DECRETO DE ALCALDIA N° 027-2011-MDJM

Jesus Maria, 29 de diciembre del 2011
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA;

VISTO, el Informe N° 269-2011-MDJM/SGTDYA-TD de fecha 19 de diciembre del
2011, remitido por la Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el Principio de Transparencia en el ejercicio del poder publico es un Principio de
relevancia constitucional implicita en el modelo de Estado Democrético y social de
Derecho y la férmula republicana de gobierno a que aluden los articulos 3, 43 y 45 de
la Constitucidon Politica del Peru;

Que, mediante STC de los Expedientes Nos. 0566-2010-PH/TC y 1797-2002-HDI/T,
entre otros se han reconocido cuatro componentes que configuran una informacion
transparente y que la actual administracion municipal estd empefiada en materializar:
accesibilidad, relevancia, calidad y confiabilidad.

Que, la mejora continua y la innovacion facilitan el desarrollo de nuevos servicios,
nuevos procesos para la gestion, asi como su racionalizacion, simplificacion y
normalizacion; centrado en el ciudadano, creando sinergias y mejorando la
coordinacién y coherencia de la gestién publica; buscando la mejora de la eficacia y
economia de los servicios publicos, asi como de la calidad de los servicios y el
ejercicio de las mejores practicas;

Que, el Sistema de Informacién Documentaria — SID es un sistema creado por la Sub
Gerencia de Informatica de la Municipalidad Distrital de Jesus Maria, que permite
gestionar los trdmites documentarios de la corporacion edil que permite la agilizacién y
optimizacion de los actos administrativos;

ESTANDO A LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR EL ARTICULO 42 Y EL
NUMERAL 6 DEL ARTICULO 20 DE LA LEY N° 27972 LEY ORGANICA DE
MUNICIPALIDADES,;

SE DECRETA:

Articulo _Primero.- APRUEBASE el “Manual del Sistema de Informacion
Documentaria — SID de la Municipalidad Distrital de Jesus Maria” que consta de
36 folios, forma parte integrante del presente Decreto y cuyo texto integro sera
publicado en la pagina web de la corporacién edil: www.munijesusmaria.gob.pe

Articulo _Segundo.- ENCARGASE a la Gerencia Municipal y las demas unidades
organicas de la Municipalidad su estricto cumplimiento.

Articulo Tercero.- El presente Decreto entrara en vigencia a partir del 02 de enero del
2012.

REGISTRESE PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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Manual de Sistema de informacion documentaria

El sistema de informacion documentaria es un sistema que permite gestionar los
tramites documentarios de toda la Municipalidad. A continuacidn, se describiran las
funciones esta herramienta de software.

Para abrir la ventana del sistema debe seguir los siguientes pasos:
1. Hacer clic derecho en el icono MJM de la barra de tareas.

2. Seleccionar la opcion: “SID — Sistema de informacion Documentaria”.
3. Ingresar sus datos de autentificacion (usuario y contrasefia).

SIC - Sistema de Informacidn Documentaria

5IG - Solucién Informatica de Gestidn Adrinistrativa

Satmun %P - Sistema de Administracién Tributaria

Estado de cuenta corrients de contribuyentes
Corren corporativo Mjm

Soporke remoto a usuarios

Programa de impresion de fotochek

Soparte técnico (Inventario)

Cerrar

Imagen 1: SID en la barra de tareas

Una vez realizado los pasos anteriores, se abrird la ventana que se muestra a
continuacion:

= Acceso del sistema

Sistema de
Informacion
Documentaria

Usuario
Clave

Imagen 2: Ingreso al sistema
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Por medio de esta interfaz, podra autentificarse al sistema ingresando su usuario y
contrasefia, para acceder a la ventana de inicio o principal.

Ventana de

NogakrwbdE

inicio:

Documento
Tareas

Consultas
Opciones
Ventanas
Ayuda

Salir del sistema

En esta interfaz, se muestra una alerta de expedientes
administrativos recepcionados en el area Yy la bandeja de audiencias recepcionadas.
Ademas, se podran seleccionar las siguientes opciones del menu principal:

= Sistema de Informacidn Documentaria

Documento  Tareas Consubas Opciores JRyetd

fiyuda Sali del sistema

Wencidos

-4
Alerta de Expedientes Administrativos R
en el area
arc: 2011 2

_2 . _ 4
Total Con Sin
Expedientes || tamas || tareas
4 4 4]

=

Tiene Audiencias del alcalde en su bandeja

Por wencer En Procesa

L —

Infoime detallado

Tiene Audiencias del alcalde en su bandeja
Audiencias recepcionadas: 1

mtt,...| | SOluCiONEdo 2 BUdisncia

h "

Redactar el informe o resultado

OFICING,

SiTUAGON
[sasnsaa =

v | cocen |

Importante: Unaves

deben archivarlo en su
area con su respectivo
informe o resultado para
conocimiento del alcalde

Sub Gerencia de Informatica  GA-SGEI UsuUARIO

CCARDENAS

Imagen 3: Ventana de inicio del sistema

A continuacion, se detallaran las funcionalidades proporcionadas por cada opcién del

mend.

1. Documento:

1.1 Registro de documentos: Se abrira la ventana de registro de documentos, que se
muestra a continuacion:
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== Sistema de Informacion Documentaria

Documento  Tareas Consutas Opciones wertanas Ayuda  Salr del sistema

<] = = e

Huevo Editar Andlar | Seguimiento | Mro.Doc, Ao doc Imprimi Cerrar

REGISTRO DE DOCUMENTOS [~ Mostrar Anulados 2011 —

¥ Mostrar mis registios [F5] Actualizar

[F.Documento |  Documents | WDoc. |  Asunlo |  Administado | FPlazo | | CreadoPor |

Requsitos | Adj/Ref Derivar Exp Anter,

[Documents |

[Fecha documento |

[ Adninistrado ||

T
Asunto

Nio de Registio
| [[Nropoc |
| [ Nro Folios ||

Imagen 4: Ventana de registro de documentos

Donde podra realizar las siguientes operaciones por medio de los botones ubicados en la

parte superior:

1.1.1 Nuevo

Al presionar sobre el boton “Nuevo” con el mouse, aparecerd la ficha Permite la

creacion de los siguientes tipos de documentos:

1.1.1.1 Documento Externo:

En este caso, se selecciona la opcién de documentos externos, que permite registrar

expedientes y documentos administrativos (véase Imagen 5).

=3= Nuevo Documento

[ Tramite & EXTERND ¢ INTERNOD

TipoDOC | |

Agregar Adminiztr

REQUERIMIENTO

Cromicilio

T

Agregar a un
administrado

[+]
(=]

Quitara un
administrado

Observaciones

Grabar ﬂ ® Cancelar

Imagen 5: Ventana de registro de documento nuevo
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Registrar expediente: Si se selecciona el documento expediente, de la lista de tipo de
documento, se mostrara la siguiente ficha de datos:

=== Nuevo Documento

| Tramite & EXTERND ¢ INTERND |

Tipa DOC | [ EXPEDIENTE =l

Si se adjunta comprobante de caja, digite v verifique

Mro Comprobante | Werificar =
TUFA 3” Clic para abrir listade
procedimientos administrativos

Agregar Administradaolz]
| MNroDoc |

Administrada Domizlic

|0 |¢

(o |

Observaciones

Imagen 6: Formulario de registro de expediente

Para realizar el registro deben llenarse los siguientes campos:

Nro. de comprobante de pago: para validar la numeracién del recibo de pago que se
efectla con el sistema de caja, este campo seré llenado si es que el expediente
administrativo lo requiere.

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

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

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

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

Una vez llenados los datos mencionados, se guardan presionando el boton “Grabar”.
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Seleccionar procedimiento TUPA: Para abrir la ventana de busqueda de TUPA se
hace clic en la lupa. Luego, se realiza el filtro de los procedimientos. Para esto, primero
se selecciona la columna a la que se le aplicara la busqueda, por medio del control
“Seleccionar columna”. Posteriormente, se ingresa el texto a filtrar en el campo “Digitar
para buscar”. Adicionalmente, se podré seleccionar el orden de los registros por N° de
procedimiento o descripcion.

Al seleccionar uno de los procedimientos filtrados, se mostrardn sus requisitos
respectivos. Una vez elegido el TUPA, se presiona el boton “Aceptar”, ubicado en la
parte superior izquierda del formulario (véase Imagen 7).

= Texto Unico. de Procedimiento Administrativo

v
Aceptar | Cerrar
S eleccionar columng Digtar para buscar Orden de columnas : ol
|Desuliuc\c'|n j ‘ " NeFoc Dessipcicn Bequisitos del Procedimiento
. Fuocedinients Sdnididive . Carho d gestidn. ¢ e Reuisio Fago
oo = Certficada de Parametios Uibanisticos y E dificatorios. i Sub Gerenciade Licencias : 1 |Sclicitud diigda al Alcalde
Ausizaciones 2 {Cronuis de ubicacin corsiznando diea delteneno y
.0z Anteniopecto en congulta [solo Wodalidad C y D] [npeional Sub Gerencia de Licenciaz Inceros
P |Modaldad 6) 20 autoizaciones 8 3 |Pago por derecho el inite comespandisnte. 5309
oo Licancia de Edificacin - Modalidad A Sub Gerancia de Licencias y
F 20 | Aytnrzacionas 0
01,04 Licencia de Exificacion - Modaidad B Sub Gerencia de Licenciaz y
P M0 | gy toreaciones 15
0.0 Modaldad Gy D (Con esvaluacion previa de proyecto porla Sub Gerencia de Licencias y
P | Camiséin Técrica) de 02 1.000mks 20 | hutarzaciones 4
s Mudaldad CyD) (Con evaluation previa de provects por la Sub Gereniia de Lizencias y
P | Camisitn Técnical de 1,001 5 2500 m2 20| gyt zaciones &
005 Modaldad C D (Con evaluacion previa de provecto porla Sub Gerencia de Licencias
P | Comisian Tecrica) de 2,501 25,000 m2 200 | Autorizaciones [

Imagen 7: Ventana de seleccion de procedimiento administrativo

b. Seleccionar administrado: Para abrir la ventana de seleccion de administrado,
presionar el botdn con signo “+”.

Si se desea seleccionar un administrado ya registrado, se podra seleccionar ingresando
el nombre del mismo y presionando el boton “Filtrar” (véase Imagen 8). Luego,
seleccionar al administrado correspondiente y hacer clic en el boton “Aceptar”.
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= Administrado

Nuevo / Editar Cerrar
Digitar nombredraz.soc.: Jl LJFiItrar
Cadiga Mombre E

Domicilio :
el Nuevo / Editar

Diomicilio Distrito

v Breptar I 7 Cancelar |

Imagen 8: Ventana de seleccion de administrado

Si el usuario no se encuentra registrado, se podra ingresar por medio del formulario de
registro. Para abrirlo, se presiona el boton nuevo, ubicado en la parte superior izquierda.
Luego, se deberan ingresar los datos segln el tipo de persona.

Si es persona natural, se llenaran los siguientes campos (véase Imagen 9):
e DNI de la persona

Apellido paterno

Apellido materno

Nombres

Fecha de nacimiento (opcional)

Sexo

E-mail

Teléfono fijo

Celular

Cddigo de contribuyente (en caso se marque en check “Es contribuyente™)
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=== Nuevo Administrado

| Tipo de persona f* Persona Matural ( Persona Juridica ¢ Carnet Extranjeria |
DML ||
| [*] Apellida Paterno | | [*] &pellida Materno || [¥] Mambres |
Fecha de Nacimiento | Fv/123/09/2010  + | | o0 & Hombie ¢ Muer |
Emal ||
Telfip || Telcelular ||

|[Zudign contribuyente H |Es Contribupente ¢ g1 & WO |

5
a

Aceptar Cancelar ‘

Imagen 9: Ventana de registro de administrado (persona natural)

Si es persona juridica, se solicitan los siguientes datos (véase Imagen 10):

RUC

Razo6n social
E-mail
Teléfono fijo
Celular

Cddigo de contribuyente (en caso se marque en check “Es contribuyente™)

== MNuevo Administrado

| Tipodepersona © Persona Matural + PersonaJuridica ( Carnet Extranjeria |
Ruc ||

[*] Razon
Social

I e |
Tel fio || Telcellar ||

|Eudigu contiibuyente || ‘Es Contribuyente (~ §] + NO |

4
bceptar Cancelar

Imagen 10: Ventana de registro administrado (persona juridica)
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Si es una persona extranjera, se solicitan los siguientes datos (véase Imagen 11):

N° de carnet de extranjeria.

Apellido paterno

Nombres

Fecha de nacimiento (opcional)

Sexo

E-mail

Teléfono fijo

Celular

Cadigo de contribuyente (en caso se marque en check “Es contribuyente™)

Nuevo Administrado

| Tipode perzona ¢ Persona Matural ¢ Persona Juridica » Carnet Extranjeria |
M® Carnet |

| [#] Apellido Paterno | | [*] Apelido M aterno | | [*] Mombres |

| Fechs de Nacimiento | i 23/03/2010  ~| | Sesct & Hombre © Mujer |

Emal ||
Telfiin || Telceldar ||

|Endigu contribuyente “ |Es Contribuyente ¢ 51 & WO |

Aceptar

rl
»

LCancelar ‘

Imagen 11: Ventana de registro administrado (persona extranjera)

Una vez llenados los datos necesarios se graban los datos, presionando el botdén
“Aceptar”.

Registrar documento: Para el caso de los documentos administrativos el proceso de
llenado es el mismo, los campos a llenar son menores que en los expedientes (véase
Imagen 12).

10
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== Nuevo Documento

| Tramite # EXTERND " INTERND
Tipo DOC ]DDEUMENTD j
Azunto C\H

Agregar Adrinistradolz]

_Adminiztrado Dromicilio

[ooFoies J

Obzervaciones

Imagen 12: Ventana de registro de documentos administrativos

A diferencia de los expedientes solo se ingresa de una lista de asuntos registrados por la
oficina de trdmite documentario para hacer referencia al documento. Por medio de la
ventana de listado de asuntos (véase Imagen 13), que se abre presionando el boton con
la imagen de la lupa. Luego, se presiona el texto por el que se desean filtrar los asuntos
y se hace clic en “Aceptar”.

¥ Listado de asuntos
v |

Aceptar Cerrar

Buscar por: |Asunt0 _V_J | a8

ACTUALIZACION

ADELANTO DE BEMEFICIOS SOCIALES
ADJUDICACION DE PUESTO
AFILIACION

AGRADECIMIENTO

ALQUILER DE CAMCHA DEPORTIVA
ALQUILER DE TIEMDA DE MERCADD
AMPLIACION

AMPLIACION PLAZD

ANOTACIONES MARGINALES, HOTARIAL ¥ JUDICIAL LEY N* 26437
ANTEPROYECTO EN CONSULTA

APADRIMAR

APELACION

APERTURA DE EXPEDIEMTE MATRIMOMIAL

APOYO

APOYO DE DIFUSION o
P00 ER BEALIZACION OE EUERTO

Imagen 13: Ventana de seleccion de asuntos

Por altimo, se llenan los datos restantes, como se menciond anteriormente, y se presiona
el boton “Grabar”.

11
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1.1.1.2 Documento Interno:
Al seleccionar el check “INTERNO”, se mostraran los siguientes campos en la ventana
de registro de documento:

| Tramite &
Tipo DOC | ﬂ [ Esz un documento de respuesta?
Afio y Nro 2011 | # | v Automatico | FechaDocumento 11D#nuv32011 ﬂ

Asunta ‘
Obzervaciones

Grabar ﬁ M Cancelar

Imagen 14: Ventana de registro de documento interno

Para esto, debe llenarse los siguientes campos:

Tipo de documento: El sistema permite la seleccion de multiples tipos de
documentos, como: MEMO, informes, T, oficios, etc.

NUmero: Se asignara automaticamente después de seleccionado el tipo de
documento. Sin embargo, puede ser ingresado manualmente al quitar el check de
automatico.

Fecha del documento: Se selecciona la fecha del documento.

Asunto: El asunto del documento.

Observaciones: Observaciones sobre el asunto mencionado.

Una vez ingresado los datos, se deberé presionar el boton Grabar, para registrar la
informacion en el sistema.

1.1.2 Editar
Permite modificar los datos del documento seleccionado. Para esto, primero se debe
seleccionar el documento a modificar del panel de documentos (véase Imagen 15).

12
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:: Sistama de Informacidn Documentaria Catalog=SIDPrueha;Data Source=1912.168.106.251;

Docmento Taress Consukas Opcines ventanas Ayuda Sal delstema

i i @8 E|#
Mevw | Edter | Al Geumento | MoDoc | Modc | Inpi | Cemar
¥ Mastar i et 5] Actualizar REGISTRO DE DOCUMENTOS " Moshar Anulados 2011 —f ‘
FDocumento | Documerto W'D Asurto Adminisirado FPlazo Creado Por
A PROVEDOS  (2011-0146  (Asurtode prusha (422011 |  MBELAHONIA
wn | oeos [0 [Fdsesinofendspnies \ [ wnoeon] oo |

Imagen 15: Panel de documentos.

Luego se presiona el boton “Editar”, para abrir la ventana de edicion con los datos
actuales del documento (véase Imagen 16).

| Tramiter  EXTEBNOD & |k

0
' OFICI0S AfayMia |2011 | 0001
aropho | [2o11 Jooor | FechaDacumento || 24/nov/2011 |

Azunto

oo J1

Observaciones

Este ez un oficio de prueba

Imagen 16: Ventana de edicion del documento.

Finalmente, se realizan los cambios respectivos y se presiona el boton “Grabar”.
1.1.3 Anular

Permite anular un documento seleccionado, por medio de una interfaz donde se indica el
motivo de la anulacion (véase Imagen 17).

13
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:: Anular documento a

| Mra de Registo H 192196 |
| Documento || OFICIOS || WroDac. || 2011 -0om |
| Fechalngeso || asrmvam | [ MroFalos || 1|

Por que ze anula?

DESEA ANULAR EL REGIST

Imagen 17: Ventana de anulacién de documento.

Una vez indicado el motivo, se confirma la anulacién por medio de botdn “Si”. Al hacer
esto, el documento dejara de mostrarse en el panel. Por otro lado, si se desea ver los
documentos anulados, s6lo debe activarse el check de la parte superior derecha e indicar

el afio (véase Imagen 18).

\NULADOS 2011 v Mostrar Anulados 2011 | |

Imagen 18: Check de activacion para visualizar documentos anulados.

1.1.4 Seguimiento
Permite ubicar documentos derivados. Por medio de la siguiente interfaz:

Leer AdifRef Editar Deshacer | Excel Cerrar

T Afio  Mimero a
por: 12011 00001 [a] Rango de Facha

Administrado/Asunto
Asunto; Asunto de prueba

F.Documento

Documento
FROVEIDOS
2011 - 0146

2471172011

Estado
PEMDIENTE

[
Sub Gerencia de Informatica 24/11/2011 ests =s |a primera dervacion | Sub Gerencis de Tramite .
del documento Documentario v Archive

[ Copias [ Original

Imagen 19: Ventana de seguimiento de documentos.

Para esto, primero debe buscarse el documento al que se desea hacer seguimiento. Esta
bldsqueda puede realizarse por nimero de documento o por rango de fecha en que se

emitio (véase Imagen 20).

14
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Rango de fechas
Dezde hazta
Fecha Doc. ‘24;11;2011 j ‘24;11#2011 j BH
uscar

Condiciones opcionales

Tipo Dncumentn:| j Barrar

Azunto |

Observacion |

Imagen 20: Ventana de busqueda de documentos.

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

siguientes acciones:

e Leer: Al seleccionar esta opcidn, se abre la ventana con la informacion del

documento y las derivaciones realizadas (véase Imagen 21).

Documento @
s =
I tire e Registro
AdifRef Coordina | Leer Moy, Imprimir Cerrar
PROYEIDOS Nt 2011 - 0146 MDJM/{SGI Fecha Doc.: 24/1152011 N* Folio(s): 1
Asunto:
Asunto de prueba
Observaciones:
o Origen F.Envio Observaciones Desting F.Recepcion| Folios Estado
& | 5ubGerencia de Infomalica | 24/11/2011 | esta es | primera dervacion | Sub Gerencia de Tramite 1 FEMDIEWTE
& 11:45 el documenta Documentario w Archivo
Kl
3
)
al | 4 |

Imagen 21: Ventana con los datos del documento y sus derivaciones

Ademas, esta interfaz permite realizar lo siguiente, por medio del mend ubicado
en la parte superior del formulario:

a) Ver los documentos adjuntos: al seleccionar esta opcion se abrird una nueva
ventana (Véase Imagen 22). Por medio de esta, se podra visualizar los archivos
adjuntos o referenciados al documento.
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=== Adjuntar / Referenciar _l

@ Documento PROVEIDOS | | Webec. || 2011-0146 |
Referenciar a Exp y Doc.  Adjuntar Archivos

A O |

Asunto Observac|

kil ol
Imagen 22: Ventana que muestra los documentos adjuntos.

b) Realizar coordinacion: Por medio de este formulario, se podra realizar
coordinaciones entre los involucrados de un documento (véase Imagen 23).

== Redactar coordinacion

| Documento || PROVEIDOS |[ Mo Doc. || 2011 - 46 |

| Para Afiadir Quitar

1 Asunto |fedidsfe

Redactar
Ml | [dsafsdafa fadafdsaf sdaf dsaf sdf sdf dsf adsfaf

J [ Respuesta automitica de recepcidn

3 Enwviar = X Cancelar

Imagen 23: Ventana de redaccion de coordinacion.

c) Leer movimiento: Al seleccionar uno de los movimientos del documento y
presionar el boton “Leer Mov”, se podrd visualizar la informacion del
movimiento seleccionado (véase Imagen 24).
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Ficha general Tares asignada

Origen

Fecha Envio

Sub Gerencia de Informética

| 241172011 11:45

Folios

1

Observaciones

esta et la primera dervacion del documento

Documentos internos enviados

Documento Numero Area Azunto
Destino Recibido:
|Sub Gerencia de Tramite Documentario w Archivo Central | | |
Informacion FEMDIEMTE

Anterior Siguisnte

Imagen 24: Interfaz de visualizacién de movimiento.

d) Imprimir: Esta opcién, abre una ventana, que muestra la vista previa del

documento a imprimir (véase Imagen 25).

P 0 | SER BSOS S|

FEX

MUNICIPALIDAD DE JESUS MARIA

Sub Gerencia de Infonn &tica

Pag 1 ds 1

SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTARIA

PROVEIDOS H° 2011 - 0146 Fecha de doc 244 12011

Asurto
Azunto cle prueha

Qbservadonss

Carbral

Crigen F Eido Coservasion Qesting F.Recep. Fol Estado
1 Sub Gemreia de 24102011 estmes |a pim arm dewacion del docimerbo Sub Gereniz de Tramie 1 Panderte
Inform it a 1145 Dogum entario § Amkivo

Imagen 25: Vista previa del documento a imprimir.

Por medio de este formulario se podra mandar a imprimir el documento.

Adjuntar referencia: Por medio de esta opcion se abrira un formulario que
permita adjuntar o referenciar documentos (véase Imagen 26).
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§ == Adjuntar / Referenciar

| ) [ocumeno

2011 -0146 |

PROVEIDOS ||NmDm.”

Referenciar a

By

Leer

Documento

4

Agreqgar

Expy Doc.  Adjuntar Archivos
RN

Quitar Cerrar

Numero

Asunto

»

Imagen 26: Ventana que permite adjuntar o referenciar documentos.

Para esto, al presionar el botdn “Agregar”, se abrira una nueva ventana, donde se
bldsqueda de documentos (véase Imagen 27).

realizara la

Referanciar documentos internos (Recepcionados y archivados)

Leer
Afio

Buscar
Documents

Oficina

MOM/GEA

MOJMALT

Afiadir | Cerrar

2011 1

M inera

Rango de Fecha

EL
E
MEMO CIR RIMESTRE 2010

Invitacian a la Ceremonia de
Provincial de Segundad Cio

Invitacidn a la Ceremania de instalacion del Comite
Provincial de Sequridad Ciudadana a reslizarse

2011 - 0001 | 24/02/201

et

417

MOUMISE MEMO 2011 - 0001 (27/06/207 |CARTA FIAMZA EMITIDAS POR CARTA FlAMZa EMITIDA
INSTITUCIONES NO AUTORIZADAS AUTORIZADAS
HOJMASGET Dy MEMD 2011 - 0001 (/08/2011  (DEBILIDADES DEL CONTROLINTERMO DEBILIDADES DEL CONT
MULTIPLE ExAMME ESPECIAL & LA SUB GERENCIADE |ESPECIAL & LA SUB GE'\_‘

..... n B R e G e A e R TR e L e T

Imagen 27: Ventana que permite la busqueda de documentos.

Una vez seleccionado el documento a agregar, se presiona el boton afiadir, para
que el documento se adjunte.

Editar: Esta opcion permite editar los datos del documento derivado (véase
Imagen 28).

Editar datos del documento

Mro de folios: |'|

PROVEIDOS Mro. 2011 - 0146

Agurto
Asunto de prueba

Observacion

Guardar ‘ Cerrar |

Imagen 28: Ventana de edicion de documento.
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e Deshacer: Por medio de esta opcion, se pueden deshacer los cambios realizados
en el documento. Antes de eso el sistema solicita una confirmacién (véase

Imagen 29).
DESHACER
 , Desea deshacer derivacion:
wr/  PROVEIDOS
2011 - 0146

El documento retornara a su bandeja,

Si ] |

Imagen 29: Ventana de confirmacion

1.1.5 Nro. Documento: Esta opcion permite editar la numeracion de un documento,
previamente seleccionado (véase Imagen 30).

=== Mumeracion de documentos g|
; - 1
/ Editar .!l Irnprirnir Cerrar
Documento | Numero | Tpo| = [u] Afio-Mamen FDoc Estado | =
MENMD FE TN B 2001 - 2121 [ 14A10/2001 | Activo 1
INFORME 79l U | | |[sGl 2011-0678 | 11A70/2001 |&nulado | |
TEI 1 G 5GI 2011 - 0577 [ 02/11/2011 | Activo
OFICIOS 2 U SGI 2011 - 0520 | 09/09/2011 | Anulada
MEMO CIR. g0] U 5GI 2011 - 0384 | 26/05/2011 | Anuladao
MEMO MULTIP 431 U 5GI 2011 - 0266 | 20/06/2011 | Anuladao
PROVEIDODS 147| U 5GI 2011 - 0226 | 25/10/2011 | Activo
TRANSFERENI 40| U 5GI 2011 - 0225 | 25110/2011 | Activo
COMPENSALCIC 1 U SGI 2011 - 0223 | 25110/2011 | Activo
1| Euadro de Nece 2l U 56l 2001 -0220 [ 1440/2001 | Activo
FPRE-LICENCIA 11 U 5GI 2011-0218 [ 14410/2011 | Activo
PRE LICENCIA 1) U [ =] [5Gl 2011 -0217 [ 14410/2011 | Activa >

Imagen 30: Ventana que permite editar la numeracion de los documentos

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

Elegir Afio B
Documentos =
dos tin 12010 X
o o ¥

Imagen 31: Ventana seleccion de afio de los documentos a filtrar.
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Al ingresar el afio y presionar el botdn con el check, se mostrar la lista de documentos
con afo el afo seleccionado, como se muestra a continuacion:

: Sistema de Informacion Documentaria

Documento Tareas Consubas Opciones ventanas Ayuds  Salr del sisema

i I < I = -
Tugvo Ediar Anulr | Sequimento | MroDoc | Afiodoc | Imprimi Cenar
™ bostrarmis registros [F5] Actualizar REGISTRO DE DOCUMENTOS I” Mostrar Anuladn:m-}{ J

Documento
230672010 IFORME

Administrado

FPlazo Creado Por

2010- 0039

Presupuesto paiciative 2011- Rendaicion de. cuenta

120 T

‘ 20100009 ‘Transﬂavencia dfz Equipos de tesoreria & Cortral Uibano y Catastro

[ | onmeamo Jerosiclos |

Elegir Afio

Documentos
creados sin
desivar

o 2] x|

Imagen 32: Ventana que muestra la lista de documentos filtrados por afio.

1.1.7 Imprimir

Para realizar la impresion, primero se debe seleccionar el documento. Luego, se abrira
una ventana con la lista de reportes del documento (véase Imagen 33). Después de
seleccionar una de la lista, presione el boton “Lista de reportes”, que abrird una nueva
ventana dependiendo el listado que se haya seleccionado.

Listado de Reportes

=

FR18

Expedientes y Doc. Admin. creados segun rango fec. Consolidado

FR30

Expedientes y Doc. Admin. creados el afio [pppy] en mi area

Cod. Nombre reporte Descripeion del reporte
FR17 | Documentos inkermos en mi bandeja de pendientes v Documentos infernos

(Memos, oficios , cartas,
etc) que estan en lo bandeja

de pendientes /8
recepcionadas

Cancelar ‘

Imagen 33: Ventana de reportes del documento.
Si se selecciona el tipo de reporte “Documentos internos en mi bandeja de pendientes”,

entonces se mostrard una ventana que solicitara el ingreso del tipo de documento, estado
y el rango de fecha creacion (véase Imagen 34).
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DOCUMENTOS INTERNOS EN MI BANDEJA DE PENDIENTES ¥ RECEPCIONADOS
(Bommei] | BN —

{* Pendientes derecep. Recepcionados i Archivados l'-l
Desde |25/11/2011 ~ Hasta |25/11/2011 ~

Imagen 34: Ventana de filtro de documentos internos

Luego de llenar los datos mencionados, presionar el boton de la impresora para
previsualizar el reporte a imprimir.

Por otro lado, si se selecciona como tipo de reporte “Expedientes y Doc. Admin.
Creados segun rango de fec. Consolidado”, en la ventana de “Listado de reportes”, se
abrird una ventana (véase Imagen 35) que solicita el ingreso del afio, la oficina, el
estado del documento, y el tipo (Expediente o documentos administrativos). Estos datos
permitirén filtrar los expedientes, para que sean mostrados en la vista preliminar.

EXPEDIENTES ¥ DOC. ADMIN. CREADOS EL ANO {YYYY) EN MI AREA (DETALLE) £

| Expedientes ¥ Doc. Administrativos creados: | |20] 1 %
DOficina ﬁ|$ub Gerencia de Informatica Boarmar

* Pendientes derecep.  ( Recepcionados " Archivados

¥ EXPEDIENTES v DOCUMENTOS ADMINISTRATIVDS

H Excel

|

Imagen 35: Ventana que permite seleccionar los reportes a imprimir.

1.1.8 Cerrar
Cierra las ventanas y muestra la interfaz de inicio.

1.2 Pendientes, recepcionados y asignacion de tareas
Al seleccionar esta opcion, se abrira la ventana de movimientos (véase Imagen 36).
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H EER

:: Sistema de Informacicn Documentaria

Documento Tareas Consukas Opciones ventanas Ayuda Salr del sistema

i)
Actudlizar

Cetrar

o - [FI]NeReg [F3] Asunto [F5] Todos
Movimientos en el Afio: 2011 [F2] Expecientes  [F4] Administrado. [F6]Namero Doc.

Documentos Recepcionados

Afia Dac.

Sequimiento

Pendientes do recepcion <.
v w

FiltrfOrd

®

i
Leer

Derivar

Archivar

]

Leer

Devolver | Excel I
==

Adj fRef,
Alceldia ALDENCIA Addmin,; DAYEY SARMENTO NORMA LETICIA

EXPEDIENTE 2010 - 15934 + ALC ; A i 12082011 | Con Tarea

Fechs: M072010 Feh, 0SS r;lngé;wozﬂuaas :;;Anta Solictta una camara de vigilancia, en la esouina e 3U Ca5a Ya gus le prometieron hace mas de un Hr 1246 | ROSPRLIGS]

De: Sub Gerencia de Defansa Ciil

Falios: 3

EXPEDIENTE 2010 - 121858
Fecha: 241112010

De: Sub Gerencia de Defensa Cil
Falios: &

EXPEDIENTE 2011 - 03407
Fecha: 23032011

De: Sub Gerencia de Defensa Chil
Folins: 6

Excel

Rechir | AdjiRef| Fitro

EXPEDIENTE 2011 - 03380

Fecha: 23032011

De: Sub Gerencia de Defensa Cil
Falios: 7

EXPEDIENTE 2011 - (13386 ;

Fecha: 22032011 L
De: Sub Gerencia de Defensa Cil Audencia | Cata | Desretos | Documento ] Expedente | Infome | bemo | Memo ci | Memo muliple | icios [ Proveidas | Resoluiones | Soliciud]

Folins: 7

0 1| =
Anuler | Mensaes | Informe | Fetado
|HDSP\ELIDSIA\/\LA

EXPEDIENTE 2011 - 00133

Fecha: 050172011 3 nacion| F. =
De: Sub Gerencia de Defensa Chl /2011 | 287102011 |PARA SUATENCION

Falios: &

HMuevo
B e

Este formulario, consta de 4 secciones, el mend principal, panel de documentos
pendientes de recepcion, panel de documentos recepcionados y panel de tareas. A
continuacion de describiran cada una de estas.

1.2.1 Mend principal:
En este menu se cuenta con las siguientes opciones (véase Imagen 37):

Informacion Documentaria Catalg

35 Consultas Opcones venfanas Mwuda &l

Actudlizar |Sequimiento| AfoDoc, | Cerrar
Imagen 37: Menu principal.

1.2.1.1 Actualizar:
Permite eliminar los filtros ingresados, para visualizar todos los movimientos de

documentos del presente afio.

1.2.1.2 Seguimiento:
Al seleccionar esta opcion, se abrira el formulario de “Seguimiento de los Doc.

derivados de la subgerencia” (véase Imagen 38). Por medio de éste, podra listar los
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documentos derivados para modificarlos, cancelar su envio, exportar al Excel o
imprimir en pantalla.

IE . . ] e

Sepuimiento de los Doc. derivados de Sub Gerencia de Informatica

gy =% [x] =]

Leer Doc Modificar Cancelar Envio Exp. Excel Imp. Pantala Cerrar

Afio Hiimera T
Buscar B[ i :
Documento: (2011 j oono1 E Rango de Facha

Administrado

T

Imagen 38: Ventana de seguimiento de documentos derivados.

1.2.1.3 Afio Documentos:
Permite mostrar los documentos de un determinado afio (véase Imagen 39).

Elegir Afo u
Documentos .
Pendientes y 2010 = g [ p o
Recepcionados: =1 -

Imagen 39: Formulario de filtro de documentos por afio.

1.2.2 Panel de documentos pendientes de recepcion:

En esta seccion se pueden ver los documentos pendientes de recepcion, recibir
documentos, ver los documentos adjuntos, filtrar los documentos y exportarlo a un
archivo Excel (véase Imagen 40).
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Pendientes de recepcion

& Wi L4
W | | (x]
Leer | Recibir |AdjfRef| Filtro | Excel

Descripcion

MEMO 2011 - 0525
Fecha: 02/11/2011
De: Sub Gerencia de Licencias y
Autorizaciones
Folios: 1

MEMD 2011 - 0500
Fecha: 02/11/2011
De: Sub Gerencia de Participacion
“ecinal
Folios: 1

MERO 2011 - 1051
Fecha: 28M0/2011
De: Sub Gerencia de Contral Urbano
y Catastro
Folios: 1

Imagen 40: Panel de documentos pendientes de recepcion.

1.2.2.1 Ver los detalles del documento:
Por medio de esta opcion se puede visualizar los detalles del documento (véase Imagen
41).

Pocumento
& W
@ % % S o ] Hro de Registro 162166
AdijiRef Anexas Coording | Leet Mav, | Imprimir Cerrar
EXPEDIENTE N!2010-063934 #Anx:0 Fch Doc:01/07/2010 Plz Tupa: N? Folio{s): 3
NioDoc Administrado Telef Domicilio
44283036 SOTO WENINGER MARID JORGE £ HUSARES DE JUNIN Mro. 265 - JESUS
MARIA
Asunto: Observaciones:
INSPECCION TECNICA BASICA DE SEGURIDAD REMOWACION
T Origen F.Envio Observaciones Desting F.Recepcion| Folios Estado
E‘ Sub Gerencia de Tramite 01/07/2010 |RENOVACION Sub Gerencia de Defensa 051042010 1 TRANSFERIDO
& | Documentario y Archivo 1516 Ciwil Hr1E:32
| 3ub Gerencia de Defensa 10/05/2011 | De acuerdo a la coomdinacidn | Sub Gerencia de Informética 3 FENDIEMTE
L |Cwil 11.46 sostenida, remito el
S
il 3

Imagen 41: Ventana de datos de documento seleccionado.
1.2.2.2 Recibir documentos:

Para recibir un documento, primero debe seleccionar del panel. Luego, presionar el
boton “Recibir”, para abrir la ventan de recepcion (véase Imagen 42).

24




. Municipalida’d de MANUAL DE SISTEMA DE INFORMACION Pagina: 25 de 36
JesUs Marfa DOCUMENTARIA

\ EXPEDIENTE 2010 - 06994 01j07/2010 \

Enviado por

|Sub Gerencia de Defenza Civil |

Folios Enviadus Fecha Envie:  10/05/2011 1146 |

Fecha Hecepcién:|25,"11|l"2|]11 j Haora: ||]2:52 =

|DESEA RECEPCIONAR ESTE DOCUMENTO? ‘ |l =

Imagen 42: Ventana de recepcion de documentos.

1.2.2.3 Ver las referencias:

Al hacer clic en el boton “Adj/ref”, se abriré la ventana para visualizar los documentos
adjuntos o referenciados (véase Imagen 43).

== Adjuntar / Referenciar.

I @ |nocumenm || EXPEDIENTE | | Nro Doc. || 2010 - 06994 | l
1 snexos Adurtos ExpyDoc.Referenciados| Archivos Adjuntos| ©
T

Leer Cerrar

Documenta Fecha

Imagen 43: Ventana de documentos adjuntos o referenciados.

1.2.2.4 Filtro: Esta opcién permite filtrar los documentos por tipo o por area de origen
(véase Imagen 44).

Filtrar documentos en bandeja de pendientes de recibir >

- Ejecutar consulta "
Documentos l Enviado po[l

EXPEDIENTE B
MEMO ]

Selecione una fila p ejecute consulta

Imagen 44: Ventana que permite definir el criterio de filtrado.
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1.2.2.5 Exportar a Excel:

Al seleccionar el boton Excel, se abrira una ventana, donde se tendra que seleccionar la
ruta donde se guardara el archivo a exportar (véase Imagen 45).

Reception | | Actusizar |segumiento| afioDoc. | comar |
Movimientos en el Afio: 2011
Pendientes de recepeion << Documentos Recepcionados
L v | = k¥ Exportar a Excel @@
Leer | Recibir | AdjiRef| Fitro | Excel _Led
Descripcion N p Guardar ert | (L) Mis documentos =] o E3- —
EXPEDIENTE 2010 - 06934 . * ; ICDownloads
Fecha: 01/07/2010 iﬂJ |5 Integration Services Script Component. de sucase
De: Sub Gerencia de Defensa Civil ] Documentos | Inteqration Services Script Task
Folios: 3 recientes |iAmi misica
P 2] Mis i
EXPEDIENTE 2011 - 03407 B e ngene:
(C35QL Server Management: Studio
Fecha: 23/03/2011 Esertone | Gunt outmut
De: Sub Gerencia de Defensa Civil b il
Folios B [ visual studio 2005
) [ Visual Studio 2006
EXPEDIENTE 2010 - 12185 . ) Visual Studio 2010
Fecha: 24/11/2010 s documentos 160,11 b xis
De: Sub Gerencia de Defensa Civil —1
Folios 5 .
EXPEDIENTE 2011 - 03356 MiPC
Fecha: 22/03/2011 _
De: Sub Gerencia de Defensa Civil ..J Normbre: ‘ ﬂ Guardar
Folios: 7 ] S =
Mis sitios de red  Tipe: [Excelsts =] Cancela |
EXPEDIENTE 2011 - 03380
Fecha: 230372011 </ |
De: Sub Gerencia de Defensa Civil Audiererr - e - - — Rescluc
Faolios: 7

- m ()=t l [ <&
Imagen 45: Seleccion de la ruta del archivo a exportar.

1.2.3 Panel de documentos recepcionados:
Por medio de este panel se pueden realizar las siguientes acciones (véase Imagen 46):

Documentos Recepcionados
AAEEEIN
Leer | Adj[Ref,| Deriver || Archivar | Fitlcrc |Devolver | Excel
| Eviado por | FechaFmio | Doeuments if
Healfz
) L ;VUDQ‘EHW(M][QDE Adini. DAVEY SARMENTO NCRMA LETICIA 1202011 |Con Takes
Feh, B09E01 chﬁmé?m\ hguntc Solcs s CAnrs o iglsncis, 61 BSQUNS 08 L, G368 4 g promeBercn hace mas deun i .1 46 |FOSHGLISI

Imagen 46: Panel de documentos recepcionados
1.2.3.1 Ver detalles de documento:

Para visualizar los detalles del documento recepcionado, se selecciona el botén “Leer”
(véase Imagen 47).
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Foccuments e
] ES i ]
= Li=] ] i =] liro de Registro 187461 B
adifref Coordina | Leer Mow. | Imprimi Cerrar
|
r| | AUDIENCIA N 2011 - 00905 Fecha Doc.: 06/09/2011 N* Folio(s): 1
i i
E:I Asunto: DHIRUCDE: Telefono: B
Solicita una cémara de vigilancia, &n la esquina de |[|71 BB5E5 ‘ ‘45|]3341 ‘ Dale
=1 Casa pa que le promelieon hace mas de un Click. ]
= ||5fio Vecino o contribuyente: —

|DAVEY SARMIENTD NORMA LETICIA ‘

Observaciones:

— Dir eccidn:
Proceder conforme a lo indicado en el ‘

corwersatanio [camara de Ammaldo Marques con Chv. Arnaldo Mamquez Mro. 1689 - LikA LIMA JESUS MARILA
Tizdn p Buena).

= Origen F.Envig Observaciones Destino F.Recepciin| Folios Estado
% Aloaldia 09/09/20171 | Proceder conforme a lo Sub Gerencia de Informatica | 12/09/2011 1 RECERCIONADD
| 12:20 indizado e audiencia Hi 1245 Con larea
i
£
=
4 »

Imagen 47: Ventana de informacion del documento

1.2.3.2 Adjuntar o referenciar:
Por medio de esta interfaz, se visualizan, adjuntan y quitan referencias y archivos
adjuntos (véase Imagen 48).

L == Adjuntar f Referenciar @

- @ |Documenlo || AUDIENCIA || Nro Dac. || 2011 - D090B | -

= . 0
|l Referenciar @ Exp y Doc.  Adjuntar Archivos |

Ty 3 E

Leer Agregar Quitar Cerrar

to Mumero Fecha

4 »

Imagen 48: Interfaz que permite adjuntar referencias o archivos.

1.2.3.3 Derivar documento:
Al presionar el boton derivar se abrira la siguiente ventana:
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M" de Registro | 192157 ‘

‘ Documento ” MEMO ‘ ‘ Hro Doc. ” 2011 -2122 ‘
‘ Administrado ”
Dirigido a: & EDITAR | X QUITAR

Derivar @ ® Cancelar

Imagen 49: Ventana de derivacion de documento

Para realizar la derivacion de un documento se debe seleccionar la persona a la que va
dirigido, presionando el boton “PARA”. Al hacer esto, se abrird una ventana, donde se
indicard la oficina o persona destinatario, el numero de folios a enviar y las
observaciones. Posteriormente presionar el boton “Agregar” (véase Imagen 50).

= Listado de oficinas

i
4 Digitar para buscar oficina | |
Oficina
Alcaldia ALC-ALC | 114-112-12¢
Archivo Central AC
Caza de la justicia Cl
Casa de la Juventud GDES-C)
Casza del Yecino
DEFENSORIA DEL PUEBLD oP
Demuna
FISCALIA F -
J ME Falios a erviar | m
Agregar
Obszervacion
X
Canecelar

Imagen 50: Ventana de seleccion de destinatario.

Luego se agrega el usuario al que se le remitira una copia del documento, aplicando los
pasos anteriores. Finalmente, se presiona el boton “Derivar”, para realizar la derivacion.

1.2.3.4 Archivar documento:

Para archivar el documento, se ingresa donde sera archivado, el motivo o resultado final
del archivamiento, se agregan, editan o quitan documentos internos adjuntos. Luego se
selecciona la situacion del documento y se presiona el boton “Archivar en mi Area”
(véase imagen 51).
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=22 Archivar documento

MEMO [ 2011 2122 | Folios recibido: 1 Ls
Informes Técnicos

i Archivado en:”

Informe. motivo 6 resultado final de archivamiento

Mis Documentos int. adjuntos ﬁ E‘a
Oficina MUEWD | EDITAR | QUITAR
Documento \ Numero | Area \ Azunto
SITUACION
Anchrear en mi Area ‘ Cancelar |

Imagen 51: Formulario que permite archivar documento.

1.2.3.5 Filtrado de documentos derivados:

Para realizar el filtro de documentos seleccione los criterios de filtrado. Estos pueden
ser por tareas, emisor, expedientes, ordenacion. Después se presiona el boton con la
imagen de un embudo, ubicado en la parte superior derecha de la ventana (véase Imagen
52).

Filtrar Ducumentus: er; bandeja de recepcionados »
Ejecutar filtro --» %
Tareas | ENviada o | Expediertes Adm. | DRDEMACION |

Mombre de Oficina -

Alcaldia

Gerencia de Administracion

Gerencia de Asesonia Juridica v Registra Civil
Gerencia de Comunicaciones & Imagen [nstitucional
Gerencia de Desarrolla Humano

Gerencia de Dezarrollo Urbano v Ambiental
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Gerencia de Rentas

Gerencia de Segundad Ciudadana

Gerencia Municipal

Oficinag de Contral Institucional

Procuraduria Publica Municipal -

Imagen 52: Formulario de filtrado.

1.24 Tareas:
El panel de tareas muestra la lista de tareas para un documento especifico (véase Imagen
53).

Ok @

Mensaies  [fome | Estado

Taeas D
Wevo | Fd
Estado |F T I POk ‘

B e - | VARHUAMAN QUEPE |

Imagen 53: Panel de tareas.
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Adicionalmente, este panel permite:

1.2.4.1 Agregar tareas:

Para registrar la tarea se deben ingresar el responsable de realizar la tarea, la descripcion
de la tarea, y la fecha plazo (véase Imagen 54).

\ MEMO 2011 - 0153 \

| Fecha de tarea asignada H 25/nov/ 2011

| =

Tarea a realizar

Fecha de plazo de tarea | 28 moe £2011 -
@ |

Imagen 54: Formulario para agregar tareas.

1.2.4.2 Editar Informe:

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

**  Editar Tarea E

| MEMO 2011 - 0153 |

| Fecha de tarea asignada " m2A1s2011

Aerponzable | |-k g— - 4_

Pars s Slencion

Tarea a realizar

[ Fecha de plazo de tarea [[@2inovizim =]

Imagen 55: Ventana editar tarea.

1.2.4.3 Anular:

Para realizar la anulacion de una tarea solo debe seleccionarla y presionar el boton
“Anular”. Con esto, aparecera una ventana de dialogo, solicitando la confirmacién
(véase Imagen 56).
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ANULAR

? ,  Responsable: v ———
2

Desea AMULAR tarea asignada

Imagen 56: Ventana de confirmacion de anulacion

1.2.4.4 Mensaje:

Por medio de esta opcion, el encargado de la tarea puede enviar un mensaje a la persona
que le designd la misma. Para esto, debe escribir el mensaje con no mas de 300
caracteres y presionar el boton con el dibujo del sobre (véase Imagen 57).

Redactar Mensajes

JEFE dice:
Tarea azignada: para su atencion

Rezponder [300 caracteres como masino)

/ este ez el mensaje

.

v e

Imagen 57: Ventana de envio de mensaje.

1.2.45 Informe:

Para realizar el informe de una tarea, debe seleccionarse la tarea y presionar el boton
“Informe” (véase Imagen 58). Al abrirse la ventana de informe, se ingresa el mismo y se
hace clic en “Aceptar”.
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| Documento || MEMD || MroDoc. | 2011 - 0153

Informe de la tarea asignada

e
. Aceptar i

e

LCancelar

Imagen 58: Ventana de creacion de informe.

1.2.4.6 Estado de tarea:

Para modificar el estado de la tarea a “EN PROCESO” o “TERMINADQO”. Primero
debe seleccionarse el check correspondiente y presionar el boton “Aceptar” (véase

Imagen 59).

== [Estado tarea g]
q@ * EN PROCESO
" TERMINADO
v e
Aceptar Cancelar

Imagen 59: Ventana de modificacion de estado de tarea.

1.3 Archivados en Subgerencia

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

siguiente formulario:
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= Documentos Archivados de la Sub Gerencia de Informatica

3 s - (=3
leerDoc, | EdiarInf, | Desarchivar | AdjiRef Deerivar Exp.Excel | [Esc] Cerrar

Mimero

L
ot [ B

it | Enviado Doc N® Fecha Administrado Direccidn Asunto Obseivacion Situacion

Imagen 60: Ventana de documentos archivados en subgerencia

2. Tareas
Permite al usuario visualizar las tareas que se le han asignado (véase Imagen 61).

B | k| @ ¢ K| B

| leer | Ifome | Estado | Aduakr | ExpExel | G
Nimero

Afio
Bi —
Doanenta 2011 (00001

Mis s en Procss (1) | i reasteminadas (0]

Dias enel
drea

Situacién | Situacidn | Situacidn
Inicio

Asunto Dbservaciones Asignada | Plazo Situacidn
2011-0038  |ELARORAR PROGRAMA|ELABORAR PROGRAMA & Somelido 5

1 A EFECTO DQUELDS |EFECTO DAUELDS OBV 1AADSI20NT | Boyginacicn

TUPA | ianscuriidos

16/08/2011| 160672011

Situaion del [ / 3 a
documents | huew  Edbar Eimnar | Aduntar At Adi

F.Inicio Siluacion Sumilla de la situacién F.Final F.Aviso
14H08/2011 | Procesando informacién Enprocesn 14062011 | 1470872011

16/06/2011 | Sometido a Comrdinacisn | Se concluyé con lainteriaz del usuario. Queda | 16/06/2011 | [ |

OFICINA, Sub Gerencia de Informatica  GA-SGI USUARID CCARDENAS

Imagen 61: Ventana de tareas del usuario

Ademas, cuenta con las siguientes opciones:
2.1 Leer

Por medio de esta opcion, se pueden visualizar los detalles del documento seleccionado
(véase Imagen 62).
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pcumento IE
® ;
LT . WodeRegisro [ |
AdjfRef | Coordina | Leer Mow, | Imprimir Cerrar
MEMO Nt 2011 - Fecha Doc.: Nt Folio(s): 1
Asunto:
Observaciones:
% Origen | FEnvio | Observaciones [ Destino [F.Recepcion|Folios| Estado
&
g
A
&
O
4 | v

Imagen 62: Ventana con los datos del documento seleccionado.

2.2 Informe
Al seleccionar una tarea, se le permitira al usuario ingresar la descripcién del informe de
la misma (véase Imagen 63).

Informe

| [ Documento || MEM |[ NroDac. || 2011 - 0036 |

Informe de la tarea asignada

LCancelar

Imagen 63: Ventana que permite el registrar el informe de una tarea.

2.3 Estado

Esta opcion permite modificar el estado (“EN PROCESO” o “TERMINADQO”) del
documento seleccionado (véase Imagen 64).
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=== [Estado tarea

q@ " TERMINADO

Q

Cancelar

o

Aceptar

Imagen 64: Ventana que permite el cambio de estado de la tarea.

2.4 Actualizar
Permite actualizar la lista de tareas del usuario.

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

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

3. Opciones

3.1 Cambiar clave de acceso al SID
Por medio de esta opcidn se puede modificar la contrasefia del usuario (véase Imagen
65).

== Usuario de acceso al sistema

<4

i Mueva Clave |

Clawe anteriar |

Repetir Clave |

W ®
Aceptar Cancelar

Imagen 65: Ventana de cambio de contrasefia.

3.2 Mi informacion
Esta opcion permite visualizar los datos personales del usuario. Por medio de la ventana
presentada a continuacion (véase Imagen 66).
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== Mi informacion

Apellidos y nombres completos

DHI: RULC: Sexo; M
Fch Nac: Estado Civil:  Solterofs)

Cargo:

Modalidad de contrato:
Oficina que contrata:
Oficina donde labora:
Teléfono y/o anexos oficina:

Correo corporativo: [ &

Domicilio:
Teléfono fijo /o celular particular:

Correo particular:

Imagen 66: Interfaz que muestra los datos del usuario autentificado.

4. Ventanas
Por medio de esta opcion, se puede pasar de una ventana a otra al tener varias abiertas
en el programa SID (véase Imagen 67).

Jocumento  Tareas Consultas  Opciones Ayuda  3alir del siskema

g i 1 Reqistro de documentos
== Consultar expedientes, docume : : e
| 2 Pendientes, Recepcionados v asignacion de kareas

a~f__jl i o Izl 3 Bandeja de kareas
Leer Do, Resumen Exp.Ext 4 Consultar expedientes, documentos v audiencias
g Afio Mimera '
uzcar -
Diocumento:; |2ﬂ1 1 11 E]

Imagen 67: Opcion que permite cambiar la visualizacion de las ventanas.

5. Salir del sistemas
Al seleccionar el boton “Salir del sistema”, se le solicitara que confirme la accion (véase

Imagen 68).

P

‘:{) Desea salir del modulo del tramite documentario?

Si Mo |

Imagen 68: Ventana de aviso con la peticion de confirmacion de cierre.

Al hacer clic en “Si”, se cerrard el programa. De lo contrario, se cierra la ventana de
aviso.
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