/MINSA
Sefior (a)
(Nombres y apellidos)
Cargo

Direccion
Presente.-

ASUNTO H'9.9.9.9.0.9.9.9.9.0.9.¢
REFERENCIA HEED 99.9.9.9.9.9.9.99.0.9.990.0.64

De mi consideracion me dirijo a Usted para

Atentamente,

(FIRMA'Y SELLO)

16



DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°Z65-MINSA/2019-0GD-SG
DIRECTIVA ADMINISTRATIVA QUE ESTABLECE EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL MINISTERIO DE SALUD

ANEXO 7: FORMATO DE OFICIO MULTIPLE

Va5, P 3
. PERU l{\imnlslterlo
\ e Salu
alud “Decenio de XXXXXXXXXXXXXXXOXXXXXXXXXXXXXNXX

"AR0 de XXXXXXXXXXXXX
(Lugar y fecha)
OFICIO MULTIPLE N° XXX-ANO-XXX/MINSA
Sefor (a)

(Nombres y apellidos)

Cargo

Direccién

Presente.-

ASUNTO ' 9.9.9.9.9.9.90.9.9.0.0.4
REFERENCIA . $.9.9.0.9.9.9.9.0.9.0.9.0.0.0.9.0.4

De mi consideracion me dirijo a Usted para

T Atentamente,

(FIRMA Y SELLO)
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ANEXO 8: FORMATO DE INFORME

WL e 4
e Salu "Decenio de XxxXXXXXXXXXXXXXXXXHXXXXXXXXXXHXXXXKX XX

“ARD de XXXXXXXXXXXX

INFORME N° XXX-ANO-XXX/MINSA

A . (Destinatarios)
ASUNTO D 9.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.4
REFERENCIA D 9 ¢.0.0.9.0.9.0.9.9.09.0.0.0.99.4

LUGAR Y FECHA ' XXXXXXXXXX

l. ANTECEDES

I. ANALISIS

(. CONCLUSIONES

V. RECOMENDACIONES

Lo que informo a Usted para su conocimiento y fines pertinentes.

Atentamente,

FIRMA Y SELLO)
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ANEXO 9: MANUAL DE USUARIO
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’"~ Ministerio Manual de Usuario del Sistema de
ﬁ PERU | Y SSEE Gestién Documental - 5GD

Control de Cambios

Fecha Version Descripcion _[ Autor

27/06/2018 1.0 G.eneracién del lYtanual de usuario del Edith Ivala
Sistema de Gestion Documental

Generacion de roles (OGD), (UO),

. T i
20/11/2018 1.1 (DIGITALIZADOR) Pedro Tipacti
13/12/2018 1.2 Generacion de nuevas funciones (UO) Pedro Tipacti
Generacion de roles (OGD EXTERNO), i
08/03/2019 1.3 (VISUALIZADOR) Masiel Diaz
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RESUMEN

El Sistema de Gestion Documental permite el registro, derivacidn, atencién y monitoreo
de los expedientes ingresados por los usuarios del MINSA. Este sistema se integra al
componente de firma digital para dar validez legal al documento. Permitira la creacion
de reportes para la OGD, maestro de TUPAS de DIGEMID, DIGESA y otras unidades
organicas, gestion de alertas, notificaciones por correos y/o mensajes de texto, asi como

\ |a gestion de preguntas y respuestas frecuentes.
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VL ROL OPERADIOR VISUALIZADIOR, v 555 ssssnssnsisismssssss isssssapsssvsswiss wesssspassimssssnss 79
1) BANDEJA DE ROL ..ocuiiviuiiiuiiseiitessesesesessasessssessaseesaseessssesessessssensesanseseasestasssesscsnases 79

BOTON VER DOCUMENTO ..ottt 79

VER IMOVIMIENTO ..ottt et 79
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SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (SGD)
I. INGRESO AL SISTEMA

A) Se debe usar el navegador Google Chrome o Firefox.

B) Debe escribir la URL de la siguiente forma:

Inicio Sesian X

& G o A, csgd.minsa.gob.pe/

C) Se debe escribir el usuario y contrasefa (en este caso es el DNI del usuario generado por el
sistema).

Nota: Por medidas de seguridad, se recomienda cambiar |a contrasefia, una vez ingresado al
sistema.

ey ;
y PERU | Ministerio de Salud

VENTANILLA UNICA
DE COMUNICACION CON EL CIUDADANO

Usuario:

Contrasefia:

Dar Clic en la Opcion
“Ingresar”

P
[Ingtesar Usuario y Contraseiia ]

VISTA PRINCIPAL DE APLICACIONES
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&9 Ministerio
) ] 2LC
Q PERU I de Salud
El Sistema mostraréd la pagina de inicio con un listado de las aplicaciones a las que usted tiene
acceso. Finalmente, para ingresar al Sistema de Gestion Documentaria, debe elegir la opcion
"SGD”.

W . minsaguboe RN - I+ mwe =

Ventanilla Unica de Comunicacion con la Ciudadania

DESCRIPCION DE ROLES

OPERADOR OGD: Rol exclusivo para el personal de la Oficina de Gestion Documental y
Atencion al Ciudadano, el cual le permite el registro, derivacion,

atencién y monitoreo de los expedientes.

OPERADOR EXTERNO: usuario de mesa de partes de una unidad organica que puede
recepcionar documentos externos, podran realizar el registro,

derivacion, atencion y monitoreo de los expedientes.

OPERADOR UO: usuario de unidad organica podra realizar |a derivacién, atencion,
monitoreo de los expedientes y el registro de documentos

internos.

DIGITALIZADOR:

VISUALIZADOR:
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IIl. DESCRIPCION DE LA PANTALLA PRINCIPAL
La pantalla principal del Sistema de Gestion Documentaria nos mostrara lo siguiente:

1) Descripcion del Mend Principal

2) Seccion de Expedientes

3) Seccidn de Movimientos

4) Filtro de Busqueda

5) Cerrar sesién

Expedientes BERRvecearkEiabsand

Irum

i | Contibencinl ey Fecha

] C

cCoo0oOO0OO0OO0COO

\

IV. DESCRIPCION DEL MENU PRINCIPAL

Q Blswvenls Avaiaue - 'ﬂ- W Camola Rol -
Operador de la Cficna de
R TR T W R T ! Gastidn Documentana
. " Ve
s
@A Reportes ~ Opavador de Unidad
= e
§© Comblor Apheacion
v Fus Enasen S g
© Bandejs SR = SO > ]
» Aorile
R a7
¥ o
» Hian A - i
LI B B A [ nad
ﬂi-q’ﬂmn Bagalanterhendent
» e J
& Sequndad -~
=
P 2 ol fia Movimentos rol29 B
)
Q awuditorfa ~
P HEDOTE AuRIOrna LYP=2 Snie
» 1% 0O B mis =3
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V. ROL OPERADOR OGD Y OPERADOR OGD EXTERNO

1) BANDEJA DE ROL

SECCION DE EXPEDIENTES
ExkaceeebbEEeRBe B

BOTON NUEVO EXPEDIENTE E

el ——

[ Nuevo Expediente
Permite crear un nuevo expediente en el sistema. Primero se llena la informacién referente al
documento.
Se mostrara por defecto el Lugar: Distrito: Jests Maria, Provincia y departamento: Lima

o o

Oscuvarta

Documento

‘ Lugart) Distrito Provincia Depananmnio |
a
Doty Tipo CD N® Dtse. 6 SN @ Fecha Lo @
[crcio -] ’ SN I S| I 27/0612018 '| |
|
Medio de presantacion(” @ Temal®y @ @ |
[convancionai -] | Acceso A a nForvacion PuBLICAOU - ] A INFORMACION PUBLICA
| > al ZCA O POSEA EL MIRISTERID
g . DE 149 TUPA
Plazol’) Foliosi O contigencisi O voc. incompletc o E3LR
[ | | & @
|
|

S) (e on s ] |
]

1) Seleccionar Tipo de Documento (Oficio, Invitacion, etc.).

2) Ingresar el N° de documento, por defecto carga con S/N.

3) La Fecha Doc. fecha actual del sistema.

4) Seleccionar Medio de presentacion (Virtual, Correo electronico, Convencional)

5) Seleccionar el tema del documento.
Tema con plazo administrativo: Al seleccionar el tema se mostrara en el asunto el
nombre del tema y el nimero de dias de plazo administrativo correspondiente al tema.
“El plazo serd editable”.
Tema sin plazo administrativo: En caso el tema no tenga dias de plazo administrativo se

mostrara el valor 30. El plazo sera editable, obligatorio, con valores entre 0 y 100.

6) Ingresar el Asunto del Documento.

7) Plazo si el tema elegido es un Procedimiento TUPA, el sistema mostrara los plazos
establecidos segun el procedimiento vigente, lo cual se mostrara blogueado.

8) Ingresar el numero de folios del documento.

9) Activar en caso el documento sea Confidencial.

10) Si el operador Habilita el campo “Doc. Incompleto” tendra 48 horas para completar
dicha documentacién, caso contrario el sistema eliminara automaticamente el
expediente.
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Luego llenar la informacidn referente a la derivacién o primer movimiento.

Dosurrets Doa- waside
Derivacidn 3

Re et}
Buscar por.(* Doc
@ =L [ - 41852365 x Q
Mombres y apelliocsRax Socia
ELOY AMNOULO PACAYA
Umidad orginica
Entiaad
PARTICULAR . a

Mombres y apeliocs fas Sucial

HERBOZO VENTOSILLA HELAR AMIGUEL COCROINADCR

inidsd orginica

SFICINA DE ‘NNOVACION ¥ DESARROLLT TECNOLOG G2
Eniwtp
WMNISTER G DE SALUD a
Aditple destingta
Q
N B o8

NEORME ¥ CF ® VERSAR ’
e se Al 10 seaun REIHA B HIVAR ’ N ONME
[J 13 erepane contesracmn [ s provweeto REsOLUCKN [ WACION
Prioridadi’) UBGENTE - Ghservacien
_:{ Cancelar el Documento ] Guardar
Documento

A) Ingresar datos del Remitente.
* Siel Remitente es un Particular
La busqueda se realiza por DNI, RUC y Carnet de Extranjeria, digitar en Doc el Niumero

de documento a buscar luego clicen @  para buscar.

» Si el Remitente es un Personal del MINSA
La busqueda se realiza en Nombres y Apellidos/Raz. Social, se digita los datos del
personal del MINSA y seleccionar el Remitente.

¢ Si el Remitente es una Entidad que no cuente con RUC
La busqueda se realiza en Otros, se digita el nombre de la entidad y seleccionar el

Remitente.

B) Ingresar datos del Destinatario

* Si el Destinatario es un Particular
La busqueda se realiza por DNI, RUC y Carnet de Extranjeria, digitar en Doc el Numero
de documento a buscar luego clicen @ para buscar.
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o Si el Destinatario es un Personal del MINSA
La busqueda se realiza en Nombres y Apellidos/Raz. Social, se digitan los datos del
personal del MINSA y se selecciona el Destinatario.

o Si el Remitente es una Entidad que no cuente con RUC
La busqueda se realiza en Otros, se digita el nombre de la entidad y seleccionar el

Remitente.

Para realizar el ingreso de Mdltiples destinatarios seleccionar en la lupa:

Multiple destinatario

1) Se selecciona el grupo de Unidades Organicas.
2) Clic en Aceptar.
3) Luego clic en Confirmar.

| Persona/Enudag

|
Buscar por: Doc i
il . x Q |

Nombres y apellidos

Unidad organica

Entidag |

i r:si:ndorgnn;cn @ @ (

Lista destinatanos == i R = e e e -—

‘ Nombre
B HOSPITAL i EMERTGENCIAS ViLLA S SANADOR-NEVE
HOSPITAL KACICNAL VICTOR LARCY ~ZRRERA-ANVLE

%]
| %] HOSPITAL DE EMERGENCIAZ JOSE CASIAIRD ULLSA-HZICL

‘ E/] HOSPITRL KMARIA ALY TADOIRA-HRA

C) Indicacion
e Seleccionar la indicacion (Aprobacion, Atencion, etc.).

D) Prioridad y observacion

s Seleccionar la Prioridad (URGENTE, NORMAL, BAJA).
s Ingresarsituviera alguna observacion.
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“

Ver documento

Seleccionar el expediente en la bandeja.

1) Clic en el boton “Ver Documento”.

2) Elsistema mostrara el documento con los datos registrados en una nueva pantalla.
3) Clic en “Regresar” para volver a la bandeja.

BOTON VER DOCUMENTO

Expedientes

EE%‘!%‘@EE%%‘EE%E&%

Plazo { Fecha
(dias) | Fecha Modificacion Oporados

‘/u documento

O 18-000050-301

o 300047-002 ELOY ANGULD PACAYA OFICIO & o G 3 4 END DIG Frugba £

ky 16-000047-001 © ELOY ANGULO PACAYA  OFICIO SN @ NO 7 27082018 1. 03472018044 PENDDIG.  pusbadGO f
@] 13-300046-101  CESAR AUGUSTO MAL CERTIFI S & 30 25.0¢ 81 2 ali310.2 = A pruebaly

O 18000045002 HERSC ENTOSILL RESOL N NC 10 072018 0 4072012080 I

[ 18-000045-901  HEF DVENTOSILI RESOL Sah N 22-0E-201 201 PENRD

o '

Lugar(’) Distrito Provincia @ Departamento |

Do) Tipo: OFICIO NeDoc: S FechaDol: 270207181108 p
| |
i Medio de Presentacion: Convaniior Tema: A A INF ORMATION F Asunig: 4 FORMAGIIN PUBLICA 8\ i

|

| |
|
|

Prat Folios fiaenct 0

O] - | |

BOTON EDITAR EXPEDIENTE !5
[ Editar Expediente |
1) Seleccionar el Expediente a Editar de la bandeja.
2) Clic en el botdn “Editar Expediente”.
3) Elsistema mostrara el documento con los datos para poder editar en una nueva pantalla.
4) Clic “Guardar” expediente, se actualizara los datos del documento.

Expedientes l%ﬁ%%ﬁsa@%ﬁl@‘ahrﬁ%

= [
Expodionts W | Ramienta i M b e inn | #udndcs Orppotadar
‘ L S

M A OTONTD 60 AR S e SR B %A S v 4 E : [ BrND OIS

o 0947 0 ; M s AL 4.1 N R 2 i

b_r, 1 ODONAY-E91 - EL O™ ANGULD IRCAYA | OFCED B W (1) . LrU6 0% . L2000 0L PEIRY L0 suwh st 30 !
=2 ik a T3 \ia

o FRnGH = -

— > 1 t

5 e P AT i

o L L P A B =

O ar

O ' AchAdn ran
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Editar Expediente 18-000047-001

1 ugar™y Lasirien HFIoircid e DATTAME=OI0
i Tipo f SH l
GFICIO . SN ST |
|
|
Medis te oresemtacisn Tema Asunt l
|
Corvensona v ALCEST B LA NFORMACICN FUELICA U - ACUZS0 A LA INFORMACION PUBLICA Qe
. POSLALL MINGTCRIGDE

Mazo Eaiios L) Confidenziol ] Dazincomaetn SAllIr - 148 T P4
14 P ‘
|

=
BOTON ELIMINAR EXPEDIENTE

1) Seleccionar el Expediente a Elimmar de Ia bande;a.
2) Clic en el boton “Eliminar Expediente”.

3) El sistema solicita la confirmacion de la eliminacion.
4) Clic en el boton “Eliminar”.

Expedientes l%asag%aaa@!‘aﬁléa@&f%

| |
| Expadisnts 1F | Remitents

O DAASHC0]  MARISOL MEAGHOS

[ W ANCEALES FLDY ARG TACAT LE W " / IS 4 A [EANPRRT it

b TB-A00RT7-001 . ELRY ANGULD PACAYA D S MO b 7062018 B3-07-0036 04 4 FPERODIO e oL ]
0O 00X CUSAR AL " P : i

0 ICRDCZ3 VT r L

] Kt

0 FADOLA v L L

N ' (s !

o = "

(=)} i '

EIMINAR EXPEDIENTE @

Cancelar Eliminar

A
BOTON SUSPENDER DOCUMENTO
@En—d_el Exp?;l.?n'.:"]
1) Seleccionar el expediente que va a Suspender, que se encuentre en estado PEN DIG o
PEND ATEN.
2) Clicen el boton “Suspender Expediente”.
3) Elsistema mostrard un mensaje de informacion.
4) El sistema cambiara el estado a SUSPEN.
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Expedientes a%aa%ﬁéaaﬁié&n“ali&@
P KR B L AT [RER ; ;
(= R U Baldy ANGULL |As ! =hiL L
b-gocﬁ;‘-'u-‘.! FLOY ANCULD DAC 20A. CEIGID e @ [TE] . 275636181 esor2etebsa PENE OV et DD [
- 13 00 e B EGAN ALIGUS T L AL :
. | :
Q B el y 1 L
o a ! W
o | | provm -
=
= r T
[ |

Expediente N° 18-000047-001 suspendido con éxim@

Expedientes BEaisauaeaabRbBabsn

BOTON ACTIVAR EXPEDIENTE 'é

bLtl ‘ar Expecherﬂ& }

1) Seleccionar el expediente que va Activar en la bandeja.

2) Clicen el boton “Activar Expediente”.

3) El sistema mostrara un mensaje de informacion, donde indica que el “Expediente se ha
activado con éxito”.

Expedientes a%@%%@aa%%ﬁgﬁgfﬁ
o=

I :.rmdi-m ¥ | Remitcote I sinda [ Operador
O 1800383 A1 WARISOL MLAGEDS e o -
L= x ELC JIG . oA F 3

[ 18506047001 | ELOY ANGULOPRCAVA  CFICID SN = @ ; TRO52012 1. SUSZEN ) |
@) 10000 342901 SCOAR AlALIBT NAL DA & =3 ah ¥ ¥ ek B

C. et 1 ] LHIASL L | T . 1a -l [ Ui-detg v | TPOMIRY

[t 1 1 J'.) MY L HE S 21 N 0 £2 Jalu D PR A LR ST T Ll

(m] 4 [ i ¥

o 4 1 ' v

C\ 1

(_‘- . 40

Expediente N°® 18-000047-001 activado con exit

o
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4) Elsistema cambiard el estado del expediente.

v" Cuando un expediente no tiene un archivo adjunto y se encuentre en Estado SUSPEN
al Activar dicho Expediente el sistema cambiara el estado a PEND DIG.

v Cuando un expediente tiene un archivo adjunto y se encuentre en Estado SUSPEN al
Activar dicho Expediente el sistema cambiard el estado a PEND ATEN.

v' Cuando un expediente tiene estado ATEND, al Activar dicho Expediente el sistema
cambiard el estado a PEND ATEN.

BOTON SEPARAR SIN REMITENTE E

| Separar sin Remitente

1) Seleccionar el botdn "Separar Sin Remitente".

2) Ingresar el nimero de expedientes a separar.

3) Clicen en el boton “Aceptar”.

4) Se crea el expediente con estado PEND RECEP, Tipo de Documento "OFICIO", NUimero de
documento "S/N", Asunto con el valor "TEMPORAL".
Se crea el movimiento con remitente y destinatario "TEMPORAL" , Indicacion 15 "Ver
Observacion", Prioridad "Normal", Folio con valor uno.

Separar Expediente '

Expedientes E%E%%QEE®%E@%E¢E
" [4) |

& uEEF !’ll i T"IJ‘G"A_

Movimientos B2 aBER
Im G R RSBl 1 S Tt
TEMT TCWT o HIRWAL L T-2010 093 prustalo ]
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BOTON SEPARAR CON REMITENTE E

Separar con Remitente

1) Seleccionar el botén "Separar con Remitente” , se muestra la pantalla.

2) Serealiza la busqueda por Numero de Documento, Apellidos y Nombres, Unidad Orgénica o
Entidad (Debera validar que ingrese ENTIDAD, UNIDAD ORGANICA).

3) Clicenen el botdn “Aceptar”

4) Se crean el expediente con el estado PEND RECEP, tipo de documento "OFICIO", Numero
de documento "S/N", Asunto con el valor "TEMPORAL".

Se crea el movimiento con el remitente ingresado y destinatario "TEMPORAL", Indicador 15
"Ver Observacion", prioridad "WORMAL", folio con valor uno.

o]

Buscar por (7) Dec

LNt . 1 x Q

Nemores v ppellidon ™
Jridag arganica

Entitad

=30

Expedientes O B@apatecRBRBERBSE

Plam | Fecha

Tipo N DOC Confidencial [dias) Lfedu | Moddicacion | Estado Operador
y 1GOMER0) . MO0 VENIOSIE . DS - BN WO 2 IBOTAON. . NULXHNSA - END AEGED prasbsth
O I TEVPrRA 2y o ] o LTTLTR T CENT BE SRR
o JEREU] B3N]
S kA ok ,
G 12 e o “ ; .
Movimientos BxiecshRER

BOTON COPIAR DOCUMENTO A PARTIR DEL REMITENTE FE
INICIAL

y - ey
| Copiar Documento a partir del remitente inicial |

1) Seleccionar el Expediente de |la bandeja que va a copiar.
2) Clicen el botdn "Copiar documento a partir del remitente inicial" .
3) Se muestra unaventana con los datos del Remitente en modo lectura, se ingresa los datos
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del destinatario, indicaciones, observaciones (opcional) y folios.

4) Clic en "Guardar".

5) Se registra el documento con el mismo Numero y con la nueva extension del documento
con estado PEND DIG y con los datos del documento. Se copian los movimientos del actual
expediente en el nuevo documento. Se crea el ultimo movimiento con el remitente inicial
del documento, con el nuevo destinatario, la fecha de recepcion y de registro es la fecha

actual.
Expedientes BaiaakteagkRBaRsl
N ot A ‘ Rermionl | . |
@ st 1L AMGULLIALAYA
) ey a, ETE 16 AN 14 LA B im 1 \ A
i K LI AR L4 o vk t \ | | 4
: [ ‘r ML AT % MENENCES E [

G ik peagy B ne® 4 ' Vi ' i r

Expodianta 18000047001

Famiieang)

NoOfEies ¢ speivas hae teenl

ELOY ANGJLO FACAYA

Urnead o1 garce

Entidad

PATT CULAT-PART

Eatidad

kel ATENLEM A
; 3 CCERE PINCER ANTECF |
~ TALr £ - }
13 PREPARE - omuts - PRGE e 8 IER - |
Frasadadi®) = & Q3NEre RN
Foles
Canels
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Expedientes 5%55%%‘@55%%@@@5@&@

N | | Fecha
‘[xpc(fncnle " | Remitente i Confidencial Idlas] | Modificacion

MARISOL MILAGR RESOL

ELOY ANGULG PA QFICIO NG @ T 04-07-201 C4-67.2018C4 END DIG aruaba Q6]
] 18-000047-001 . ELOY ANGULO PA . QFICIO . SIN NO 7 27-06-2018 - G5-67-201812 PENDDIG. © prushaGiD
() 18-000046.001 CESAR AUGUSTO  CERT SIN 4 10 25.08-2018  25.08.201812 ENVLOUR ibat)C
O 18-006045-002  HERBOZO VEN 1 ! 201 G181 EN ¢ crugta
o A = . aF \
ot 44 A
O 15002042 ;
O 18-000041-001  JUANF CERT| 1 E a
O 13-000040-001 HERBOZO VENTO CONV SN (] i 21:06-2018 220820181 ENC CIG pruebatiGL}

BOTON COPIAR DOCUMENTO A PARTIR DEL FE
DESTINATARIO FINAL

[Ccplar Documente a partir del destinataric final |

1) Seleccionar el Expediente de la bandeja que va a copiar.

2) Clicen el boton "Copiar documento a partir del destinatario final" .

3) Se muestra una ventana con los datos del Remitente, se muestra del tltimo destinatario
final en modo lectura, se ingresa los datos del destinatario, indicaciones, observaciones
(opcional), folios.

4) Clicen "Guardar".

5) Se registra el documento con el mismo Numero y con la nueva extension del documento
con estado PEND DIG y con los datos del documento. Se copian los movimientos del actual
expediente en el nuevo documento. Se crea el dltimo movimiento con los datos del ultimo

destinatario como remitente inicial, con el nuevo destinatario, la fecha de recepcién y de
registro es la fecha actual.

Expedientes E%!Boé%"é@lrﬁ BREaBe R

N i Bocumento a partir del destinataro final
Expediente IF m( ina) 4 X T

Ote BA008C 200 ARISOL MLAGRC RESOL HC 30 04.07-2013 05.07-2018 2 PEND DIG pruchsOGD
[ 15:203047.332  ELOY ANGULO M OFCIO S NT T 04-07- 2018 D& D7 221804 END DIG pruct ol

C 1E-050047 001 F IY ANGU O P OFCK SN [J] 4 ¥ 2R = 12043 PeNIY IS

r:- =008 CF SAR ALGUS O CEHH M . n LM Ju14 - A0 [N ] nrueralr
C] 16-090045-007 HERBOZO VENTOSI RLsOL SN N " 4472014 Ch 720G 1 PEND UK “\!—'-"
[-_.74 16000045311 VERROZOVENTOS),  RESGL ‘SN NG Q) 10 00207 . ZAO620INCE  PENDRIG  pnwbaDED
[m] 16-0D0044-001 FARIOLA MILAGRO INVATA SN NP 30 23-06-2013 22-D5-2018 0% PEND DIG prusbaOGH
i} 1053042001 LALRA NERY Da N RESOL SN HE A0 22-06-2018 24-06-2015 02 PEND DIG prusks Q50
O 18022041201 JUAN PEREZ CERTIF SN NGO 30 Z1-D6-2018 2346:2018 32 PEND DIG pructaOGD
a 1£.020040 2 HERBOZIO VENTOSI CONVD SH HC 30 < D6-2015 22 06.2243 PEND DIG prechba VL0

Movimientos B Qaiz % ﬂ@ E -

TEARLALR - LA &2 MILATROS MENE NI \ 2 ML ASOLE
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Expediente 18-000045-001 ‘- Jhel o e Drivacion |

Nombres y apebigas/Rax Soziat |
FASIOLA MILAGROS MENENDEZ VELASQUEZ

Unidad arganka

|
| PARTICULAR-PART
|

|
1Buscar [
|
| 1 2 x Q |
| |
| o s \
|
|
1
L acl organt |
Enticad
Ingdizaciani®) TAPROBACION 4 OFiN i
SINFORME ¥ DEVOLVER Ay BALOH
| a DG 120
|
13 PREFARE CONTESTACION HOM

BOTON HOJA CARGO EXPEDIENTE ACTUAL

| Hoja Cargo Expediente Actual

1) Seleccionar el Expediente de la bandeja .
2) Clicen el botén "Hoja Cargo Expediente Actual".
3) Se genera el reporte en formato PDF con opcion de impresion,

S 5 E%“%%éaa%%ﬂ@%%

o rsie sseeser (1) Toierm BN e e T st
g e

0 5

gt 3 3

HOJA DE CARGO @

Vechs Registro: 2006/ 201R &l 2100 2018 BATTINDS | TS0
% PERLY ";ﬂlf:‘lsfeélo g Adminis. : MENSAOGTLODTATICIN A Fruchu L)
g ey e 5alu DE DES ARRO 1O N
TECNOLOGIC O Pl e
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BOTON CARGO BANDEJA — VERTICAL E

\ Hoja Carge Bandeja - Vertical |

1) Seleccionar el Expediente de la bandeja.
2) Clic en el botén "Hoja Cargo Bandeja -Vertical"
3) Se genera el reporte en formato PDF con opcidn de impresion.

Expedientes

Manual de Usuario del Sistema de
Gestion Documental - SGD

Ministerio

HOJA DE CARGO

Fecha Registro: IS 12008 al 1112018

L 2 TG SUNERL

PHII20IN 17028

| Impnmir
 Hoernd sl

¢ pERU Org. Adminis. M [\'.\._\:(X-‘I'E“UDI “OFICINA prucha
% . de Salud DE DESARROLLO Pagina 1 de 1
Rt TECNOLOGICO
N[N Exsedmine Documenio Remit inesal Asurto O, M Foi| Fech Regmiis Dot UIL Mo Sella Fechs
Hiora bara
1 {inoeon1 008 b MHIKN 18R el A bt ¢ {02018 1500 [FLREZ 1L JOSE
W ASD
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18000817001 t5Y A s [vnaemiss aronno
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&>
BOTON HOJA DE SEGUIMIENTO a

E Hoja de Seguimiente i

1) Seleccionar el Expediente de la bandeja.
2) Clic en el botdn "Hoja de Seguimiento”
3) Se genera el reporte en formato PDF con opcidn de impresion.
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Ministerio
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BOTON HOJA DE ENVIO FE

Hoja de Envic

1) Seleccionar el Expediente de la bandeja .
2) Clicen el botén "Hoja de Envio"
3) Se genera el reporte en formato PDF con opcion de impresion.
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Expedientes BRriaeeeeeRRRERARsE

; l | [ Fache I .
Mpo /' {WDOC ! | Conteeachl ! |ien] ' |Fochs | Modiicackin ' |Lsado | | Operadx

171 G
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(1) prswn st 40
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IMPORTANTE NO DESGLOSAR ESTA HOJA

BOTON TICKET

Ticket
1) Seleccionar el Expediente de la bandeja .

2) Clic en el boton "Ticket" .

3) Segenera el reporte en formato PDF con opcidn de impresion.
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onn MINGA - D6

HERBOZO VEN 2L

Niunern de Expedieats:
Tipa de Detamente:
Nimwero de Documento:
Freda de Docamenta;
Aty

Estade del Documentn:
Remitonte Ovigen
Destinstarin Origes:

| Ttime Remitente:

[ Ttizve Desliestario:

Para revisar ingresar a wavwmissa.gob.pe . oposbn tensaltas

e e e o e e e e

TARIO GERERSL (5 iThay proebal)e:])

A HELAR IGUEL - COOIRDENADOR 1 HOEMAL 23-L6-JT

TICKET SGD

13-M037-801

TITULO PROFESIONAL

L)

NS

PROCESOS DE SELECCI0N

FEND ATEN

MINSA - DGTEOIDT - JUAN PEREZ - SECRETARIO GENERAL (K5

MINSA - OGTEOIDT - BERBOLO VENTOMLIA HELAR MIGUEL - COORDINADOR
MINSA - OGTEOIDT - RERBOAO VENTOSILLA BELAR MIGUEL - COORDINADOR
MINSA - OGTLOIDT - JUAN PEREZ - SECRETARIO GENERAL (E)

BOTON HOJA CARGO EXPEDIENTE EXTERNO

1)
2)
3)

Seleccionar el Expediente d
Clicen el botdn "Hoja Carg
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Hoja Cargo Expediente Extern r:l

e la bandeja .

o Expediente Externo"

Se genera el reporte en formato PDF con opcion de impresion.
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Expedientes

!
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REL - T et

LALME MANAN CIRILA

LOMCILC CLGALLIFATA

ASLINTTY 51

CRGANG Y0 DEPENDENCIA MINSA-CG T FOFCINA GENZRAL D TECNULOGIAS DE LA
GUE EXMDE EL DOZUMENTO | N ORMACION

DO URENTO (FIL0 3N

E% 0

DATOS GE LA PERSONS QUE RECIDE

NORMSIE ¥ APE, | IPO8

FERNA O SE LD
DI " FECHA ¥ [1EAA

VINCIH ACICR COIN EL DE S TINA T AR

.

atwartisyRAL

CBSERVALIONES

SECCION DE MOVIMIENTOS

e

| Nuevo Movimiento |

BOTON NUEVO MOVIMIENTO

1) Seleccionar un expediente de la bandeja, el sistema mostrara en la parte inferior de la
pantalla los movimientos realizados, mostrando el nimero de movimiento, destinatario,
indicador, folio, prioridad, la fecha de recepcion, fecha de registro y el usuario del operador.

2) Clicen el botén “Nuevo Movimiento”,

3) Muestra una nueva ventana para ingresar los datos en el campo destinatario considerar lo
siguiente:

e Sisederiva a personal del MINSA se mostrard la entidad, unidad organica, los apellidos
y nombres del responsable de la unidad organica en el siguiente formato.
» Sise deriva una entidad se mostrara la entidad.
e Clicen “Guardar”.
4) Muestra el mensaje de confirmacion que el movimiento fue creado con éxito.
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E2-=aa B

Npieen M entn

Expedients 18-000050-001

Remitante(*} ‘
Mombres y epeiidosRaz 3ozl |

RAMOS JARAMILLO GLEYKI MILEN! - ASESCR hd

Unidaa arganios
OF ICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL SIUDADAND-SG/OCGD o ?

Entidan

MINISTERIO DE SALUD-MINSA *
- |
Destinatarof”
(*yBuscar por tioe
oM - x Qa

Nombeas y spebides/Raz oo

el rinars -

Unidad organiva

Enndad
| |
|
| e ncidid _ |
ndicasiont’) 1 APROBACION 2 ATENCION 38U CONDCIMENTD 4, OPTNEON |
BINFORME Y DEVOLVER 4% POR CORRESPONDIERLE ? PARA CONVERSA & ACOMPANAR ANTECEDENTES |
¥ .SEGUN SOLICITADOD N LD COORDINADO 11 ARC HIVAR 12 ACCION INMEDIATA i

12 PREPARE CONTESTACION 15 VER O8RERVATICN ‘

Priovidadi’)

"

@ Movimiento creado con exito.

CREAR UN MOVIMIENTO — REGISTRAR COURIER

1) Seleccionar el expediente con estado PEND ATEN.

2) Clic “Nueve Movimiento”.

3) Se muestra los datos del Gltimo destinatario como remitente (en modo lectura).
4) Ingresar los datos del destinatario.
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5) Seleccionar la indicacion “Archivar”.

6) Se activa la opcion “Enviar a Courier”.

7) Elsistemamostrardlos Tipos de serviciosy la fecha de envio con la fecha actual, Ingresar
los datos del envié a Courier (Tipo de servicio, Departamento, provincia y distrito), cual
se validara el ingreso obligatorio del tipo de servicio.

8) Clicen “Guardar”, se registrara el movimiento del documento y el estado del documento
se actualizara a ENV COUR.
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Ingresar datos de la entrega realizada por Courier

1) Seleccionar el expediente con estado ENV COUR.
2) Seleccionar el movimiento.
3) Clic “Editar Movimiento”, se muestra los datos del remitente, destinatario, indicacion,
Observacion, folios, prioridad, tipo de servicio y fecha de envio como no editables.
En resultado de la entrega se muestran Entregado a Consignado y Devuelto.
A) Cuando se selecciona "Entregado ha Consignado" se ingresa la Orden de servicio,
la fecha de entrega y fecha devolucion cargo.
Clic en Guardar, se registrard el movimiento del documento y el estado del
Expediente se actualizard a ATEND.
B) Cuando se selecciona "Devuelto” se ingresa la Orden de servicio, motivo de
devolucion, fecha de devolucion de cargo.
Clic en Guardar, se registrard el movimiento del documento y el estado del
Expediente se actualizara a PEND ATEN.
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Coutmt Tipe de servicio Ficha da prvic
Local -
[
Entrega Ramsultads Criden de serviaio Mativa devolucion

BOTON VER MOVIMIENTO %

1) Seleccionar el expediente. | Ver Movimiento

2) Seleccionar el Nimero de movimiento que desea visualizar.

3) Clicen “Ver Movimiento”.

4) El sistema mostrara el movimiento con los datos registrados en una nueva pantalla.
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BOTON EDITAR MOVIMIENTO .-E

I Editar Mevimiento |

1) Seleccionar el expediente.
2) Seleccionar el Nimero de movimiento que desea Editar.

3) Clic en “Editar Movimiento”.

4) Elsistema mostrara en una nueva pantalla para poder Editar, luego “Guardar”.
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BOTON ELIMINAR MOVIMIENTO Qé

—

Seleccionar el expediente. 1 Eliminar Movimiente
Seleccionar el Nimero de movimiento que desea eliminar.
Clic en “Editar Movimiento”.

El sistema mostrara en una nueva pantalla para el motivo de la Eliminacion.
Clic en Eliminar.

ENERS

wu
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Elwminar Movimientc @

! Idotivo de eminacion

Cancelar

BOTON ENVIO COURIER ﬂ

R

Envio Courier |
1) Seleccionar el movimiento.
2) Clicen “Envio a Courier”.

3) Ingresamos el peso del expediente que va a hacer enviado por Courier.
4) Clic en Aceptar.

5) Elestado del expediente cambiara de (SOL COUR) a (ENVIO COUR).
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BOTON ADJUNTAR %

F:djunhi I

1) Seleccionar el Expediente de |la bandeja, cuando se tenga un expediente con estado PEND
DIG.

2) Clicenel botén "Adjuntar”.

3) El sistema mostrard una nueva pantalla, clic en “Examinar” para seleccionar el archivo que
se desea adjuntar.

4) El sistema mostrara el nombre y la extension del archivo .

5) Se muestra la vista previa del archivo, si el archivo es mayor a 4MB el sistema mostrara un
mensaje de error.

6) Clic en Subir archivo.

7) Se elige Quitar y se elimina el archivo adjuntado.

8) El sistema realiza el cambio de estado a Pendiente de Atencion y retorna a la pantalla

principal.
Expedientes ExkdcechBiRadei
€ 18 aerd s QFTLT ROH TR BYL TR 40T ALK 3 WEOPNVER [F ] ” ot 1T125 ) &1L D AN, {5 e T pe
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ER ;
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BOTON FIRMAR CE

1) Seleccionar el Expediente de la bandeja o un movimiento que se va a firmar.
2) Clicenel botén "Firmar”.

3) Elsistema mostrara en una nueva pantalla, clic en “Firmar y Adjuntar”
4) Click en “Abrir 4identity.exe”.

5) Seleccionar el fichero a firmar, clic en “Select file”.

6) Seleccionar el archivo que se va a firmar.

7) Clic en abrir.

8) Seleccionar el responsable de la firma, clic en “OK”.

9) Se muestra la vista previa del documento a firmar, clic en “Sign”.

10) Ingresar el Numero de pin (clave), clic en “OK”.

11) Se muestra el documento ya firmado.

Expedientes E%'B"é‘?é‘éﬁé%%'@@‘é@f‘
[ — m- i |

G et PRIET Lk CONYVOLA St antIAg

Movimientos PRk =de - BR

B MEGA NG - ROMS e AT B NEAMA WL AN nren @ wriwlie

m...|...‘,...h,.
@ Firmar v Adiuntar joading

Sistema de Gestion
Documental

|
K‘, Operador 0GD

' Cambiar Rol

& Cambiar Aplicacion
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¢Abrir 4identity.exe?

[0 Siempre abrir este tipo de vinculcs en la app asociada

@ Abrir didentity.exe Cancelar

Firma connected

Seleccionar el fichero a firmar

@ Select file l

Sed excione @ fiche a fum s
- ~ B - Eeeequpe o Escritorie o
Qegariar » Ieree carpets
Tlmsogor N Hooae babeder o ilas ™
Compartide_ha = moddo de ehve pof @ RN R Aok Savaber O T
i OneDrive
L £gte rauipo
& Descwrgas
= Documentos
B Escritono
o Imageries
B Misien
B Objeter 30

B e

B XpesalPrem

- U
- DATOS D}
& AMF)
- 02

aw -

Nombre modelc-du-oficio pef Files " pel) -

{ : # Abdr Cancelar

Select certificate

L.J‘CN REMNIEC Class Il High Grade CA
CN=RENIEC High Grade Certification Authc
CN=HERBOZO VENTOSILLA Helar Miquel i

]

4{;‘% [f] cancel |

Powered by BIT4ID

www.bitdid.com - =~z seserves
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modelo-de-oficio.pd page (1/1) |

|»

Lima, dd de mm de nas

Economista
Runtiugo Visquer Carar
DIRECTOR GENERAL DEL SERCOP

Presente.-
Yo, inombres v apetlidosy ponador de fa cédula de ciudadania No . soheito de Ta manern imas
comedida se me antorice kimcorporaadn al Catilogo Inclusnvo de tndicar of cutdloge al

que destd pertenceer cim i rexpeeBye criligo de prness

Adgunts La oléta cormesponmdiente asf comeo también Tos documentos hahibitanmes.

Por la Favorahle alencion que ¢ digne dar o [a presente anticrpo o agradecimiento

Atentamente

Nombres v Apellidos
Na, de RUC
Teléfono de contacto:

Direceidn:

mh Please insert PIN
PIN

|

10 ok Cancel

[t

s " signing 1/1 ...
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Inicin  Verramientas W ANCE 600 = ) Initiar sesidn
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o Firmme x
@ ) vmere toces

o > dhgy e 1 et o ROFY Y
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Lommemirs
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Ve iammbien v welsdon sorvdm de |1 redels de remrdsmn Mo rneme dr  mene W
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v dmren pemenmeae com ix veeperies on dies b areimmy

L L L e ————

Tasls Bvmearie vt e te fime A 8 5 St saaeas B A Ay mene

Asoncmmains

Naimrer + Apalbdar

Tatntamn do comerrss:
Durserion

BOTON REGISTRAR ENTREGA E

1) Seleccionar el movimiento.
2) Clic en “Registrar entrega”.
3) Seleccionamos si el expediente fue (Entregado a consignado) o (Devuelto).
En caso de seleccionar devuelto, seleccionamos el motivo por el cual no fue entregado el
expediente,
4) Ingresamos la orden de servicio.
5) Seleccionamos el tipo de entrega (Personal) o (Bajo Puerta).
6) Ingresamos la fecha de entrega del expediente y la fecha de devolucion del cargo.
7) Guardamos los datos.
8) Elsistema realizara el cambio de estado de (ENV COUR) A (ATENDIDO).
9) En el campo estado de movimiento se visualizara (ENTREGADO).

[ Registrar entrega l
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Expedientes E%E%%ﬁﬁé%@@@%@f@
.n Expodionts T | Remante | |
© 19msaa 031 ORTE ROLEAN D2 PES 4T TREON | G MTOSNER DF . " T HMIBAEE b2 ‘- -
0 1 . " A . : B
n F I
Movimientos e =g 'E I %

Fol 1 | Otweveckinn | |Prioiided 1 |1 Creackin 1 | flocepchonudo? amun

W ow (e tirvata o | eficador |
@ RATVINAE AR D 1 - OB F A | " @E it ohien
0 P s ' '

BOTON ADJUNTAR CARGO NOTIFICACION %

1) Seleccionar el movimiento entregado. | Adjuntar cargo notificacién
2) Clic en “"Adjuntar Cargo Notificacion”.
3) Elsistema mostrara una nueva pantalla, clic en “Examinar” para seleccionar el archivo que

se desea adjuntar.
4) El sistema mostrara el nombre y la extension del archivo .

5) Se muestra la vista previa del archivo, si el archivo es mayor a 4MB el sistema mostrara un

mensaje de error.
6) Clic en Subir archivo.
7) Se elige Quitar y se elimina el archivo adjuntado.

Expedientes a%ia%%aaa?afhala“ai’aﬂ%
;vrnmn ”:h‘nmﬂ'nw | . i‘
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2) BUSQUEDA AVANZADA

BUSQUEDA AVANZADA DE DOCUMENTOS

Q Buasqueda Avanzada A

» Busqueda Avanzada de

Cocumentos

» Blsqueda Avanzada de

Cocumentos Adjuntos

v Seleccionar busqueda Avanzada, luego en Busqueda Avanzada de Documentos se mostrara
la siguiente ventana con los criterios de busqueda:
o Elnumero de expediente.
El Estado.
Elegir el tipo de documento.
El nimero del documento.
Un rango de fechas.
El tipo de Ingreso (confidencial o digitalizado).
El Asunto.
o Elegir el tema.
v" El sistema mostrara el resultado de la bldsqueda correspondiente, en caso de que el sistema

O O 0O 0o O O

no encuentre ningun expediente con el nimero ingresado, mostrara un aviso de que los
datos ingresados son incorrectos o que no se encuentra ningln documento con los datos
ingresados.
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Busqueda Avanzada oe Documentos

Epsdente

Fpo Doc " i : N Doe

AZIMITG #imi

BUSQUEDA AVANZADA DE DOCUMENTOS ADJUNTOS

Q Busqueda Avanzada -

» Bulsqueda Avanzada de

mn

Llocumentos
Busqueca Avanzada de
Documentos Adjuntos

v" Seleccionar busqueda Avanzada, luego en Busqueda Avanzada de Documentos Adjuntos se
mostrara la siguiente ventana con los criterios de busqueda:
o Elegir el tipo de documento.
o Elndmero del documento.
o Unrango de fechas.
o Asunto.
o Observacion.

v" El sistema mostrard el resultado de la busqueda correspondiente, en caso de que el sistema
no encuentre ningun expediente con el nimero ingresado, mostrara un aviso de que los
datos ingresados son incorrectos o que no se encuentra ningun documento con los datos
ingresados.

Pagina 41 de 80



Manual de Usuario del Sistema de
de Salud Gestion Documental - SGD

Ministerio

Reportes ® -~

3) REPORTES

» Seguimiento de Bandeja =
PEDIDO CONGRESO SR '
1) Seleccionar el Mddulo Reportes. » Heporeda Ou

2) Seleccionar “Pedido congreso".

3) Seleccionar el afo.

4) Seleccionar "Emitir Reporte".

5) El sistema consulta los expedientes de PEDIDOS DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA y
retorna los expedientes remitidos por el congreso en formato Excel.

Reporte de expudientes remitidos por el congreso

G d 5 s bape choretie_ow AtRals WAl Fa e
MWG NSETTAR  DSISODS PAGAL  TORMUIAS  DATDS  RIVSAP  wiTS
X 3 - .

Ly s = - N 3 A
1 Cabbr 1 A A - ¥ O ARt Tl Seerai 4 r o . b3 A ‘i
114 Aglara
o N K S " EEA ##& M i et Formale .
w A FE # 4 [T comumam o ” =
S " i .
7 I

o Lepeatenie Fac mgreso M e

el NI A ncile

PEONCS FEL COMOIEE) DF CAFEPURLICS |urLasgu s - pearEi AR |
T RN O | TFRGE - TR AT |

ezl f wh VANDATEN
I T T RS i
w0610t 4 oG | e | L) ML AsEsOR PETIDCA OFL CONGEEST DF (AFEPURICA |EFRAH . SECCETARD CATETAL |
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HOJA DE ENVIO EN BLANCO i
Previamente debera estar ubicado en la bandeja. Reportes @ -

1) Seleccionar el Médulo Reportes. » Pedido Congreso
2) Seleccionar “Hoja Envio en Blanco".
; ; : g {oja Envio en Blanco
3) Se muestra la vista previa de la Hoja de envio | * 9@ Envio=n Hlance @

Tramite General en blanco, en formato PDF.

«

» Seguimiento de Bandeja

tHloga Un bavn o (reminn e : Pageus | de |
HOJA DE ENVIO DE TRAMITE GENERAL
AT IRIN Ia2E
22 BTN Ministerio a1
de Salud Pigtas 1 & 1
Figra Lvcwmrrme: N biprémmr:
N7 Dsrommain: [pralos SUAHIA PRNEL
Brrks Kmgivira:
Beary nad:
Avama:
L T 1T L2 L S T g kL R
PLATE I N a0 S 1L AN | PR
1 AFNIA A MY LD RRLE TR RRT L 1Y ) (ALY LR L ]
TR ETEY BOPARA LA ER AR E1 0 MY IAMELBAE A [Ty TR
BN TP PR e N AR AN AR ANE M AL S T LU AR TR A A [l L1SY]
CTNIT T LR TR N . T R T IR RARA
B IACHAE b BEVLAT LR EE TR FTER TR TV BELL IR ANANY WA
L 0 A T A e L WA M1
1 b me endigs 1200w chabs 20 ) e ladildas
IMPORTANTE NO DESGLOSAR ENTA HOJA
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SEGUIMIENTO DE BANDEIA
Previamente debera estar ubicado en la bandeja de expedientes.

VERTICAL
1) Seleccionar el Mddulo Reportes. Repartes @ i)
2) Seleccionar “Seguimiento de Bandeja". )
3) Seleccionar la opcién Vertical. ¥ FEAGA LN

P T 0 0

» Se iento de Bandsja @

p Vertical @
Vista previa detallada weo expeaientes 1 - 1550 x

untitled

Huga de Recormdss del Dovwnenta Pigana | de |

HOJA DE SEGUIMIENTO

ayein 1220
(% 4 | Ministerio N EXPEDIENTE: |8-000381-001 "
PERU AFEDIRNTE: ietpuda
% . de Salud Pagina | de )
DEOH L MENTO
N kg Laaar Fecha Auiric maercion | Heferenos | Agumos | s | Cert Euace L) Ty
18000381 001 Jesss Mang | 2102018 | PHIM Eadi DE 2BLRIT 1A L Ne b »n
P—

MOVIMIENTOS

N Ramuanie Ceshracaro Ingcacones Ouc Acin | Fols Cmnereaonn | Phondag [0 Aseg| % DARC| Tehe Ceerado
PaRte 1ok 19RIA |
A Y . ot Nora b 4 - ot
- iam
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HORIZONTAL -‘ B R
/1 Reportes @ A
1) Seleccionar el Madulo Reportes.

2) Seleccionar “Seguimiento de Bandeja". » Pedido Congreso
3) Seleccionar la opcién Horizontal.

b Horizontal @

Vista previa detallada nro expedientes 18-000381 - 18.00026¢ x

Hona de Revaninds el D satiest ayma Lk |

1HOJA DE SEGUIMIENTO
Hes e iz

il PEAU erio N®EXPEDIENTE: 18000381001 st
de Salud —

YR

ER T o ravan P s A " - e »

MOV M N Ten

u [Er— Ca— r——— Dne e vae SE— St | Camg | Benibe e | Bebiise tarass
e g

PN RS
L rh L

R L i WY ot .
: - . » e fima s
e S P AT - o f
Ty [P
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REPORTE COURIER

Reportes A
1) Seleccionar el Madulo Reportes. . Padide Conare @
2) Seleccionar “Reporte Courier".
3) Muestra los distintos campos de busqueda: » Hoja Envio en Blanco
e Rango de fechas (Inicio, fin).
e Tipo de Servicio. » Seguimiento de Bandeja v

e Sjtuacion. @
» Haporte Couner

4) Clic en buscar.

5) Limpiar en caso desee cambiar los pardmetros de busqueda.

6) Clic en Emitir Reporte, donde se muestra un archivo en Excel con los datos de acuerdo al
filtro.

7) Muestra los datos del reporte a ser exportado.

Fechs dogumaento Tipa de servicic Situacion

1© Ol

N B Orden béry Tipe Lot rdmers Soc Reritanis Dertnataric Corbna Ene Rcapuic

Abriendo ReporteCourier.xlsx X

Ha elegido abrir:

B ReporteCourierxlsx

que es: Hoja de cdlculo de Microsoft Excel (6,7 KB)
de: http://dsgd.minsa.gob.pe

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
(‘_),Abril; cgr{' Microsoft Excel (predeterminada) ~
(O) Guardar archivo

[ Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora,

Aceptar Cancelar
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REPORTE HOJA DE CARGO

Reportes @ ~
1) Seleccionar el Médulo Reportes. . .
2) Seleccionar “Reporte Hoja de Cargo". k
3) Muestra los distintos campos de busqueda. * Hoja Envio en Blanco
Por expediente

: pEpIS) S. » Seguimiento de Bandeja ¥

* Rango de Expedientes

e Rango de fechas » Reporte Courler

e Poroperador

P » Reporte Hoja d= Cargo @
e Destinatario

4) Clic en “Buscar”.

5) Clic en “Limpiar” para limpiar los campos de busqueda.

6) Seleccionar los expedientes que desee emitir el reporte.

7) Clic en “Emitir Reporte”, muestra la vista previa de los expedientes seleccionado para
poder imprimirlos en formato PDF.

8) Muestra el formato de Hoja de Cargo en blanco en formato PDF.

dd'mmazaa ddirmiazza

prusta0Gh

Emitir reporte en bianco

N° Exp Documents N* DOC Fecha Asunto Fecha Registe
o 1. =
O 1sc00m4" g
18-00004T-001 . OFKCID N T-00-2018 ADCESO A LA INFORMACION PUBLICA QUE 27083018 1100 pm
IODUZCA O POSEA EL WINISTERIQ DE SALUTI -
43 TUPA
18-000048-001 - CERTIFICACIONDE FRMAE 3N 26.05.2015 STAQ DE BARTICPANTES 5082013 1022 A
Cl - = ~ppe— — - . S T
I[L'a 15-000044.001  WIVITAGIGH TN B1e- TE
01, 12.000042 . - . -
0 41001 {-08:2818 it
o = 2018024

: 5
HOSA DE CARGO C/‘ 1A DE CARGO C ’
P bags W s
oy At e n-u-v "

.......

e A
IRty

2
55

i Lt
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HOJA CARGO DE BANDEJA [ Reportes @ &

) i » Pedido Congreso
1) Seleccionar el Modulo Reportes.

2) Seleccionar “Hoja Cargo de Bandeja".
3) Seleccionar VERTICAL. » Suguimients ds Bandsia
4) Elsistemamuestra la Hoja de Cargo en formavertical.  » reeoors coune

untitled

HOJA DE CARGO

P 5 Fecha Registro: 15032008 al 21032018 AR 1200
Ministerio Org Adilnis 0 MINSA-OGTVODT-DFICINA jebgate

de Salud DE DESARROLLO P
TECNOLOGICO

Rema kol aurie For| Fen Hegstre Dest U Mow el Fecha
Hlors Firmu

MONTALY A DE
TS AR ALFONS)

i ; o i 08 + fae
Ieaitidel Y i t[reem s [FALLY 0N [ s
\ELARDE LEON ERAIATO |

HRIZEYIM

:::;1;‘;:;I:‘“':\\I Hot, 1503, 200K 0%: 18 JELAEABETH
= NAVARRO LAZO

2 iy 7na) SN
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[ Reportes @ =

» Pedido Congreso

1) Seleccionar el Modulo Reportes. » Hois Envia en B
2) Seleccionar “Hoja Cargo de Bandeja". ) .
3) Seleccionar HORIZONTAL.
4) Elsistema muestra la Hoja de Cargo en forma horizontal. e '
» Reporte Hoja da Ca

» Hoja Cargo de Bandeja @ A

Vista DI'@'\ﬂ'ia detallada o expedientes - seieccionadc x

untitled

HOJA DE CARGO

i Fechn Registro: 15032008 ol 21032018 MAL20IN 12:2h
o PERLS Ministerio Org. Adminis. 0 MINSAOGTLODT-OFICINA jetelgada
de Salud DE DESARROLLO Pigine 1 de |
TECNOLOGICD

M| M Expederme Documentz Reme rwral Asurlc Co Maw Fai| Fech Regutr Dent LR M Sell Fecha
o Furss

MONT AL VA BE
€ ENABL AL b

| LN 401 ee eoravmam wmisirmns |y 1 (1oeanen Al [FALE L RS a
LELAKDE |EON TSI i
TP PRTO

EUSTAQLIO BRALLIO|

T {1 bty ~
= ™ oNDON Y ALY

15320 e 0 (ELIZABE T
S AL AR L AL
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REPORTE UO POR ESTADO

. ) Reportes &
1) Seleccionar el Mddulo Reportes.

2) Seleccionar “Reporte UO por estado".

» Pedido Congraso
3) Seleccionar el afio. )

4) Seleccionar el estado.

5) Seleccionar la Unidad Orgénica.

6) Clic en “Emitir Reporte”, muestra el reporte
en formato Excel.

» Hoja Envio en Blanco
» Seguimiento de Bandeja ¥
» Reporte Courier

\

» Reporte Hoja de Cargo

» Hoja Cargo de Be

» Reporte UO por estade @

ne ang

No Enm—

N DESARR

OLLO TECNOLOGICO -J

@ Emitir Reporte

ﬂ: Ho 7 Reporte0) por_estado J018-06-09 (1)t Microsot Excel 18 -1
NICO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS ~ REVISAR  VISTA e
'S o m m b D O &= }: ;
g f O B " -
L Gl AR TEZ § S histtets Gener | A I R , ﬂ
-8 . I L ¥ e "'>
Pegar & === == Ql 0 0 Fomato Darfommato Ectlosde Insedar E'\rﬂrarF"m Ondenary  Buscary
e N K S ¥ oo ) A y TR = o [ trrbr’r icentrar ¢ - I‘ﬂ 0 ¥ a7 omato 4 30 | S Seary
\ LIANRE === == o W Borrare
v condicional * como fabla celda v R fifrar seleccionar®
Portapapeles Fuents fi Hingacion i Numeno 3 Etilog Célas Madficar
11 v j! NF
i ] § 0 f f ] K | ] Kk L b
| u EnpPorinds  [rplon i ot loqrann Ofi FachoRagisten Ul Haw Ultime Dartinetarin
21 [ | |
i1 ! wai | e REGSIRODEPARTICHANTES | GO e (PART - - 0l OHEN - AR TICL AR | 86
T | T~ TR R LA e ‘ QR INHIE L (R 1 4 LG e e |
il M| e PARNCULAR itk ‘pzmmmw: J-“‘GJR-’,O\"RJHCOQ | KL | it PARTCULAR | | uBE |
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REPORTE DE QUEJAS [ Reportes @ ~

1) Seleccionar el Mddulo Reportes. » Pedido Congreso
2) Seleccionar “Reporte de Quejas".
3) Seleccionar el rango de fechas.

&

4) Clic en “Emitir Reporte”, muestra el reporte en  » Seguimiento de Bandeja
formato Excel.

» Reporte Courier
5) Clic en “Limpiar” para limpiar los campos de
bUSqueda. » Reporte Hoja de Cargo
» Hoja 1 de Bandeja
» Reporte UG por esta

Hoja de quejas de Secretaria General

4) EXPEDIENTE POR MES

Sistema de Gestion
Documental

1) Seleccionar el Madulo Expedientes por Mes. —
. - ’.“ Mana Perez

2) Seleccionar el afio. (-)
. e Operador OGD

3) Seleccionar el mes.

4) Clic en “Emitir Reporte”, muestra el reporte en
formato Excel.

£ Bandeja

Q Bisqueda Avanzada

[ ExpedientesxMes

\ et @[ 2018 “J s @‘ Junia "l |
|

o- Emitir Reporle I
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B o 3 Expedientes Mes_Junio.xisx - Microzoft Exce ?® -
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Inic
. X . - — 3 Tl oy ! .
r Calibn 10 ~A A T= - ’L“T General . P x Z &‘V ﬁ
L e s £ - - €
Pegar ‘; N K § - & . & A EEEEE I’] - Plogm w9 Formato  Darformato Estilos de .‘“"‘F o g Ordenary  Buscary
- condicional * comotabla* celda=  [52 Formate filtrar = selsceonar
Partapapeles & Fuenle T Alineacion 3 Numeto o Estilos 2ldag Lodific
Al . Jv  reno_aTeEn
A B ¢ 0 E F G H
1 PEND_ATEN ATEND SUSPEN INCOMPLETO ENV_COURIER PEND_RECEP ELIMINADOS TOTAL
) 7 ] 5 | I 1 ] ] i Y]
4

5) FILTRO DE BUSQUEDA AVANZADA

v Seingresara el dato requerido segun los criterios de busqueda que desea realizar y pulsar
el botén buscar.
Los criterios de busqueda seran:

o Afo.

El numero de expediente.

Numero de documento.

Asunto.

Elegir el estado.

Remitente.

Destinatario.

Operador.

Rango de fechas.

Observacion.

v" El sistema mostrara el resultado de la busqueda correspondiente.

v" En caso de que el sistema no encuentre ninglun expediente con el nimero ingresado,
mostrara un aviso de que los datos ingresados son incorrectos o que no se encuentra
ningun documento con los datos ingresados.

O O O

o 0 0 0 0 O

Fee Reg D
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VI. ROL OPERADOR UO

1) BANDEJA DE ROL

SECCION DE EXPEDIENTES

EaitabiEBRERB

{ Nuevo Expediente ‘

BOTON NUEVO EXPEDIENTE

Permite crear un nuevo expediente en el sistema. Primero se llena la informacion referente al
Documento.
Se mostrara por defecto el Lugar: Distrito: Jests Maria, Provincia y Departamento: Lima

Docuras Dwrinzén
Documento
|
\ A" Distrao Pravinga Departaments ‘
‘ Deci™ Tio @ N* Doc. o SIN @ Fecha Doy @ ‘
| S |
‘ oFIGIo - | 5 I Ay [P *|
‘ ) \
Madio de presentacion(’) @ Tema("} @ Asuni @
‘ I Convencong . I I ACCESO A LA INFORMACION PUELICA QU d I ACCESO A LA INFORKACION PUBLICA
> QUE PRODUZCA O PQSEA EL MINISTERIO
OE SALUD - 149 TUPA
O contigencia O tise. ncomoter E SALUD L |
L . | @ |

D ® (Cien sgweme ]
‘ Siguionte ‘

1) Seleccionar Tipo de Documento (Oficio, Invitacién, etc.).

2) Ingresar el N° de documento, por defecto carga con S/N.

3) La Fecha Doc. fecha actual del sistema.

4) Seleccionar Medio de presentacion (Virtual, Correo electronico, Convencional)

5) Seleccionar el tema del documento.
Tema con plazo administrativo: Al seleccionar el tema se mostrara en el asunto el
nombre del tema y el nimero de dias de plazo administrativo correspondiente al tema.
El plazo sera editable.
Tema sin plazo administrativo: En caso el tema no tenga dias de plazo administrativo se
mostrara el valor 30. El plazo sera editable, obligatorio, con valores entre 0y 100.

6) Ingresar el Asunto del documento.

7) El sistema mostrara los plazos establecidos segln el procedimiento vigente, lo cual se
mostrara bloqueado.
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8) Ingresar el numero de folios del documento.

9) Activar en caso el documento sea Confidencial.

10) Si el operador Habilita el campo “Doc. Incompleto” tendra 48 horas para completar
dicha documentacion, caso contrario el sistema eliminard automaticamente el
expediente.

Luego llenar la informacién referente a la derivacién o primer movimiento.

".m:“?-n-u 1

Buscar porit Do

DNI - x Q
Nambres y apeliigosRas Socisi
@ PERED LU JOSE QIRECTOR GENERAL
Unidad o ganica
QFICNA GENERAL DE TECNCLOGIAS OE LA INFCRMACION

Entidad

MiNISTERIC DE SALUD

Uesnnatariof’

Hombres y agslhidesiRaz Social

sitlad Grganias
180
|
Murinis desUIAAnGD ‘
I
x Q |
s \ APROBATION 2 ATENCICN 3.0 CONDCIN I
5 INFORME ¥ DEVOLVEF 5 POR CORRE SFONDEFRLE 7 PARA CONVERSAR ‘
A ENTE S
© 5 SEGUN SOLICTTADO 10 SEGUN L0 CODROINADT 14 ARC HIVAR {3 A CION HMEDIATA ‘
12 FREPARE CONTESTAZION 14 FROYEZTO RESOLUZICN 18 VER OB SERVATION |
|
P Josere
NORMAL |

Cancelr = —
Cancelar Documente | egresar al (1) A
. Documento . K

Documento !
A) Ingresar datos del Remitente.

¢ El Remitente es un Personal del MINSA
Remitente es el personal que ha iniciado sesion.

B) Ingresar datos del Destinatario
¢ Siel Destinatario es un Particular
La busqueda se realiza por DNI, RUC y Carnet de Extranjeria, digitar en Doc el Nimero
de documento a buscar luego clicen Q  para buscar.
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* Siel Destinatario es un Personal del MINSA
La busqueda se realiza en Nombres y Apellidos/Raz. Social, se digita los datos del
personal del MINSA y se selecciona el Destinatario.

Para realizar el ingreso de Multiples destinatarios seleccionar en la lupa:

Multiple destinatario

1) Se selecciona el grupo de Unidades Organicas.
2) Clic en Aceptar.
3) Luego clic en Confirmar.

,  Persona/Entidag

Buscar por: Doe
M » x Q

| Nombres y apeliidos
Unidad organica

Entidad

-Grupo - — ————————— — =
| Uniaad organica @

- ®
[ =oaaitales it l |

Lista destinatanos ——

Nembre
@ HOSPITAL D EMERGENGIAS VILLA 51 SA VADOR-HEVS
i B HOSPITAL KACICNAL VICTOR LARCC #ERREAA HANYLH
(4 (iOSPITAL DE EMERGENCIAS JOZT CASIMIRD ULLDA-HZJCU
g OIS & KAKIA ALIX IALORA-N A

C) Indicacion
e Seleccionar la indicacion (Aprobacién, Atencion, etc.).

D) Prioridad y observacion

e Seleccionar la Prioridad (URGENTE, NORMAL, BAJA).
e Ingresar si tuviera alguna observacion.
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BOTON VER DOCUMENTO — e
Ver r:iocumen?o}

1) Seleccionar el expediente en la bandeja.

2) Clicen el botén “Ver Documento”.

3) Elsistema mostrara el documento con los datos registrados en una nueva pantalla.
4) Clicen "Regresar” para volver a la bandeja

Expedientes

sesubBEBal

@ st NvRSR RS weoroct T () semni N " TR VR R e

Var Documento 18-000027-003
Luani i I st Fiowvineta @ a T e

of -]

=

[ Editar Ewpeclientej

BOTON EDITAR EXPEDIENTE

1) Seleccionar el Expediente a Editar de la bandeja.
2) Clicen el botdn “Editar Expediente”.

3) Elsistema mostrara el documento con los datos para poder editar en una nueva pantalla.
4) Clic “Guardar” expediente, se actualizara los datos del documento.

Expedientes FarhbBERaB

W Eapediente IF | Remitente

0 TTE3 CUEAS CDMWAPD PEZIDO-C ! VA0 b S TEL oty PERT
=] il

@ HOpL e ST B FARTE PR OV HE 2k 1 Vb @ WA AT A o r % T e T CR PE WA
0 suitia SEANMDELD UNARES ML i Pl LA [ ey 0 Lot b R R I B

{5 W i
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Editar Expediente 18-000020-001 ;

‘ Lugar(") Distrito Provintia ® Departameito
asue Mafia i
cl’) po N ‘N
RESOLUCION JEFATURAL SN
Medio de presentacion Tema
Convencional ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA v
Plazo Folios Confidencial Doc Incompleto

‘

=

BOTON ELIMINAR EXPEDIENTE SN
[Eliminar Expediente |

1) Seleccionar el Expediente a Eliminar de la bandeja.
2) Clic en el botdn “Eliminar Expediente”.
3) Elsistema solicita la confirmacion de la eliminacion.
4) Clic en el boton “Eliminar”,

Expedientes

1

;ll'h:poamma I | womitentt

| Pl
|{dias)

cha Doc

19/11/2018 ‘

Asn
i I
ACCESO A LA INFCRMACION PUBLICA QUE ‘
PR CA O POSEA EL MINISTERIC DE
SALUD

| Focha

Cancelar

®

Eliminar
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BOTON COPIAR DOCUMENTO A PARTIR DEL FE
REMITENTE INICIAL

| Copiar Documento a partir del remitente inicial ]

1) Seleccionar el Expediente de la bandeja que va a copiar.

2) Clicen el botén "Copiar documento a partir del remitente inicial" .

3) Se muestra unaventana con los datos del Remitente en modo lectura, se ingresa los datos
del destinatario, indicaciones, observaciones (opcional) y folios.

4) Clicen "Guardar".

5) Se registra el documento con el mismo Numero y con la nueva extension del documento
con estado PEND DIG y con los datos del documento. Se copian los movimientos del actual
expediente en el nuevo documento. Se crea el Ultimo movimiento con el remitente inicial

del documento, con el nuevo destinatario, la fecha de recepcion y de registro es la fecha
actual.

Expedientes BEAaiy
| | |

@

aljeeans

W Expudints - 1 | Rewitonta | Enteda | Operadkic

@ YEn TLOY ANCAE £ A,

' AN AT TG AL UL

[w] o 1

000

Expodionte 11 000047 001 Dativacion

Reritears(’)

N Lred ¢ apsdaids hag tocial

ELDY ANGULD FACAYA

Entidad

PART CULAR-=ART

Bazadi(t)
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Expedientes ExaRnabhEaBEae®

160009472001 ELOYANGLLOFA. OFICID . GN T 7 Z06-2018  05-07-204842- . PENDDIC . - prosbeOG] ‘

0 16333395 001 CESAR NUGUSTZ  CERTI &b s 3 L2012 3666 0131 Ehy UL

O 001500 HERHEU O VENT T BN ! LRI |

BOTON COPIAR DOCUMENTO A PARTIR DEL E
DESTINATARIO FINAL | Copiar Documento a partir del destinataric final

1) Seleccionar el Expediente de la bandeja que va a copiar.

2) Clicen el botén "Copiar documento a partir del destinatario final" .

3) Se muestra una ventana con los datos del Remitente, se muestra del ultimo destinatario
final en modo lectura, se ingresa los datos del destinatario, indicaciones, observaciones
(opcional), folios.

4) Clicen "Guardar".

5) Se registra el documento con el mismo Numero y con la nueva extension del documento
con estado PEND DIG y con los datos del documento. Se copian los movimientos del actual
expediente en el nuevo documento. Se crea el Ultimo movimiento con los datos del ultimo

destinatario como remitente inicial, con el nuevo destinatario, la fecha de recepcion y de
registro es la fecha actual.

Expedrentes s uRRREREaAR
2z Copwr Dacumento a partie del destinatanc fins

G FEN

0 i £ ! 2

0 18:000047.001  ELOY ANGULO PAL OFICI BN d 274062010 15:07.2018 12 PEND DI pruebaGl
[w]

O *&-3500 2 E 20 VE! 3 ESOL 5 ’ :

b 15000045-001 - HERBOZO VENTOSI . RESOL . SN [T Q) 10 22063018 . 2406201606, PENDDIG  preeaOGD ]
O 18.900044 P = wa :

Qe AURA NERY D2

Q18 ERTI SN 1 ! )

Movimientos BEQQR2Ae R

Prioridad
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Expediente 18.000045-001 Derivacion

Remitentel')

Nombres ¥ apeilidos Wazr Soeia

FARIOLA MILAGROS MENENDEZ VELASQUEZ

Uridad arghnics

Enticdad ‘
PARTICULAR-PART - |
|
|
O, |
Destinatariol?) |
| N x a
[ Nombres y apeilidos ®az Sacn ‘r

Unidad organica

Entidad
|
fezaciont 1 APRODACION SU ENT NION

£ A IVERSAT & ACOMPANAR ANTECEDENTES |

|

1 ARCHIVAR 12 ACCICN INMEDIATA, |

|

o " OB SERVACION |

Phiacidai*

BOTON HOJA CARGO EXPEDIENTE ACTUAL [E
l?cja Cargoe Expediente Actual

1) Seleccionar el Expediente de la bandeja.
2) Clicen el boton "Hoja Cargo Expediente Actual”.
3) Se genera el reporte en formato PDF con opcion de impresion.

Expedientes
W Expedienss |F | Reminema | Tipo rux Ihum
o QLG R PESED b OS¢ T '
O heize SIS, LAl 2l L T 1 1Ak
[CRLL PALOMINCLALF AP FIIE POMMIA LSy s AGCERT & ey @ Yo £ etkiit 141 A ELR TR g fER wran
O MoTERTar PERNAN (R = R ) ¥ r ot
o N
O 1ess PLsie
0 LI S5 At CUFANT MET b J0RADA Wa©
O Ve € AN
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HOJADE CARGO
o il " Feehs Registra: ED12018 al 1971172008 191172008 16:587
w8 PRl Ministerio Org Adminis.:  MINSA-OGTVODT-OFICINA pruchs
de Salud DE DESARROLLO Pigh | de |
TECNOLDGICO
[
L N’ Expedente Ducurent Rernt incal Asuris DOos Mo Foi| Fech Regibie Dest Uit Mov Scllo Focha

Hoea Frma

PALOMING ALFARD
FLOR V(% AN

(LT N

192 e [PLREZLL Msk

BOTON CARGO BANDEJA - VERTICAL F.E

[ Hoja Cargo Bandeja - Vertical

1) Seleccionar el Expediente de la bandeja.
2) Clicen el botén "Hoja Cargo Bandeja -Vertical" .
3) Se genera el reporte en formato PDF con opcidn de impresion.

Expedientes

|

(W Expedicrte 1| Remitente

(]

(s O s |

@
=

O

(o [ o |

O O
'
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Ministerio

de Salud

HOJA DE CARGO

Fecha Registro:
Org. Adminis. :

IRTI7200K al 1V 112018
MINSA-OGTUOD T-OFICINA
DE DESARROLLO

19112008 17:28
prucha
Piging | de )

£ 7 | Ministerio
E de Salud

TECNOLOGICO

8| N Expecisne Docurnento Ramit inost Asurnc O Mo Foi| Fee Reginic Deat U Mov Sl b ecka
Hora Finma
1 AATIENC] HAN
| Ry .} N b = bl ISR 200N A 00 |PEMLZ L Josd
LOW AN
+ ALVETEN G RAN
1 1+ R » s lisiianeaismd bacsive
| B0 T.001 N LW ARD 1w %0 ooy
1 AKEARAL J
L (LY e s PLIEZ 1L JUSE TR Sy P a2 |1 RO U MIETZ
MR EDES

BOTON HOJA DE SEGUIMIENTO

=

an de Seguimiente

1)
2)
3)

Seleccionar el Expediente de la bandeja .
Clic en el boton "Hoja de Sequimiento”
Se genera el reporte en formato PDF con opcion de impresion.

Expedientes

Plaro
Ilpﬂ’wlp I Confidencial (dias) 11 | Fecha

g OIDIgLEY =ERBUZOVENIC

[ 15-000033.40 =6E :
JUAN FEHEZ @ rmno

LA MILA PEDID SN i 21-06-2018 06-2018 U3 2 NV T

IEj 18.002037-La1 SN NEd 30 21062018 JIOE18 12 BEND ATER,

0 MISG01  FARINLA ML AGR Y T

SR CONVO 1 1) £ | ff-7 1 PED EN '

0 1A-HNIA3300 uln t H 1-0F o6 1 NI ATE N

D 16-000031-C01 TITULO N 10 10 ) 2 Janeo M ATED

0 16-002030-0e1 orcio (R] MO [ ) 2000-2018 004 ATER Jul
0O 10-000029-001 CRTIF O MO 3 3062013 0£6-22120 END DIG pruebaf
1600 -ABICLA VILAGR n M [ ( A :

Movimientos EL % i—’-‘: °-". CE % FE
lm

0 oc? WMINSA - COTYCIDT SCCROTARID GENERAL (E JORLIAL

Q)]

VINGA - QGTVCIDT - HERBOZS VERTOSILLA 'ELAR MGUEL - COQREIN e : NORIAAL 2052016124 puelalid

0
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Huga de Recorradu def Documenio

Pagina L e |

®

AT 1S 17T
NEEXPEDIENTE: 18-000037-001 a0

Mg 1 e |

HOJA DE SEGUIMIENTO

THMEMENTO

N Eap Loagar T Agearisr Amraon | Avteetue | Sduis | Dy | Cend Esxadu 0 vt
[erears

 BOI037.001 | aai Macta | 21062078 | FHH ERR IR SILELEIOY he | %
(L.

MOV MIENTOS
e
N Rastidnrie Dairmaianiz [ EET T Dow Adpe | Fal CRer v caL Premd |0 Aag] T £ vim | e Cfast achx
e sy
- — TR
T
P
s e e .1 o Ry z KOfAL [ 3 [ wan el ARy
W i o e Laioe Y
SAALE
R "
R 5 S o A
2 B LT S E i HORWAL | 30 | mew T
PR 1T e ¢
Wb

BOTON HOJA DE ENVIO

1) Seleccionar el Expediente de |la bandeja .
2) Clicen el botén "Hoja de Envio" .
3) Segenera el reporte en formato PDF con opcion de impresion.

2 | Focha e
Moicaciées IEM

Expedientes CRRERR

oo [Fochs S|
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HOJA DE ENVIO DE TRAMITE GENERAL
¥Y peny | Ministerio o
y de Salud Pagine 1 de |
Tipe Decameste; TR LO PROF ESION AL

N Lapuedionir. [y F
N Lo et o Uper adhur AN PLMLL @
Fechu Resgistrn HETS U
Intreessdi

EPHTY SR P RO L IRPE NI § -7 (PR USSP N PO F-E Ty

Aamnte RO LSO B AL R O

WIS v bk
N AL

NORMAL

CUAVE ENI AL TN DL MO M B PEAYE PRIORIBAR
PR

LTy
WM B
o4 ORRIN

B MR SN [ ey

FEARA O N AR AT IR BN R

P LME AR AR AR TR LA TR B PARE L URTERY A WA
LGS SO0 T A P TR T
TR VT L ST S L0 DI A

1ot ma e
% M
e

MATE CRER AW

o L e et T

L I o e L T

IMPORTANTE NO DESGLOSAR ESTA HOUA

SECCION DE MOVIMIENTOS

BOTON NUEVO MOVIMIENTO

1) Seleccionar un expediente de |la bandeja, el sistema mostrara en la parte inferior de la
pantalla los movimientos realizados, mostrando el niumero de movimiento, destinatario,
indicador, folio, prioridad, la fecha de recepcion, fecha de registro y el usuario del
operador.

2) Clic en el botén “Nuevo Movimiento”.

3) Muestra una nueva ventana para ingresa los datos en el campo destinatario considerar lo
siguiente:
L)

Sise deriva a personal del MINSA se mostrara la entidad, unidad organicay los apellidos
y nombres del responsable de la unidad organica en el siguiente formato.

o Sise deriva una entidad se mostrara la entidad.

o Clicen “Guardar”.

Muestra el mensaje de confirmacion que el movimiento fue creado con éxito.
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Movimientos | GERlueaR
‘ . lH-m- ' b t:_p Cpraden

oo TR B ) L aaensl 0 BT 13- Fe220 ¢ ¥oin

Expediente 18-000050-001 Derivacion 002

La—— 1
amb y apellidos Raz Sccisl |

RAMOS JARAWLLO GLE'VKI MILENT - ASESOR
Unioad oiganics
OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL CILDADAND-S3/0G0
Entidad
MINSSTERIO DE SALUC-MINSA
[ Cestinatariol
"E
- T |
Mo ¥ 1o R
|
|
En
|
|
|
| indicacidni®y 1APROBACION 7 ATENCION 1 511 CONDCIMIENT A GPIMON |
| |
| 5 INFORME ¥ DEVDAVER § POR CORRE SPONDERLE ? PARA CONVERSAR 3 ACOMPANAR ANTECEDENTES |
10 SEGUN L0 COCRDINADG 11 BRCHIVAR ZACCION INMELIATA
14 PROVECTO RE SOLUCION £ VER O SERVACICN
o 1ar
cs
|
Cancelar

@ Movimiento creado con exito.

CREAR UN MOVIMIENTO - SOLICITUD COURIER

1) Seleccionar el expediente con estado PEND ATEN.

2) Clic “Nuevo Movimiento”.

3) Se muestra los datos del ultimo destinatario como remitente (en modo lectura).

4) Ingresar los datos del destinatario (DNI'y RUC).

5) Se autoselecciona la indicacion “Archivar” y la opcion “Enviar a Courier”.

6) Elsistema mostrara los Tipos de servicios y la fecha de envio con la fecha actual, Ingresar
los datos del envid a Courier (Tipo de servicio, Departamento, provincia y distrito), cual
se validara el ingreso obligatorio del tipo de servicio.

7) Ingresa el domicilio actual.

8) Clicen “Guardar”, se registrara el movimiento del documento y el estado del documento
se actualizara a SOL COUR.
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ExaaBRBEBEaBe

[@ Mestoriay T BV AnGLe At CE g0 B ) ST N4 GADT0 32T el PENG ATEN
Qi - = e T = a :

(a v - a%e = L a2 3|

o !

o . A37 s '

o E s

0 ' 20 !

(= LEA T

Movimientos Bl ma B
m_mm_- - IR

B oot RAMEA  SITLNOT - HERGTIS WRNTQEILA HELAS MIBUSL T

Expediente 18-000047-001 Derivacion 002

Remstents(”) |

Nombres y apeilidos Raz Socual

HERBOZO VENTOSILLA HELAR MIGUEL - COORDINADOR - |

@ Iniaad organiza
OFICINA DE INNQVACION ¥ DEZARROLLD TEZNOLOGICO-0GTIONDT -
MINISTER!O DE SALUD-MINSA [ |
Destinatanol”) ‘

(*yBuscar por o

oh . 25741254 x Q

Nombres y apellidosRaz Sco

@ MARISOL MILAGROSE MO - 515 ¥ '

Unidad srganica

g

acion{) 1 APROBACION 2 ATENCION SU CONCCIMIENT 3 DPIGON |
5 INFORME ¥ DEVOLVER 6 PDR CLRRE SPONUERLE T PARA CONYER SAR 5 ACOMPRANAR ANTECECERTE §
4 SEQUN SOUCITADD 10 SEGUN LO COURDINADD ¥ 1 ARCHIVAR @ 12, ACCHON INME DA
13 PREPARE CONTE STACIGN 14 PROYEC Cio 18 VER OB SERVACION
Priosidadi® - Onservacice
- e (O
| 4 v
| @ -oea 08/07/2018
Departaments  _i=a - Frovincia ! Liva . Matrite | Lma .

=3 ®
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BOTON VER MOVIMIENTO

|r11u:r1tu. J

1) Seleccionar el expediente.
2) Seleccionar el Nimero de movimiento que desea visualizar,

3) Clicen “Ver Movimiento”.

4) El sistema mostrard el movimiento con los datos registrados en una nueva pantalla.

Expedientes Bain % CHENENERERE

Remhente
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BOTON EDITAR MOVIMIENTO E

rEclitar Movimiento |

1) Seleccionar el expediente.
2) Seleccionar el NUmero de movimiento que desea Editar.

3) Clic en “Editar Movimiento”.

4) El sistema mostrara en una nueva pantalla para poder Editar, luego “Guardar”.
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BOTON ELIMINAR MOVIMIENTO °é

| Eliminar Movimiente |

1) Seleccionar el expediente.
2) Seleccionar el Numero de movimiento que desea eliminar.

3) Clic en “Editar Movimiento”.

4) El sistema mostrard en una nueva pantalla para el motivo de |a Eliminacidn.
5) Clic en Eliminar.
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BOTON ADJUNTAR % ]

1) Seleccionar el Expediente de la bandeja, cuando se tenga un expediente con estado PEND
DIG.

2) Clic en el boton "Adjuntar”.

3) El sistema mostrara en una nueva pantalla, clic en “Examinar” para seleccionar el archivo
que se desea adjuntar.
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El sistema mostrara el nombre y la extension del archivo .

Se muestra |a vista previa del archivo, si el archivo es mayor a 4MB el sistema mostrara un

mensaje de error.

Clic en Subir archivo.
Se elige Quitar y se elimina el archivo adjuntado.
El sistema realiza el cambio de estado a Pendiente de Atencion y retorna a la pantalla
principal.
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Expedientes EanaBkRBEBERAR

3 | |Maro
i Coofidencial | |{dias) |1 | Fecha !
J X

:3".8-&:"5013 61 FPEREZ LU JOSE CONVOCA SN CONSTANCAS - WO 18132013 05 IR PENDAIEN  pruebs

00000000

Movimientos BEalzafama@

G ot

MINTA - OG0 MOUAS . 18R Y 2 SonmAGoY Wi N 13208 s

| BOTON FIRMAR

1) Seleccionar el Expediente de la bandeja o un movimiento que se va a firmar,
2) Clicen el boton "Firmar”.

3) Elsistema mostrara en una nueva pantalla, clic en “Firmar y Adjuntar” .
4) Click en “Abrir 4identity.exe”.

5) Seleecionar el fichero a firmar, clic en “Select file”.

6) Seleccionar el archivo que se va a firmar.

7) Clic en abrir.

8) Seleccionar el responsable de la firma, clic en “OK”.

9) Se muestra la vista previa del documento a firmar, clic en “Sign”.

10) Ingresar el Numero de pin (clave), clic en “OK”.

11) Se muestra el documento ya firmado.
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~ Sistema de Gestién
Documental ‘
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BOTON HOJA CARGO EXPEDIENTE EXTERNO E
cha Cargo Expediente Externo I

1) Seleccionar el Expediente de |a bandeja .
2) Clicen el botéon "Hoja Cargo Expediente Externo” .
3) Se genera el reporte en formato PDF con opcion de impresion.
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171

o Ministerio OFICINA D GESTION DOUUMENTAL ¥ ATENCION AL CIUDADANG
y PERD | SLERETARIA GENURAL

CARGO DE NOTIFICACION

Inprinue |

DESTINATARIO MONTES MARQUEZ GABRIELA DEL CARMEN
DOMICILIO CALLE 49 - SAN ISIDRO
ASUNTO SOLICITA AUTORIZACION DE VIAJE

ORGANO Y/0 DEPENDENCIA MINSA-OGTIOF ICNA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
QUE EXPIDE EL DOCUMENTO | INFORMACION

DOCUMENTO OFCIO 001-2018-DMMINSA

FOLIO 2

DATOS DE LA PERSONA OUE RECIBE

NOMBRE ¥ APELLIDOS

FIRMA O SELLO
DM N* FECHA Y HORA

VINCULACION CON EL DESTINATARIOD

J OJ U

AT TR AT FAME AR TR

OBSERVACIONES

CARACTERIS TICAS DEL DOMICILIO (De acwerado a Ley 27444 At 21 5)

Vil. ROL OPERADOR DIGITALIZADOR

1) BANDEJA DE ROL %

BOTON VER DOCUMENTO | Yerdocuimenia )

1) Seleccionar el expediente en la bandeja.
2) Clic en el botdon “Ver Documento”.
3) Elsistema mostrara el documento con los datos registrados en una nueva pantalla.

4) Clic en “Regresar” para volver a la bandeja.
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VER MOVIMIENTO %

[ Ver Movimiente |

1) Seleccionar el expediente.
2) Seleccionar el NUmero de movimiento que desea visualizar.
3) Clic en “Ver Movimiento”.
4)

El sistema mostrara el movimiento con los datos registrados en una nueva pantalla.
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BOTON ADJUNTAR %

1) Seleccionar el Expediente de la bandeja, cuando se tenga un expediente con estado PEND
DIG.

2) Clicen el botén "Adjuntar”.

3) El sistema mostrara en una nueva pantalla, clic en “Examinar” para seleccionar el archivo
que se desea adjuntar.

4) Elsistema mostrara el nombre y la extension del archivo .

5) Se muestra la vista previa del archivo, si el archivo es mayor a 4MB el sistema mostrarad un
mensaje de error.

6) Clic en Subir archivo.

7) Se elige Quitar y se elimina el archivo adjuntado.

8) El sistema realiza el cambio de estado a Pendiente de Atencion y retorna a la pantalla
principal.
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Vill.  ROL OPERADOR VISUALIZADOR

1) BANDEJA DE ROL Cg
BOTON VER DOCUMENTO [ Ver documento |

5) Seleccionar el expediente en la bandeja.
6) Clicen el boton “Ver Documento”.

7) Elsistema mostrara el documento con los datos registrados en una nueva pantalla.
8) Clic en “Regresar” para volver a la bandeja.
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VER MOVIMIENTO %

! Adjuntar I
5) Seleccionar el expediente.

6) Seleccionar el Nimero de movimiento que desea visualizar.
7) Clic en “Ver Movimiento”.

8) Elsistema mostrara el movimiento con los datos registrados en una nueva pantalla.
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