MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

AZANGARO

REGION PUNO - PERU

“diio del Bicentenario, de la Consolidacion de Nuestra Independencia y de la C onmemoracion de las
Heroicas Batallas de Junin y Ayacucho”

Resolucién Gerencial

N° 099-2024-MPA/GM.
Azangaro, 08 de marzo de 2024.

E( Gerente Municipal de (a Municipalidad
Provincial de Azdngaro.

VISTOS: La "DIRECTIVA QUE REGULA EL USO ADECUADO DEL SISTEMA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AZANGARO" el Informe N° 021-2024-
MPA/GPP-OTI, de fecha 28 de febrero del 2024, emitido por el Jefe (€) de la Oficina Tecnclogia e Informatica de la
Entidad, e! Informe Técnico N° 02-2024-MPA-GPP-UR/HECYV, de fecha 04 de marzo del 2024, emitido por el Especialista
en Temas de Organizacion y Modernizacion de la Entidad, el Informe N° 0297-2024-MPA/GPP-HEGC, de fecha cierta de
recepcion 06 de marzo del 2024, emitido por el Gerente de Planeamiento y Presupuesto de la Entidad; asi como la Opinion
Legal N° 160-2024-MPA/GAJ -, de fecha cierta de recepcion 07 de marzo del 2024, proveniente del despacho de Gerencia
de Asesoria Juridica de la Entidad, Y;

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Provincial de Azéngaro, como ente de Gobierno Local goza
de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, conforme lo dispone el Art. 194° de
la Constitucion Politica del Estado, modificado por el articulo Gnico de la Ley de Reforma Constitucional Ley N° 30305 y
concordante con el Ar. 1l del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972 y demas normas
concordantes;

; Que, el numeral 20) del Art. 20° de la Ley N° 27972 - Ley Organica de
¢ Municipalidades, taxativamente sefiala: Son atribuciones del alcalde: “delegar sus atribuciones politicas en un regidor
habil y las administrativas en el gerente municipal”, quien desempefiara el cargo con arreglo a lo dispuesto en la acotada
Ley, en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de esta
Municipalidad Provincial de Azéngaro;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 010-2023-MPAJA, de fecha 02 de enero
del 2023, el sefior Alcalde de esta Municipalidad Provincial de Azangaro, Abg. Salvador Apaza Flores, ha delegado al
2 \Gerente Municipal las facultades administrativas y resolutivas (...); asimismo a través de la Resolucion Gerencial N° 67-
2023-AIMPA, de fecha 20 de febrero del 2023, resuelve en su ARTICULO PRIMERO.- AMPLIAR la delegacion de
. facultades, otorgadas (...);

Que, el numeral 1.2.1. del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de fa Ley N° 27444
~ Ley de Procedimiento Administrativo General, sefiala que no son actes administrativos los actos de administracion
interna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios, estos actos son
requlados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de la Ley del procedimiento
Administrativo General, y de aquellas normas expresamente asi la establezcan; es el caso de la Directiva que se requiere
su aprobacion’”;

Que, el numeral 72.2) del articulo 72° del Texto Urico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General sefiala gue “Toda entidad es competente para realizar las tareas materiales internas

necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos, asi como para la distribucion de las atribuciones que
se encuentren comprendidas dentro de su competencia’;

Que, las directivas son documentos técnico-normativos que norman y orientan las
acciones de los organos en las entidades de ia administracion plblica estableciendo disposiciones para el mejor
cumplimiento de sus funciones;

Que, toda Directiva, es un dispositivo oficial (legal) de caracter interno, que formulan
las dependencias administrativas, por intermedio de las autoridades superiores, con la finalidad de ordenar y orientar a
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las personas sobre un asunto indeterminado, mediante este documento se establecen normas, disposiciones y ordenes
de caréacter general,

Que, también la directiva sirve para programas y orientar la aplicacion de leyes,
decretos, reglamentos, estatutos, etc. Que, por ende, toda directiva es un elemento muy importante, su uso y su aplicacion
hara que una institucion marche ordenadamente y por ende el éxito en su propdsito se vera al ganar el prestigio y confianza
de la comunidad;

Que, la presente Directiva, tiene como objetivo Establecer procedimientos para la
formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion de los Planes de Trabajo de los Organos y Unidades Organicas de la
Municipalidad Provincial de Azangaro. (...);

Que, el Articulo 26° de la Ley Organica de Municipalidades, establece ‘La
administracion municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en principios. de programacion, direccion,
gjecucion, supervision, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia,
simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley N° 27444, Las
facultades y funciones se establecen en los instrumentos de gestion y la presente Ley”.

Que, el Articulo 39° de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, establece
que: “Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas’; en ese
entender, |a Directiva constituye un dispositivo oficial de caracter interno, formulado por las dependencias administrativas
a través de sus autoridades superiores con el proposito de ordenar y orientar sobre un asunto determinado.

Que, mediante el Informe Técnico N° 02-2024-MPA-GPP-UR/HECV, emitido por el
Especialista en Temas de Organizacion y Modernizacion de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto de la Entidad,
remite la Directiva N° 01-2023-MPA/GPP - Directiva "Lineamientos para la Elaboracion de Directivas Internas en la
Municipalidad Provincial de Azangaro" y sus anexos; el Proyecto "Directiva de tramite documentaria propuesta de Directiva
que regula el uso adecuado del Sistema de tramite documentario de la Municipalidad Provincial de Azangaro" fue evaluado
y se DECLARA APROBADOQ, y recomienda continuar con el tramite administrativo para la aprobacion via acto resolutivo

(o

Que, mediante el Informe N° 0297-2024-MPA/GPP-HEGC, el Cerente de
Planeamiento y Presupuesto de la Entidad, remite la opinion técnica referente a la propuesta de la directiva denominada
DIRECTIVA QUE REGULA EL USO ADECUADO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AZANGARO, y recomienda continuar con ef tramite administrativo para la aprobacion
via acto resolutivo, (...);

Que, conforme se tiene 1a Opinion Legal N° 160-2024-MPA/GAJ.-, el Gerente de
Asesoria Juridica de |la Entidad, mediante el cual, es de la opinién FACTIBLE APROBAR el proyecto de |a directiva
denominada: "DIRECTIVA QUE REGULA EL USO ADECUADO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AZANGARO", con el objeto establecer que reguten el uso adecuado del sistema de
tramite documentario - STD, el cual consta de IX capitulos y 01 Anexo. Manual de Usuarios -STD. (...), la misma que
como anexo forma parte de la presente resolucion;

Que, a través de la Resolucion Gerencial N° 757-2023-MPA/GM, de fecha 15 de
noviembre del 2023, se aprueba la Directiva N° 11-2023-MPA/GM, "DIRECTIVA QUE REGULA LA ATENCION AL
USUARIO EN PLATAFORMAS PRESENCIALES Y VIRTUALES EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
AZANGARO", las mismas que forman parte integrante de la presente resolucion;

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, en su Titulo Preliminar, Articulo 1V,
numerat 1.7 establece el "Principio de presuncion de veracidad", concordante con el Articulo 49° de la misma norma, por
lo que se presume que lo contenido en los informes, dictdmenes y demas documentos del presente expediente
administrativo, responden a la verdad de los hechos que ellos afirman y que han sido verificados por sus
emisores; asimismo, &l Articulo 6°, numeral 6.2 del citado cuerpo normativo sefiala que, los fundamentos y conclusiones
de anteriores dictamenes, decisiones o informes obrantes en el expediente, constituyen motivacién mediante la
declaracion de conformidad; debiendo presumirse la idoneidad, al haber sido objeto de revision y validacion por parte de
los funcionarios emisores;
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Que, los entes administrativos responsables antes referidos han evaluado los
aspectos técnicos, presupuestales y normativos respecto de la Directiva N° 001-2023-MPA/SG/UAC objeto de
pronunciamiento, habiendo emitido sendos documentos opinando por su viabilidad y procedencia, recomendando su
aprobacion, no_encontrandose opinidn desfavorable o contraria en la parte técnica, presupuestaria ni nommativa;
acreditandose su conformidad con los términos y el contenido de la Directiva N° 001-2023-MPA/SG/UAC objeto de
pronunciamiento; lo que conlleva a que Gerencia Municipal concluya que se debe proceder a la emision del respectivo
acto administrativo aprobatorio; siendo que el contenido de los informes v documentos precedentes, sobre los que se
basa el presente acto resolutivo, son de responsabilidad de sus emisores;

Que, estando a lo expuesto y de conformidad con lo sefialado en el articulo 39°
Uttimo pérrafo de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y en uso de las facultades y atribuciones conferidas
al Gerente Municipal mediante Resolucion de Alcaldia N° 010-2023-MPA/A, de fecha 02 de enero del 2023 y Resolucion
de Alcaldia N° 67-2023-MPA/A, de fecha 20 de febrero del 2023.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 001-2024-MPA/GM, DIRECTIVA
QUE REGULA EL USO ADECUADO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE AZANGARO, las mismas que forman parte integrante de la presente Resolucion; esto conforme a los
informes técnicos y legales y por los argumentos de hecho y de derecho esgrimidos en |a parte considerativa de la presente
resolucion,

ARTICULO SEGUNDO - ESTABLECER que la nueva directiva aprobada en el articulo
primero, regira a partir def 01 de abril del 2024,

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR el estiicto cumplimiento de la presente
Resolucion y Directiva, por parte de todas y cada una de las Areas de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

ARTICULO CUARTO. - DISPONER la publicacién de la presente Resolucion y
Directiva en el portal institucional de la Municipalidad Provincial de Azangaro a la Oficina de Tecnologia e Informatica.

ARTICULO QUINTO. - ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,
la distribucion de la presente Directiva y la resolucion que lo aprueba, a cada una de las Gerencias y Sub Gerencias de
Entidad, bajo responsabilidad.

ARTICULO SEXTO. - DEJAR sin efecto cualquier disposicion administrativa que se

oponga a la presente resolucion.

ARTICULO SEPTIMO.- TRANSCRIBIR la presente resolucion a los sistemas
administrativos de la Municipalidad Provincial de Azangaro para su conocimiento y fines pertinentes, de acuerdo a las
formalidades previstas en el TUO de la Ley 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

(13
Alcaldia.
GP.P.
GA
Ol
Archivo.
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Denominacion de la Directiva: (1) Cadigo (2)

; Directiva que regula el uso adecuado del Sistema de Tramite 01-2024-
- | Documentario de la Municipalidad Provincial de Azangaro. MPA/GM

\’ﬁ%( Aprobada por: ;eChgd('ao - | Folios: | Anexos: | Total P2
e R probada por: probacion: olios: | Anexos: otal Pags.
Resolucion Gerencial N°099-
2024-MPA/GM 08/03/2024 | 64 | 03 64
. OBJETIVOS

Establecer disposiciones que regulen el uso adecuado del sistema de tramite
documentario -STD

FINALIDAD

Mejorar el servicio de tramite documentario asegurando la transparencia y
seguridad en el intercambio de documentos tanto en documento fisico y/o
documento en formato electrénico.

BASE LEGAL
_ v Constitucién Politica del Peru.
| v Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

v Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

v Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

v Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

v Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

v Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y sus
modificatorias.

v Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, y sus
modificatorias.

v Ley N° 31170, Ley que Dispone la Implementacion de mesas de partes
digitales y notificaciones electronicas.

v" Decreto Legislativo N° 681, que dictan normas que regulan el uso de
tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e
informacién tanto respecto a la elaborada en forma convencional como
la producida por procedimientos informaticos en computadoras.

v" Decreto Legislativo N° 800, Establece horario de atencién y jornada
diaria en la administracion publica.

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

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

v" Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 27269 Ley de Firmas y Certificados Digitales.

v" Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional

de Modernizacion de la Gestion Publica.



v" Decreto Supremo N° 081-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional
de Gobierno Electrénico 2013-2017.

v'  Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueban medidas para el
fortalecimiento de la infraestructura oficial de firma electronica y la
implementacion progresiva de la firma digital en el Sector Pablico y
Privado.

v Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones,
requisitos y uso de las tecnologias y medios electréonicos en el
procedimiento administrativo. ,

v Decreto Supremo N° 157-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto de Urgencia N° 006-2020, Decreto .de Urgencia que crea el
Sistema Nacional de Transformacién Digital.

v Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N” 001-2017-PCM/SEGD,
que aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto
Legislativo N° 1310.

v" Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital N° 002-
2021-PCM/SGTD, aprueban Directiva N° 002-2021-PCM/SGTD,
Directiva que regula la generacién y el uso del Cédigo de Verificacion
Digital en las entidades de la Administracién Publica.

IV. ALCANCE

La presente directiva es de aplicaciéon obligatoria para todos los érganos y
unidades de la Municipalidad Provincial de Azangaro.

DISPOSICIONES GENERALES

S~ "u

NAEET 54, ABREVIATURAS
MPA : Municipalidad Provincial de Azangaro.
OTI . Oficina de Tecnologia e Informatica.
UTD : Unidad de Tramite Documentario.
STD . Sistema de Tramite Documentario.
RENIEC : Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.
PCM : Presidencia del Consejo de ministros.
DNlie : Documento Nacional de ldentificacidon - electronico.

5.2. GLOSARIO DE TERMINOS

. Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por una entidad en el ejercicio de las funciones propias de su fin, y que
estan destinados al servicio.

o Certificado digital: Es el documento electrénico generado y firmado
digitalmente por una entidad de certificacion, la cual vincula un par de
claves con una persona determinada confirmando su identidad.



Digitalizacién: Es el proceso de escanear la documentacion que se
recibe en soporte fisico a fin de convertirlo a soporte digital.
Documento: Informacién contenida en cualquier medio de soporte y que
ha sido creada o recibida como prueba por la entidad, en el desarrollo
de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.

Documento electrénico: Es la unidad basica estructurada de
informacién es susceptible de ser clasificada, transmitida, procesada o
conservada utilizando medios electronicos, sistemas de informacion o
similares.

Expediente electronico: El expediente electronico es el conjunto
organizado de documentos electrénicos que respetando su integridad
documental estan vinculados légicamente y forman parte de un
procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad en una
determinada entidad de la Administracién Publica

Firma digital: Es aquella firma electronica que utilizando una técnica de
criptografia asimétrica, permite la identificacién del signatario y ha sido
creada por medios, incluso a distancia que garantizan que éste mantiene
bajo su control, con un elevado grado de confianza, de manera que esta
vinculada Unicamente al signatario y a los datos a los que refiere, lo que
permite garantizar la integridad del contenido y detectar cualquier
modificacion ulterior, tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso
de una firma manuscrita, siempre y cuando haya sido generada por un
Prestador de Servicios de Certificacion Digital debidamente acreditado
que se encuentre dentro de la Infraestructura Oficina de Firma
Electrénica — IOFE.

Mesa de partes presencial: Es la unidad de recepcién documental que
atiende de manera fisica, encargada de llevar un registro de los escritos
presentados por los ciudadanos e instituciones publicas y privadas.
Mesa de partes virtual: Servicio que permite a los administrados, remitir
electronicamente los documentos que fueren necesarios para iniciar un
tramite ante la entidad, sin necesidad de apersonarse a las instalaciones
de la misma.

Sistema de tramite documentario: Software de gestién administrativa,
a través del cual se realiza la conversion electrénica de los documentos
para su recepcion, emision, despacho y archivo y que garantiza la
administracion de documentos digitalizados, el seguimiento vy
determinacion de su ubicacién, estado y situacidn de los documentos
desde su creacion hasta su disposicion final, el cual trabaja de la mano
con el software de firma digital — Firma Peru.

PIN: Namero de identificacién personal. El PIN puede ser cambiado
siempre y cuando el suscriptor recuerde el PIN actual. Caso contrario
debera comunicarse con la OTI para restablecimiento del PIN.

Usuario del sistema: Persona Natural y/o Juridica al cual se le consigha
una cuenta y contrasefia de uso personal para llevar a cabo una funcién
especifica
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. Casilla electrénica: Es un buzén electrénico asignado a cada usuario
del sistema, donde se reciben y almacenan los documentos electrénicos
enviados por otros usuarios de oficinas o entidades, asi como las
notificaciones, comunicaciones y demas informacion relevante
relacionada con los tramites o procedimientos en los que el usuario esté
involucrado.

o Anexos: Documentacion o informacion que forma parte de un
expediente al haber sido referida expresamente en el documento o acto
principal a fin de completarlo o de justificarlo.

5.3. HERRAMIENTAS Y RECURSOS DEL TRAMITE DOCUMENTARIO

Al fin de garantizar los procesos del tramite documentario que comprende la
recepcién, emision, archivo y despacho documentario, la MPA dispone de
herramientas informaticas, que permiten efectivizar su trazabilidad, la
usabilidad de la firma digital, la digitalizacién de documentos y consultas
posteriores, de acuerdo al detalle siguiente:

o Sistema de Tramite Documentario (STD).
o Software de Firma Digital.
o Mesa de Partes Virtual.

5.4. CERTIFICADOS Y FIRMA DIGITAL RECONOCIDOS EN EL STD

La firma digital confirma la identidad del firmante o suscriptor del documento
electronico y garantiza que éstos no han sido modificados desde su emision;
se genera haciendo uso del software de firma digital y tiene la misma validez
y eficacia juridica que la de una firma manuscrita.

La MPA reconoce la utilizacion de Certificados Digitales de Persona Juridica
y Certificados de Persona Natural.

a) Certificado de Firma Digital de Persona Juridica: Son aquellos
certificados emitidos por una entidad confiable y acreditada para la
emision de certificados digitales. De acuerdo a las disposiciones
legales vigentes, RENIEC es el encargado de proporcionar, emitir o
cancelar este tipo de certificado a entidades publicas.

b) Certificado de Firma Digital de Persona Natural: Es aquel
certificado insertado en la credencial electrénica emitida por la
RENIEC denominada DNle, el que estda compuesto por un certificado
de autenticacién y otro de firma digital.

Los documentos emitidos a través del STD deben ser firmados digitalmente
utilizando los certificados de firma digital de persona juridica.

Todos los documentos emitidos a través del STD, que cuenten con una firma
digital, tienen la misma validez y eficacia juridica o de una firma manuscrita,



siempre y cuando haya sido generada por un Prestador de Servicios de
Certificacion Digital debidamente acreditado que se encuentre dentro de la
Infraestructura Oficial de Firma Electrénica.

5.5. EXPEDIENTE DIGITAL

El expediente digital es el conjunto organizado de documentos electrénicos
que respetando su integridad documental estan vinculados légicamente y
forman parte de un procedimiento administrativo o servicio prestado en
exclusividad en la MPA, sobre los cuales interactuan los/las usuarios/as
internos o externos a la MPA que tengan los perfiles de accesos o permisos
autorizados.

El expediente electrénico puede ser creado de la siguiente manera:

»  Cuando un/a administrado/a presenta un documento a través de los
canales oficiales de recepcién con los que cuenta la MPA, y éste es
ingresado y registrado por el personal de la UTD. En el momento que
se registre en el STD, se creara un expediente electrénico.

El expediente electrénico debe tener un cédigo de identificaciéon unico que
permita su identificacién univoca dentro de la MPA y con ello su ubicacion,
acceso, control y seguimiento en la MPA.

Cada documento electrénico incorporado en el expediente electrénico debe
encontrarse asociado con este de manera légica. Asimismo, la OTIl debe
actuar y facultar la recepciéon de los expedientes electrénicos con firmas
digitales.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.MODELO DEL TRAMITE DOCUMENTARIO

La presente Directiva contempla los cuatro (04) procesos de tramite
documentario que se desarrollan de manera sistematica: Recepcidon, mision,
Despacho y Archivo; y son el resultado de las actividades que lleva a cabo la
OTI en funcién a sus competencias y lineamientos del D.L N°1412, ley de
Gobierno Digital, siendo responsable de establecer, mantener, revisar y
actualizar los lineamientos del tramite documentario.

6.2.RECEPCION DE DOCUMENTOS

i. La recepcién documental consiste en recibir, registrar y derivar los
documentos externos presentados por los administrados a través de los
canales de recepcion oficial de la MPA, asi como recibir las
comunicaciones por parte de los érganos y/o unidades organicas de la
MPA.



a) La recepcion de documentos externos en soporte papel se realiza
en la Unidad de Tramite Documentario ubicada en la Sede Principal
de la MPA, Jirén San Bernardo N° 160 — Plaza San Bernardo —
Ciudad de Azangaro, en el horario de lunes a viernes de 08:00 am
a 16:00 pm horas.

b) La recepcion de documentos externos en soporte digital se realiza
a través de la plataforma de la mesa de partes virtual implementada
cuyo enlace de acceso es:
https.//tramite.muniazangaro.gob.pe/mesadepartes, en el horario
de lunes a viernes de 08:00 am a 16:00 pm.

c) Documentos entregados después de las 16:00 horas, pero antes
de las 23:59 horas, se consideraran presentados el dia habil
siguiente, durante nuestro horario de atencién. En caso de ser
entregados en un dia inhabil, se consideraran presentados en el
dia habil siguiente.

ii. La recepcion de documentos externos es en la UTD. Consiste en la
revision, registro y derivacién por parte de la UTD de los documentos
presentados por los/las administrados/as a través de los canales de
recepcion oficiales de la MPA.

a) Los documentos externos en soporte papel deben ser recibidos a
través de la Unidad de Tramite Documentario e inmediatamente
registrados en el STD, donde se genera el nUmero de expediente,
la fecha y hora de recepcién, la derivacién al érgano y/o unidad
organica correspondiente, el numero de folios, la identificacién
del/la registrador/a y la clave para hacer seguimiento al expediente.
Luego, se procede a la digitalizacion del documento para su
posterior derivacién y atencién.

b) En el caso de que la documentacidbn en soporte papel anexe
medios de almacenamiento, tales como CD, DVD, USB, entre
otros, su contenido se digitaliza y carga al STD como adjuntos y
son relacionados al documento externo que lo acompainia.

¢) Los documentos observados por incumplimiento de disposiciones
legales establecidas en el marco del Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, leyes
especiales y los lineamientos emitidos por la MPA, seran recibidos
y observados de acuerdo con lo sefialado en la citada Ley.

iii. Recepcion documental por parte de la UTD hacia los érganos,
direcciones y unidades organicas de la MPA:

a) Todo documento derivado por la UTD a los érganos y unidades
organicas de la MPA, aparece inmediatamente en la opcién
“RECIBIR DOCUMENTO".
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b) El/la servidor/a o funcionario/a publico/a debe revisar de manera
permanente su bandeja del STD procurando dar atencién oportuna
a los documentos, derivandolos - o atendiéndolos directamente,
debiendo ceifiirse estrictamente a los plazos y prioridades
consignadas en el contenido de cada uno de los documentos del
STD.

6.3.EMISION DE DOCUMENTOS

La emisién de documentos consiste en la generacién de un documento oficial
en formato digital a través del STD, lo cual conlleva a la elaboracién del
mismo, el cual se indica que, a partir de la aprobacién de la presente directiva,
La documentacién emitida, debera ser registrada en el STD, asi como
digitalizada integramente, antes de ser derivada al érgano y/o unidad
correspondiente.

iv.

Creacion de documentos:

Toda documentacién generada en la MPA con fines internos y externos,
se generan en formato digital (FORMATO .PDF para los documentos
firmados digitaimente) a través del STD, salvo excepciones justificadas
por el 6rgano y/o unidad organica de la MPA, respetando los principios
y demas caracteristicas conferidas por la MPA.

Los documentos generados en el STD, se consideran emitidos una vez
gue son firmados digitalmente, o fisicamente en caso de la
excepcionalidad (funcionarios y/o servidores que no cuentan con firma
digital), y enviados al/la destinatario/a por el/la responsable del 6rgano
y/o unidad organica, segun corresponda, en el ambito de sus funciones
asignadas.

Registro de documentos a través del STD:

Cada documento a emitir debe ser creado en el STD, lo que genera el
registro con el nimero del documento y sigla o denominacién del érgano
y/o unidad organica correspondiente. El registro incluye los datos del
documento como la fecha de creacién, tipo documental, asunto, anexos
y otros.

Asimismo, todo documento emitido a través del STD contara con el
Cadigo de Verificacién Digital (CVD) en la parte inferior del mismo. Esto
permitird que la documentacioén electrénica firmada digitalmente pueda
ser remitida no solo a través de un entorno digital sino también en una
version impresa con valor legal a otras entidades publicas, personas
naturales y personas juridicas cuando sean solicitadas.



6.4.ARCHIVO DE DOCUMENTOS

El archivo de documentos comprende el desarrollo de los procesos de
organizacion, descripcion, seleccion, conservacion y servicio archivistico en el
Archivo Central, Archivos de Gestion y Archivos Desconcentrados en el marco
del Modelo de Gestién Documental, implementando medidas para optimizar
la gestién de los documentos en soporte papel y electronico (documento
archivistico digital) desde su elaboracién hasta su disposicién final procurando
su conservacion de conformidad a las normas del Sistema Nacional de
Archivos

6.5.DESPACHO DE DOCUMENTOS

El despacho de documentos consiste en el proceso de envio de los
documentos
oficiales de la MPA, abarcando los medios de remisiéon que posee la MPA,
tanto de los documentos internos y externos emitidos por la MPA, asi como
de los documentos externos presentados por la Unidad de Tramite
Documentario.

6.6. Despacho de documentos internos por el STD

Los documentos emitidos y los documentos digitalizados se distribuyen a
través del STD, para tal efecto, el envié siempre debe incluir integramente
(documento firmado digitalmente y anexos).

~0AD5VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Ve =) 7-1.Integridad y disponibilidad
)

x@ﬁ@ﬁﬁl 3 Con el objeto de cautelar la integridad, disponibilidad y confidencialidad en el
STD y otras aplicaciones complementarias al tramite documentario, se
dispone que los datos personales sean:

»  Tratados de manera legal y licita.

»  Recogidos con fines determinados, explicitos y legitimos, y no sean
tratados posteriormente de manera incompatible con dichos fines.

»  Adecuados, pertinentes y no excesivos con relaciéon a los fines para
los que se recaben y para los que se traten posteriormente.

>  Utilizados tnicamente para los fines institucionales, no pudiendo ser
transferidos, cedidos a terceros; salvo, que sean para fines
institucionales de la MPA.

7.2.Inclusion digital en la gestion documental

Para la inclusién digital de toda persona, a fin de conseguir la igualdad de
oportunidades y aprovechamiento de los servicios digitales, la MPA
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establecera medidas que permitan evitar la exclusion y que promuevan la
eliminacién de barreras existentes para el acceso a dichos servicios.

Como parte de la inclusion digital, la MPA promueve el desarrollo de
infraestructuras tecnolégicas que faciliten el acceso a los servicios digitales y
mecanismos de validacién de la informacion.

7.3.Uso de firma manuscrita escaneada en los documentos presentados a
través de la mesa de partes virtual.

Excepcionalmente, se permitira la presentacion por mesa de partes virtual de
documentos con firma manuscrita escaneada (firma digitalizada o
escaneada), debiendo sefalar el nombre completo, nimero de documento de
identidad, cargo y otros datos que permitan su plena identificacién.

RESPONSABILIDADES

i. De la Oficina de Tecnologia e Informatica- OTI:

a) Brindar asesoria y asistencia técnica y dar cumplimiento a las
actividades sefialadas para la implementacion del STD y demas
herramientas informaticas del STD.

b) Garantizar el correcto funcionamiento operativo, actualizacion y
mantenimiento del STD y del resguardo de la informacién almacenada
en el mismo, debiendo para ello tomar las medidas necesarias que
garanticen su adecuado funcionamiento, soporte técnico permanente y
preservacion de la informacién a través de copias de respaldo
periddicas.

¢) Administrar técnicamente el STD teniendo la facultad para crear,
modificar y actualizar parametros, elementos administrativos y en
general.

d) Como parte de la conservaciéon y seguridad documental en formato
digital, se debera aplicar las siguientes medidas preventivas:

» Realizar el respaldo y recuperacion de la informacién (registros de la
base de datos y documentos digitales).

» Asegurar la continuidad de los servicios brindados por el RENIEC
contemplados en el convenio y/o contratos suscritos con nuestra
entidad, gestionando las renovaciones cuando corresponda,
asegurandose de su ejecucion.

i. De la Gerencia Municipal:

Es la responsable de la aplicacion, supervisién y cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente directiva.

iii. De la Unidad de Tramite Documentario - UTD:
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a) Es la responsable del tramite de documentos, incluidos entre otros, el
disefio, implementacién, mantenimiento y actualizacion de sus
procedimientos.

b) Brindar informacién a los administrados respecto al estado del tramite de
los documentos presentados.

c¢) Orientar a los funcionarios y servidores de los 6rganos y/o unidades
organicas en los procesos de emisién, recepcion, despacho y archivo
con respecto al Tramite Documentario.

d) Proponer y evaluar las mejoras para optimizar las funcionalidades del
STD.

e) Digitalizar documentos fisicos que ingresan a la entidad. Digitalizar
documentos fisicos que ingresan a la entidad mediante escaneo, y
posteriormente subirlos al sistema digitalizado para su gestiéon vy
almacenamiento.

De los usuarios del STD:

a) Son responsables de la atencion, seguimiento y control de los
documentos que le sean asignados por sus respectivos organos y/o
unidades organicas.

b) Usar en forma apropiada, confidencial y diligente, el usuario y clave de
acceso al STD.

c) Mantener la integridad del expediente electrénico, respetando su
trazabilidad y fiabilidad.

d) Asumir la responsabilidad sobre las acciones de generacién o
modificacién de los registros que se realicen durante su sesién en el
STD.

e) Las inobservancias de las disposiciones establecidas en el presente
documento constituyen faltas sancionables, de acuerdo con el régimen
disciplinario y procedimiento sancionador establecido en la Ley N°
30057, ley del servicio civil y su Reglamento General aprobado en
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

De los Titulares de los Organos y/o Unidades:

a) Verificar diariamente el STD para identificar los documentos que le han
sido asignados, recibirlos y proceder con su atencién en forma oportuna.

b) Usar en forma apropiada, confidencial y diligente, el usuario al STD, asi
como el correcto uso de su firma digital.

¢) Comunicar a la OTI, el ingreso de nuevo personal solicitando la creacion
y bajas de sus usuarios en el STD.

d) Mantener la integridad del expediente electrénico, respetando su
trazabilidad y fiabilidad.

fy Asumir la responsabilidad sobre las acciones de generacion o
modificacion de los registros que se realicen durante su sesion en el
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STD. Las inobservancias de las disposiciones establecidas en el
presente documento constituyen faltas sancionables, de acuerdo con el
régimen disciplinario y procedimiento sancionador establecido en la Ley
N° 30057, ley del servicio civil y su Reglamento General aprobado en
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

vi. De los usuarios externos del STD.

a) Al presentar tramites a través de la mesa de partes virtual, deberan
completar de manera precisa y veraz el formulario correspondiente,
incluyendo sus datos personales como DNI, nombres, direccién y correo
electronico, asi como los datos del documento a tramitar, tales como
archivo adjunto, tipo de documento, nimero de asunto, cantidad de
folios, entre otros requerimientos pertinentes.

b) Es responsabilidad de los usuarios externos asegurarse de la legalidad
y validez de los documentos que presentan, asi como de aceptar los
términos y condiciones establecidos para el uso del sistema.

c) Mantener la confidencialidad y seguridad de sus credenciales de acceso
al sistema, asi como cumplir con las normativas y politicas de seguridad
de la informacién establecidas por la MPA.

d) Atender y seguir las indicaciones proporcionadas por la MPA respecto al
seguimiento y estado de sus tramites presentados a través del sistema.

e) Colaborar con la MPA en la correccién de cualquier error o inconsistencia

en la informacion proporcionada durante el proceso de tramite

documentario.

Una vez enviado el tramite, se mostrara una alerta al usuario externo

indicando el "Cédigo Unico de Tramite" y la “Fecha de Registro”. Estos

datos también seran enviados al correo electrénico proporcionado
durante el proceso de registro.

g) Los usuarios externos podran hacer seguimiento de sus tramites
mediante el enlace:
https://tramite.muniazangaro.gob.pe/consultas/iramites, ingresando su
cédigo unico de tramite y fecha de registro.

\ 9

IX. ANEXOS

Anexo N°01. Términos y condiciones del uso del STD.

Anexo N°02. Manual de usuario interno — Tramite documentario con firma
digital

Anexo N°03. Manual del usuario externo — Mesa de partes virtual



TERMINOS Y CONDICIONES DEL USO DEL SISTEMA DE TRAMITE

DOCUMENTARIO (STD)

Los/las usuarios/as se comprometen a verificar que los documentos ¢
informacién presentados cumplan con los requisitos establecidos en el
procedimiento administrativo, servicios o solicitudes, conforme a lo
dispuesto en el articulo 124 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
y en concordancia con las disposiciones internas vigentes. Ademas,
deberan estar debidamente registrados en el Sistema de Tramite
Documentario, procediendo luego a enviar el formulario correspondiente.
Para el envio de documentos a través del Sistema de Tramite
Documentario, los/las usuarios/as deben digitalizar la documentacién de
forma completa y legible, incluyendo aquellos requisitos indispensables
para su presentacion (con un peso méaximo de 15 MB por documento).

El Sistema de Tramite Documentario de la Municipalidad Provincial de
Azangaro esta disponible las veinticuatro (24) horas del dia, los siete (7)
dias de la semana. Sin embargo, los documentos presentados entre las
00:00 horas y las 16:00 horas de un dia habil se consideraran presentados
el mismo dia habil. Documentos entregados después de las 16:00 horas,
pero antes de las 23:59 horas, se consideraran presentados el dia habil
siguiente. Aquellos presentados los sabados, domingos, feriados o dias
inhabiles se consideraran recibidos el primer dia habil siguiente.

Esta estrictamente prohibido el acceso no autorizado o el uso indebido del
sistema de tramite documentario, incluyendo cualquier intento de interferir
con su funcionamiento normal o de obtener acceso no autorizado a los
datos o sistemas relacionados.

En cumplimiento de la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos
Personales, al ingresar y/o utilizar el Sistema de Tramite Documentario,
los/las usuarios/as otorgan su consentimiento expreso para el tratamiento
de los datos personales facilitados por ellos o a través del Sistema de
Tramite Documentario.

En la medida maxima permitida por la ley aplicable, la Municipalidad
Provincial de Azangaro no sera responsable por ningun dafio directo,
indirecto, incidental, especial o consecuente que surja del uso del sistema
de tramite documentario, incluyendo, pero no limitandose a pérdida de
datos, interrupcién del servicio, o dafos a la propiedad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE Febrero del 2024
AZANGARO

MANUAL

DEL USUARIO

Guia de consulta para la utilizacion y
operatividad del sistema de mesa de partes virtual
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1. Objetivo

Este documento se ha concebido con el propdsito de servir como un manual
integral destinado a facilitar el apropiodo manejo del recién implementado
médulo del Sistema de Trédmite Documentario de la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE AZANGARO.

2. Descripcion General

El Sistema de Trdmite Documentario se configura como una herramienta integral
que capacita a las organizaciones para ejercer un control efectivo sobre la
ubicacidn fisica, el estado actual y pasado de documentos presentados, los cuales
ingresan o la mesa de partes virtual de manera externa. Este sistema posibilita la
automatizacion y optimizacién exhaustiva de todo el proceso de presentacion de
documentos, asi como la gestion eficiente del registro de trdmites ingresados por
la mesa de partes y su consiguiente seguimiento procesal.

2. Mesa de Partes Virtual

Para ingresar al sistema, acceda a través del siguiente enlace:

https://tramite.muniazangdro.gob.pe. En la parte superior izquerda de la pdgina,
se evidencia la opcién “Realizar Nuevo Tramite”

Simplifica tu Gestion By et
Documental y Tramite e
eitiead sLon o=
nuestro Sistema e
mm-m::pn;nnl: ta mesa de (;arl::mvmu; : k: llr!:mn d;glm p‘:ramr un serviclo zm ad|: el
B [ e o |

= Encs gl
pos .
3 Realizar tramite

Al hacerlo, se desplegard un formulario detallado que requiere la insercidn de
informacién especifica, indispensable para el envio de un nuevo tramite a travéz
de la mesa de partes virtual.
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A contihuacién, se proporciona una descripcion detallada de los campos y
opciones disponibles:

DATOS DEL SOLICITANTE

¢ Tipo de Persona: Selecciona el tipo de persona mediante el desplegable,
e ellglendo entre “Natural” o “Juridica”.

FopAD
-f-"g‘?‘f:@fi Oln formacién para Persona Juridica (en caso de ser aplicable)
§’ ’St I'has seleccionado “Juridica” , completa los siguientes campos
2\ o ' o RUC: Ingresa el Registro Unico de Contribuyentes.

i -@;" o ﬁ:azon Social: Proporciona el nombre legal de la entidad.
o Area a la que Pertenece y Cargo que Desempena: Indica la dependencia
y el cargo correspondiente.

* Tipo de Documento: Selecciona el tipo de documento de identidad.

* Numero de Documento: Ingresa el nimero correspondiente.

e Correo Electrénico: Proporciona tu direccién de correo electrénico. Este seré
el medio a través del cual recibirds un correo de confirmacion para finalizar
el proceso de creacion de cuenta.

VALIDACION

e Captcha: Completa la verificacion de seguridad mediante el reCAPTCHA
proporcionado.



)

(2. |

/ FECHA DE REGISTRO
X K /-/'

=

DATOS DEL DOCUMENTO

e Archivo Digital: Haz clic en “Seleccionar archivo” para adjuntar el
documento principal en formato PDF.

* Tipo de documento: Selecciona el tipo de documento (oficio, informe,
memorando, etc.) y proporciona el nimero de folios correspondiente.

¢ N’ de documento: Indica un nimero de documento Unico y descriptivo para
identificarlo de manera clara en el sistema. Utiliza un formato reconocible,
como “001-2024-MPA-R”.

¢ Folios: Proporciona la cantidad total de folios que contiene el documento
principal adjunto.

e Asunto: Completa este campo con el asunto del documento. Proporciona
una descripcion concisa pero detallada del contenido del tramite.

* Anexos: Si es necesario adjuntar archivos adicionales. Puedes seleccionar
multiples archivos que no excedan el tamafio mdximo permitido. Ademds,
proporciona un enlace para descargar anexos desde servicios como
WeTransfer, Google Drive u otros.

Una vez que haya ingresado todos los datos requeridos en el formulario, haga
clic en el botén “Guardar s Ubicado en la parte inferior derecha del
formulario.

El sistema procederd a registrar el nuevo trdmite y desplegard una ventana que
exhibird el cédigo tnico de tramite asignado al tramite junto con la fecha de
registro. Ambos elementos revisten una significativa importancia para efectuar
el seguimiento adecuado de su expediente.

Ingm ¢ Mosa de pactes
Mesa de partes virtual M.P. AZANGARO m

Registro exitinn

CODIGO UINICO DE TRAMITE

REMITENTE
[ i

O m.:wl‘m- Towee B L TR [T M g
e

Ademds, el usuario recibiré un correo electrénico que detallard el cédigo tnico
de tramite junto con la fecha de registro. Asimismo, se brindard la opcidn
adicional de activar su cuenta en el sistema de trdmite documentario a través
de un enlace incluido en el correo. Esta alternativa resulta pertinente para
aquellos usuarios recurrentes que planean remitir multiples trdmites dentro de
la entidad. No obstante, los usuarios que no deseen activar su cuenta pueden
omitir esta seccidn del correo sin ningun inconveniente.
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Estimado/a dowsinabubitia

Le infonmamps con satisican qué su regrsiro 58 ha
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Codigo Unleo de Tramite: 000UAA
Fecha da reglstro de trémite: cORA2024
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lNota 1: Al hacer clic en el icono de la lupa junto al campo “Numero de
Documento®, el sistema realizard una consulta en la RENIEC para obtener los
nombres y apellidos asociados al documento ingresado.

Nota 2: Para realizar consultas sobre el estado de su tradmite, le invitamos a

acceder al siguiente enlace::
https://tramite. muniozangaro.gob.pe/consultas/tramites, Una vez dentro,

serd necesario ingresar tanto el “CODIGO UNICO DE TRAMITE” como la “FECH
DE REGISTRO” asignados previamente. Este proceso le permitird acceder d
manera dgil y precisa a la informacion actualizada sobre su tramite.

A CONTINUACION, PROPORCIONAMOS INSTRUCCIONES PARA USUARIOS
EXTERNOS QUE DESEEN REGISTRARSE EN NUESTRO SISTEMA. SI NO
DESEAS REGISTRARTE O ACTIVAR TU CUENTA PUEDES OMITIR LOS
SOS3Y4.

o

3. Proceso de reqistro
;\;ﬂaru ingresar al sistema, oacceda a través del siguiente enlace:

: "-F‘;—:
~ https://tramite.muniazangaro.gob.pe/register. En la parte superior derecha de la

pdgina, se evidencia la opcidn “Registrarme”

Al hacerlo, se desplegard un formulario detallado que requiere la insercidén de
informacién especifica, indispensable para la generacién de credenciales de
acceso al sistema.

3.1 Formulario de registro

Este formulario, disefado para facilitar el proceso de registro, ofrece dos
modalidades de inscripcion: la primera, dirigida a personas naturales, y la
sequnda, destinada a personas juridicas. Es fundamental completar los campos
requeridos con precision y exactitud, garantizando la validez y sequridad de la
informacién suministrada.



Registrar nueva cuenta

Tipo de persona Natural
Tipo de documento Numero de documento *
DNt

72002365 a
Nombres

Primer Apellido *

GABRIELA MARISOL VALVERDE
[ ]
Segundo Apellido Correo electronico *
RAMOS i vanitnoa@nidisl.pe

Teléfono Direccion

987654321 JR. MANUAL 2024

Contrasefia * Confirmar contrasefia *
SOOI RIES [ ZEEZ AR D]
Estoy de acuerdo con los
™
\./ No soy un robot
-

A continuacion, se proporciona una descripcién detallada de los campos y
opciones disponibles:

¢ Tipo de Persona: Selecciona el tipo de persona mediante el desplegable,
eligiendo entre “Natural” o “Juridica”.

Informacion para Persona Juridica (en caso de ser aplicable)

Si has seleccionado “Juridica”, completa los siguientes campos.
o RUC: Ingresa el Registro Unico de Contribuyentes.

© Razoén Social: Proporciona el nombre legal de la entidad.

o Area a la que Pertenece y Cargo que Desempeiia: Indica la dependencia
y el cargo correspondiente.

¢ Tipo de Documento: Selecciona el tipo de documento de identidad.
¢ Numero de Documento: Ingresa el numero correspondiente.

Nota: Al hacer clic en el icono de la lupa il junto al campo “NUmero de

Documento®, el sistema realizard una consulta en la RENIEC para obtener los
nombres y apellidos asociados al documento ingresado.




e Correo Electrénico: Proporciona tu direccién de correo electrénico. Este serd
el medio a través del cual recibirds un correo de confirmacién para finalizar
el proceso de creacién de cuenta.

e Contrasefia: Elige una contrasefa segura con un minimo de 8 caracteres.
Confirmar Contrasefa: Repite la contrasena elegida.

Términos y Condiciones: Asegurate de leer y aceptar los términos y
condiciones marcando la casilla correspondiente.

e Captcha: Completa la verificacidn de seguridad mediante el reCAPTCHA
proporcionado.

Una vez que todos los campos estén debidamente completados y, en caso de
busqueda automdtica, los nombres, apellidos y correo electronico estén
confirmados, haz clic en el botdn “Registrarse”.

Recibirds una notificaciéon de confirmacion indicando que el usuario ha sido
registrado con éxito.

(D Usuario registrado exitosamente

El usuario j9neioa O@gmail.com ha sido
registrado exitosamente, te hemos enviado un
mensaje para que verifigques tu correo
electrénico.

3.2 Verificacién de registro

Para activar tu cuenta seguir los siguientes pasos:

e Por favor, revisa tu correoc electrénico para encontrar el mensaje de
verificacién.

* No olvides verificar la carpeta de spam o correo no deseado en caso de que
el mensaje se haya filtrado.

SISTEMA DE GESTION . Viriticuchin db correo - Holn TATIAKA ROCID PERALTA Ty regiatc o0 ha seakradt BXitona raate, pos 1avdr varibied que ty 4on 12ene

Hola  nauuantdosiotssinicssiaat

Tu regisim sé ha reahzado exitosamante, por favor venfica que
W CcorTeo o5 LRI MY s nERLYwr.pe hackendo click en gl
siguignte enlace

* Para completar el proceso, haz clic en la opcidén designada como “Verificar
Correo”.

e Después de hacer clic en la opcion, recibirds una notificacion de
confirmacién.

¥€



4. Ingreso al sistema (Mesa de partes virtual )

Para acceder al sistema, se debe seleccionar la opcién “Iniciar Sesion”, ubicada
en la esquina superior derecha de la interfaz. Alternativamente, puede acceder
directamente a través del enlace: https://tramite.muniazangaro.gob.pe/login.
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13 Reafizar tranite

Al acceder al sistema, se desplegard el formulario de inicio de sesidn. Para
ingresar, introduzca su direccién de correo electrénico y contrasefa
correspondiente, y haga clic en el botdn “Ingresar”.

Ingrese sus credenciales

Correo electronico

e Contrasefia

Recordarme en este dispositive

Una vez gque haya accedido al sistema, se presentard una pantalla de inicio que
contendrd informacion sobre el usuario gue ha iniciado sesidén, asi como un listado
de los modulos del sistema disponibles para dicho usuario.
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DATOS DEL USUARIO

Veioie witual SUB MODULOS

5. Operaciones

5.1 Cambio de contrasena

En caso de que se sospeche que la confidencialidad de la contrasena estd en
riesgo, el sistema brinda al usuario la capacidad de modificar su contrasena de
manera auténoma. Para llevar a cabo este procedimiento, es necesario acceder
a los datos del usuario ubicados en la esquina superior derecha de la pdgina, y
posteriormente seleccionar la opcién “Perfil”.

Perfil

- (1) Salir

-/ Una vez dentro, se desplegard una pdgina que contiene informacién detallada
sobre el usuario que ha iniciado sesién en el sistema. En esta pdgina, se
presentan datos personales y detalles de la cuenta de usuario, proporcionando
una visién completa de la informacion relevante

TU LDGO .

i ¢ Perfd

Perfil d& usuario
Datas pacsonates  Datos de usowrio
Tipo de documento Correo

J S DOCUMERTO NACIONAL DE IBENTIDAD
Nomaro te docwrenta Telétono
JOSE LIS SANTA MARIA 72787800

Nombre Oireocidn

& Cambiarcorirasetia Apeliigo paterno Fecha de nacimients
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Para llevar a cabo el proceso de cambio de contrasefia, es necesario hacer clic
en el botdon “Cambiar Contraseia”, ubicado en la esquina inferior izquierda de
la pdgina.

Cambiar Contrasefia X

Contrasefia anteriar *

Nueva Gontrasefia Confirmar Comraseda *

Gunrapr

Se presentard un formulario en el cual se requiere ingresar la contraseria actual
(también conocida como contrasefia anterior) y la nueva contrasefa, la cual
debe ser ingresada dos veces como medida de seguridad. Posteriormente, se
procede a confirmar los cambios al hacer clic en el botén 'Guardar’.

Nota: La contrasefa debe cumplir con un requisito minimo de 8 caracteres.

5.2 Ingreso de documento (Mesa de partes virtual)

Si desea iniciar un nuevo trdmite o emitir un nuevo documento, siga estos
pasos:
1.Dirijose al sub mddulo “Ingresar documento” |« ... . Ubicada en la parte
superior de la pdgina.
2.Luego, rellene los campos correspondientes.
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Cuando complete el formulario de emisién de documentos, asegurese de tener
en cuenta los siguientes campos:

e Archivo Digital: Haz clic en “Seleccionar archivo“ para adjuntar el
documento principal en formato PDF.

e Tipo de documento: Selecciona el tipo de documento (oficio, informe,
memorando, etc.) y proporciona el nimero de folios correspondiente.

e N’ de documento: Indica un nimero de documento Unico y descriptivo para
identificarlo de manera clara en el sistema. Utiliza un formato reconocible,
como “001-2024-MDP-R”.

* Remitente: Ingresa el nombre o la entidad o usuario emisora del documento.
Este campo permite identificar la fuente del tramite.

¢ Folios: Proporciona la cantidad total de folios que contiene el documento
principal adjunto.

e Asunto: Completa este campo con el asunto del documento. Proporciona
una descripcién concisa pero detallada del contenido del tramite.

e Anexos: Si es necesario adjuntar archivos adicionales. Puedes seleccionar
multiples archivos gue no excedan el tamafo mdximo permitido. Ademds,
proporciona un enlace para descargar anexos desde servicios como
WeTransfer, Google Drive u otros.

e Destinatario: El destinatario predeterminado para este documento serd la
Oficina de Mesa de Partes. La seleccion automdtica de esta destinacion
asegura que el trdmite se canalice adecuadamente para su procesamiento
correspondiente.

* Legalidad: Asegurate de leer y aceptar las condiciones de legalidad
marcando las casillas correspondientes.

* Validacion de Seguridad: Completa la validacidn de seguridad al hacer clic
en la casilla “No soy un robot”.

Nota: Los campos ciue llevan un asterisco (*) al final de su nombre son campos obligatorios.
Asegurese de completarlos correctamente.

= Una vez que haya ingresado todos los datos requeridos en el formulario, haga
clic en el botén “Guardar’ s ubicado en la parte inferior derecha del
formulario.

El sistema registrard el nuevo trdmite y lo redirigird al submddulo “Consultar
tramite”, donde podrd realizar un seguimiento adecuado de su documento.

5.3 Consultar trdmite

Si desea consultar el estado de tus tramites emitidos, siga estos pasos:
1.Dirijase al sub médulo “Consultar tramite” = consuerwemie  Ubicada en la parte
superior de la pdgina.
2.En este apartado, encontrard un listado completo de todos los trdmites que
ha realizado hasta la fecha.
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3. Para realizar el seguimiento del trdmite, haga clic en el botén “Consultar”
2 censner | 0 Utilice el codigo de tramite.

Esto cargard una nueva pdgina gue mostrard informacién detallada del tramite,
incluyendo los datos del documento, los documentos relacionados y el historial
de movimientos que el documento ha experimentado al pasar por diversas
dependencias.
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El seguimiento de documentos le proporcionard informacién actualizada sobre
el estado y el progreso de un documento en su ruta a través de la organizacidn.
Puede utilizar esta funcién para conocer quién ha interactuado con el
documento, en qué estado se encuentra y qué pasos se han dado en su
procesamiento.

4/
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5. Seguimiento de trdmites

Para realizar el seguimiento de un trdmite, ya sea realizado de manera presencial
o virtual, puede acceder al estado actualizado del mismo ingresando al siguiente
enlace: https://tramite.muniazangaro.gob.pe/consultas o dando click en la
opcion “Consultas”.
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Una vez que accedamos al enlace proporcionado, se desplegard una interfaz
donde deberemos seleccionar la opcidn “Consultar tramite documentario”.

Para realizar la consulta de un trdmite, sigue estos pasos detallados:

e Cédigo Unico de Tramite: Ingresa el cdédigo Unico de trdmite asignado al
documento que deseas consultar. Este codigo se compone de 8 caracteres
alfanuméricos precedidos por la letra 'T-".

¢ Fecha de Registro de Tramite: Introduce la fecha en que se registro el tramite.
Usa el formato dd/mm/yyyy para asegurar la correcta validacidn.

¢ Validacion: Completa el campo de validacidn reCAPTCHA. Este paso es
necesario para confirmar que eres un usuario legitimo y prevenir actividades
automatizadas.
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Haz clic en el botdn “Consultar’ e . Este botdn enviard la informacién
proporcionada para validar y buscar el estado actualizado del trdmite.
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1. Introduccion

Este manual tiene como objetivo principal familiarizar a los usuarios con las
caracteristicas y funcionalidades del Sistema de Gestién Documental. Ademds,
busca proporcionar una guia detallada para el adecuado desempeno de los
procesos operativos dentro del Sistema de Gestion Documental, detallando los
pasos necesarios para llevar a cabo cada una de las operaciones disponibles.

El enfoque de este manual estd dirigido a usuarios con un perfil bdsico, cuyas

responsabilidades incluyen el envio y recepcidén de documentos entre diferentes
dreas de su organizacion.

2. Conceptos

El Sistema de Gestidn Documental se constituye como una herramienta que
habilita a las organizaciones para un control integral sobre la ubicacién fisica, el
estado actual, asi como el historial de toda la documentacién generada dentro de
la organizacion o recibida externamente a través de la mesa de partes. En este
sistema, los documentos, ya sean de origen interno o externo, que requieran
circular entre las diferentes dependencias de la organizacidon, son registrados,
permitiendo llevar a cabo movimientos como envio, recepcién, derivacion,
atencidén y observacion, segun corresponda.

El Sistema de Gestidén Documental tiene como finalidad:

e simplificar la administracion de la gestion documentaria: Esto se logra

mediante un registro exhaustivo de cada uno de los procesos, generacion

7~) automatica de cédigos de identificacion documentaria y reduccién de errores
en la introduccion de datos mediante validaciones en formularios.

Transparencia en las acciones relacionadas con la gestién documentaria: Esto

posibilita el sequimiento de documentos tanto interna como externamente en

la organizacién.

e Reduccién de la carga laboral para el personal involucrado en la gestion
documental: Facilita a quienes ingresan documentos hacer un seguimiento
virtual sin necesidad de visitar fisicamente las dependencias.

e Determinacion de la productividad laboral: Esto se lleva a cabo identificando
cuellos de botella en las dependencias y analizando pasos repetitivos o no
productivos, lo que contribuye a mejorar los flujos documentales dentro de la
organizacion.

¢ Habilitacion de certificados digitales para la firma de documentos: Esto
orienta a la organizacion hacia una estrategia de “Cero Papel™.
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2.1 Definiciones

* Organizacion: Se refiere a la entidad sobre la cual opera el sistema. Todas
los sedes, dependencias, persondl y documentos pertenecen a una
organizacion determinada.

e Sede: Corresponde a la ubicacién que alberga las oficinas o parte de las
oficinas de una organizacién. Una organizacion puede distribuir sus oficinas
en una o varias sedes.

¢ Dependencia: Se refiere a la oficina o unidad orgdnica de una organizacion
en la que se dividen los érganos contenidos en su estructura.

* Personal / Empleados: Incluye a las personas o funcionarios que trabajan en
una dependencia, ya sea de forma permanente o temporal.

* Usuario: Representa la cuenta asociada o una organizacion y un empleado,
mediante la cual se accede al sistema.

e Rol: Se refiere a la funcién que un usuario desempena en el sistemaq,
definiendo asi los niveles de acceso que le son otorgados.

* Emitir: Es la accién de registrar un nuevo documento y enviarlo a otra
dependencia interna o externa para su posterior tramite.

¢ Recibir: Se refiere a la accidn de recibir un documento que ha sido enviado a
la dependencia del usuario para su posterior trdmite.

e Derivar: Implica la accidon de dirigir un documento hacia otra dependencia,
ya sea mediante proveido o documento adjunto, para que continle su
correspondiente trdmite.

¢ Procedimientos: Estos son trdmites documentarios predefinidos para una

accion determinada, donde se establecen las dependencias por las que un
documento debe transitar para llevar a cabo dicha accion y los plazos en

_gue cada dependencia debe procesar el tramite. Esto se define en el TUPA y

las tablas ASME VM de la organizacidn.

! ) 2.2 Caracteristicas

El Sistema de Gestién Documental es un sistema disefado con tecnologias
web, lo que habilita su acceso mediante un navegador web actualizado. La
conexién puede ser establecida a través de Internet o de la red interna de la
organizacién, eliminando asi la necesidad de instalar software adicional.

Este sistema se distingue por su estructura modular, en la que todas las
funcionalidades se encuentran organizadas en mddulos. EL acceso a estos
mddulos estd restringido a usuarios que poseen los debidos privilegios para
acceder a cada uno de ellos.

El Sistema de Gestion Documental es de naturaleza multiusuario, permitiendo
que varias personas accedan al sistema y trabajen de manera simultdnea. La
seguridad de los accesos estd garantizada mediante el uso de cuentas de
usuario y contrasenas.



Principales Caracteristicas:

e Usuarios Multiples: Un mismo individuo puede tener multiples usuarios
registrados, cada uno con roles distintos, permitiéndole acceder a diferentes
moddulos del sistema segun el usuario que utilice.

¢ Documentos Externos: La plataforma posibilita la recepcion de documentos
externos a la organizacidn, que no hayan sido previamente registrados. Esto
se puede lograr a través de la mesa de partes o mediante la funcidn “recibir
externo“. Personas ajenas a la organizacion que deseen dar seguimiento a
sus documentos ingresados pueden hacerlo registrdndose en la plataforma
y utilizando el cédigo generado para su documento en el momento del
registro. Ademds, los remitentes de documentos externos tienen la opcién
de reqistrar su trdmite a través del médulo de mesa de partes virtual. Sin
embargo, este tramite debe ser recibido en la mesa de partes para continuar
SU proceso.

¢ Firmas Digitales: El sistema permite el manejo exclusivo de documentos
digitales mediante el uso de firmas digitales. Con esta capacidad, es posible
generar, enviar y recibir documentos de manera completamente digital, lo
que favorece la adopcion de un enfoque de “cero papel”. Esto no solo
contribuye al ahorro de costos en materiales de impresion, sino que también
promueve la eficiencia y la sostenibilidad en la gestién documental.

3. Operaciones

A continuacién, se presentan en detalle todas las funcionalidades disponibles en
la version actual del Sistema de Gestion Documental.

_3.1_/Generales

Acceso mediante acceso directo: Haciendo doble clic en el acceso directo
ubicado en el escritorio del equipo del usuario.

Acceso a través de una URL proporcionada por el administrador del sistema: Al
ingresar dicha URL en un navegador web y presionar “ENTER.



Al cargar el sistema en el navegador web, se presentard la pdgina de inicio del
Sistema de Gestidén Documental.
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T Realizar rtamite m

Nota: Se recomienda evitar el uso de navegadores desactualizados, por
ejemplo, Internet Explorer.

El personal perteneciente a la organizacién debe contar con una cuenta de
usuario y una contrasena para acceder al sistema. El sistema contempla la
posibilidad de registrar a usuarios, aunque esta funcionalidad estd disefiada
exclusivamente para personas externas a la organizacion, con el propdsito de
utilizar la Mesa de Partes Virtual. En el caso del personal interno de la
organizacién, se requiere que soliciten al administrador del sistema la creacion
de su cuenta de usuario.

*~< Para acceder al sistema, se debe hacer clic en el botdn “Ingresar”.

Ingrese sus credenciales

Correo electronico *

Contrasefia

TR AR
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Al acceder al sistema, se desplegard el formulario de inicio de sesién. Para
ingresar, introduzca su direccion de correo electronico y contrasena
correspondiente, y haga clic en el botén “Ingresar”.

En el caso de haber olvidado su contrasefa, se requiere solicitar al
administrador del sistema la realizacion de un cambio de contrasenia.

Nota: Es fundamental destacar que las cuentas de usuario son de cardcter
personal. Cada usuario es responsable de mantener su contrasefa en
absoluta reserva y confidencialidad, sin divulgarla ni compartirla con terceros
en ningun escenario.

Una vez que haya accedido al sistema, se presentard una pantalla de inicio que
contendrd informacion sobre el usuario que ha iniciado sesién, asi como un
listado de los mdédulos del sistema disponibles para dicho usuario.

DATOS DEL USUARIO

e sprm SUB-MGDULOS DISPONIBLES
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Para cerrar su sesion en el sistema, proceda de la siguiente manera: Dirijose a
los datos del usuario ubicados en la esquina superior derecha de la pdgina y, a
continuacidén, seleccione la opcion “Salir”.

Perfil

(h Salir

Nota: Se destaca la importancia de cerrar la sesién del sistema cuando no
esté en uso. Esto es fundamental para prevenir el acceso no autorizado por
parte de personas no autorizadas a su cuenta de usuario.
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Se presentara un formulario en el cual se requiere ingresar la contrasefa actual
(también conocida como contrasefia anterior) y la nueva contrasefia, la cual
debe ser ingresada dos veces como medida de seguridad. Posteriormente, se
procede a confirmar los cambios al hacer clic en el botén 'Guardar’.

Nota: La contrasefia debe cumplir con un requisito minimo de 8 caracteres.

3.2. Trdmite Documentario

Nota: Es importante destacar que su cuenta de usuario debe estar

debidamente autorizada con los privilegios necesarios para acceder al modulo
de “Tramite Documentario”.
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3.2.1 Gestion Integral de Archivos Digitales

Dentro del mddulo de “Tramite Documentario”, tendrd acceso a diversos
submddulos que describiremos a continuacién.

[ Archivos digitales

Al hacerlo, se abrird una pdgina que presenta un listado de todos los archivos
registrados hasta la fecha actual.

Archivos digitales
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3.1.2 Cambio de Contrasena

En caso de que se sospeche que la confidencialidad de la contrasefia estd en
riesgo, el sistema brinda al usuario la capacidad de modificar su contrasena de
manera auténoma. Para llevar a cabo este procedimiento, es necesario acceder
a los datos del usuario ubicados en la esquina superior derecha de la pagina, y
posteriormente seleccionar la opcion “Perfil”.

Perfit

(H Salir

Una vez dentro, se desplegard una pdgina que contiene informacién detallada
sobre el usuario que ha iniciado sesidon en el sistema. En esta pdgina, se
presentan datos personales y detalles de la cuenta de usuario, proporcionando
una vision completa de la informacién relevante

weeo.d et

Perfil de usuario
Tipo S docurnto Coney
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Para llevar a cabo el proceso de cambio de contraseia, es necesario hacer clic
en el botén ’Cambiar Contrasena’, ubicado en la esquina inferior izquierda de la
pdgina.

Cambiar Contrasena

Caontrasefa anterior ~

Nueva Contrasaha * Confirmac Contraseha *

Guaniar
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El catdlogo de archivos digitales se organiza en tres categorias fundamentales:

* Mis Archivos: Esta seccion alberga los archivos y carpetas que un usuario

carga al sistema. Unicamente el usuario propietario tiene acceso a estos
archivos, a menos que decida compartirlos con otros usuarios autorizados.

e Archivos de Dependencia: Aqui se encuentran los archivos y carpetas
asignados a una dependencia especifica. Todos los empleados que forman
parte de dicha dependencia pueden acceder a estos archivos y, segun los
permisos otorgados, agregar nuevos.

e Compartidos Conmigo: En esta categoria se presentan los archivos que
otros usuarios comparten con el usuario en cuestion, con el propdsito de
facilitar la visualizacién o llevar a cabo firmas digitales.

Nota: Dentro de la seccién “Compartidos Conmigo”, no se dispone de la
capacidad para cargar nuevos archivos o crear carpetas adicionales. Esta
seccion simplemente muestra los archivos que han sido compartidos por otros
usuarios.

e Registro de Carpetas
Para crear una nueva carpeta, el procedimiento es el siguiente: Primero,

debemos ingresar a la ubicacidén deseada en la que deseamos que se encuentre
la carpeta, ya sea “Mis Archivos”o “Archivos de Dependencia”. En caso de que
deseemos crear la carpeta dentro de una ya existente, serd necesario navegar
hasta la carpeta especifica.

Una vez ubicados en la carpeta deseada, procedemos a hacer clic en el botdén
“Agregar” situado en la esquina superior izquierda del listado. A continuacion,
seleccionamos la opcién “Nueva Carpeta” de la lista desplegable.

Imero ¢ Tramite { Archivos
Archivos digitales

Ubicacién
Nugva carpetn

Mis archivos

Archivos de dependencia

£ Compartidos conrigo

Esto nos llevard a un formulario en el que debemos proporcionar el nombre de
la nueva carpeta. Finalmente, hacemos clic en el botén “Guardar” para
completar el registro.

Nueva carpeta

Nombre *

PRUEBAS



Nota: Los campos que llevan un asterisco (*) al final del nombre son campos
obligatorios. Ademds, es fundamental que el nombre de la carpeta no
coincida con el nombre de alguna carpeta ya existente en la ubicaciéon actual.

Una vez ingresados los datos y completado el proceso de registro, se
almacenardn los datos con éxito. En la parte final, se mostrard un mensaje
indicando que el registro se ha llevado a cabo correctamente, y la lista de
registros se actualizard automadticamente para reflejar la nueva carpeta.

» Actualizar Carpetas
Para actualizar la informacidn de una carpeta, siga estos pasos:
1.Ubigue el registro que desea modificar en su ubicacion actual, ya sea en
“Mis Archivos” o “Archivos de Dependencia”.
2.Haga clic en el botdén de “Opciones”  que se encuentra en el lado derecho
del reqistro.
3.Seleccione la opcidn “Modificar” de la lista desplegable que aparece.

FECHA {3 ESTADOD  ACGIONES

0570972023
1:38 h

Madificar |

il

Mover

Efiminar

Esto desplegard un formulario que es similar al utilizado para la creacidn de un
nuevo registro, pero prellenado con los datos del registro seleccionado. Aqui,
modifique los datos que considere necesarios.

Finalmente, haga clic en el botén “Guardar” para registrar los cambios

reali/zados de manera efectiva.
o

_~"¢ Eliminacién de Carpetas:
_ %\ Para eliminar una carpeta, siga estos pasos:

' ’; 1.Ubique el registro que desea eliminar en su ubicaciéon actual, ya sea en “Mis
-/ Archivos” o “Archivos de Dependencia”.
2.Haga clic en el botdn de opciones que se encuentra en el lado derecho

del registro.
3.A continuacidn, seleccione la opcic= “Eliminar” en la lista desplegable que
aparece.
(& Modificar =
€ Mover

{ij Eliminar
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Esto activard un mensaje de confirmacion. Deberd hacer clic en el botén
“Aceptar” para proceder con la eliminacion del registro.

Nota: Tenga en cuenta que los registros de carpetas que contienen archivos o
subcarpetas no pueden ser eliminados hasta que primero se eliminen los

archivos y carpetas contenidos en su interior.

¢ Movimiento de Carpetas:
Para trasladar una carpeta a una ubicacién de destino, siga estos pasos:
1.Localice el registro de la carpeta que desea mover en su ubicacién actual,
ya sea en “Mis Archivos” o “Archivos de Dependencia”.
2.Haga clic en el botdn de opciones = situado en el lado derecho del registro.
3.Luego, seleccione la opcién “Mover” en la lista desplegable que se

presenta.

Hi

Madificar
1 Mover

Eliminar

Esto desplegard una ventana emergente que le permitird navegar hasta la
carpeta de destino en la que desea ubicar la carpeta seleccionadao.

Ubicacion

T Mis archivos

DEMOSTRACION >
>

= m

PRUEBAS

{ Una vez que haya seleccionado la carpeta de destino, haga clic en el botén

“Mover aqui” para confirmar el movimiento.

Nota: Tenga en cuenta que solo es posible mover una carpeta a otra dentro de
la misma ubicacién (ya sea “Mis Archivos”o “Archivos de Dependencia”). No

es posible trasladar carpetas entre diferentes ubicaciones.

e Cargade Archivos:
Para cargar un nuevo archivo, siga estos pasos:
1.Ingrese en la ubicacién donde desea cargar el archivo, ya sea en “Mis

Archivos” o “Archivos de Dependencia”. Si desea cargar el archivo dentro de
una carpeta, navegue hasta la carpeta deseada.
2.Una vez en la ubicacién deseada, haga clic en el botén “Agregar® que se

encuentra en la esquina superior izquierda del listado.
3.A continuacidn, seleccione la opcidn “Subir Archivo” de la lista desplegable.
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Archivos digitales
Subjir archivo
Nueva carpeia

Ublcacion

Archivos ge dependencia

Compartitios conmige
Esto abrird un formulario para cargar el nuevo archivo. Deberd seleccionar el
archivo que se encuentra en su computadora y, finalmente, haga clic en el

botén “Enviar” para iniciar el proceso de carga.

Cargar archivo

@) PARAFIRMA DIGITAL

INFORME N G01-2023 JLSMD UTI MDP.paf

Archivo *
Seleccionar erchivo

Descripeion
INFORME PARA DEMOSTRACION DE MANUAL DEL SISTEMA
& Etwier

Nota: Debemos activar la opcion “PARA FIRMA DIGITAL” si el documento que
deseamos cargar se va a firmar digitalmente. En caso contrario, desactivamos

esta opcién.
Nota: Si el documento que va a ser cargado estd destinado a ser firmado
digitalmente, debe seqguir el disefio recomendado que se encuentra en el

enlace del formulario.
5,5}] indica que la carga se ha completado correctamente y la lista de registros se

Una vez que los datos se almacenan con éxito, se presentard un mensaje que

Af—’./_‘p\ -
O

'/ actualizard automdticamente.
Cada entrada de archivo exhibe informacién detallada, incluyendo el nombre

S

del archivo, su formato, peso, fecha de carga y su estado actual.

Nota: Al hacer clic en el nombre del archivo, se habilita la posibilidad de
visualizar el documento en formato PDF directamente en una nueva pestafia

del navegador para una inspeccion mds detallada.
Ademds, se incrusta un cédigo de verificacion digital en cada archivo,

permitiendo la verificacién de autenticidad. Este cédigo de verificacién se
adhiere a las normativas establecidas en la Directiva N 003-2021-PCM/SGTD.
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¢ Firma de Archivos:

Para llevar a cabo la firma de un archivo que esté habilitado para este proceso,
es necesario ubicar el registro en la ubicacidn correspondiente, ya sea en “Mis
Archivos” o “Archivos de Dependencia”. A continuacion, haga clic en el botén
de opciones = situado en la parte derecha del registro y seleccione la opcidn
“Firmar” en la lista desplegable.

FECHA |} ESTADO ACCIONES

C

; Firmar =

Mover

¢
o

Compartir

1 Y Eliminar =
1 =

Esto desplegard un formulario donde se deben proporcionar los datos
necesarios para llevar a cabo la firma digital de manera efectiva. Este proceso
garantiza la autenticidad y validez del documento, cumpliendo con los
estandares establecidos para asegurar su integridad y legalidad.

P

Firmar archivo

Ubicacitn de la firma

Primera pagina

Motivo de la firma

Soy el autor del documento

Apariencia de la firma

Sellp + Descripeign Horizontal
1l Enviar {

El proceso de firma digital comprende varios pasos cruciales:

1.Ubicacion de la Firma en la Pdgina: Deberd indicar en qué pdgina se
insertard la representacion grdfica de la firma digital, pudiendo optar por la
primera o la ultima pdgina del documento.

2.Motivo de la Firma: Es fundamental especificar la razén detrds de la firma
digital, como por ejemplo, “Soy el autor del documento” o “Visto Bueno”.

3.Apariencia de la Firma: Deberd seleccionar la apariencia que tendrd la
representacion grdfica de la firma digital.

a.Las opciones incluyen “Sello + Descripcion Horizontal® (donde el sello y
su descripcidn se presentan alineados de forma horizontal)



Fermado digitakmenie por
“.;‘_' SANTA MARIA DAZA KO5€ LUIS FIR

727878900 hued
\ Y Motive: En sefal de confoemidad
Fecha: 07/09/2023 16:21:45-0500

%;@ﬁ Carge, PROGRAMADOR LEL SISTEMA
a.“Sello + Descripcidn Vertical” (donde el sello y su descripcidn se alinean
de forma vertical).

A

Farmaco digaahments por:
SANTAMARIA DAZA KISE LLIS £t
F2TR7R00 hard

Motray Sty e auror del doouments

Fecha: 12/05/2023 1652:40-0500
Carge: PROGRAMADOR DEL SISTEMA

Una vez que haya seleccionado los datos pertinentes, haga clic en el botdn
“Enviar” para iniciar el proceso de firma digital.

Nota: Para llevar a cabo el proceso de firma digital, es esencial contar con
todos los complementos necesarios instalados en su computadora. En caso de
no tenerlos, deberd solicitar al administrador del sistema la instalacién de
estos complementos.

Nota: Ademds, para realizar la firma digital de manera efectiva, se requiere un
> | certificado digital vdlido. Puede utilizar el certificado de persona natural

| {cemmo el DNI electrénico) o el certificado de persona juridica, tramitado por su
_~organizacién ante la RENIEC. El uso de un certificado digital vdlido es
N ifdundalmental para garantizar la autenticidad y la validez legal de la firma
- |digital.

TN a0l e

El sistema llevard a cabo la descarga del archivo digital y procederd a abrirlo
utilizando el software Firma Perd para realizar la firma digitaol de manera
eficiente y segura. Este proceso garantiza la autenticidad y la validez legal de la
firma digital.
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Nota: En situaciones en las que surjan inconvenientes durante el proceso de
firma digital, se recomienda ponerse en contacto con el administrador del
sistema a fin de solicitar asistencia técnica y resolver cualquier problema de

manera oportuna y eficaz.

Una vez que el software Firma Perd se encuentre abierto, se presentard una lista
de los Certificados Digitales disponibles en su computadora. En esta etapa,
seleccione el certificado adecuado y haga clic en “Aceptar”.

Nota: Si la firma digital se va a realizar utilizando el DNI electrénico o un Token
criptogrdfico, asegurese de tener estos dispositivos conectados a su
computadora mediante los medios correspondientes.

Nota: En caso de que la lista de Certificados digitales no muestre el certificado
necesario, le recomendamos ponerse en contacto con el administrador del
sistema para solicitar asistencia técnica y resolver cualquier inconveniente.

Se abrird una nueva pdgina donde encontrard una representacion en miniatura
de la pdgina del documento que estd a punto de firmar, asi como un marcador
de firma. Este marcador es mévil y puede ser desplazado a la posicidon exacta
en la que desea incrustar la representaciéon gréfica de su firma en el
documento. Esto asegura que la firma se ubique de forma precisa y segln sus
requerimientos.

Una vez haya posicionado el marcador de firma en la ubicacién deseada y
seleccionado los datos pertinentes, haga clic en el botén “Firmar” pgasm pora
dar inicio al proceso de firma digital.
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A continuacidn, se abrird una ventana emergente en la que deberd ingresar lo
contrasefia correspondiente al Token criptogrdfico o DNI electrénico, segun
corresponda. Luego, haga clic en “Aceptar” para continuar con el proceso de
firma digital.

Una vez completado el proceso de firma digital, el sistema mostrard un
mensaje de confirmacion indicando que el registro se ha realizado de manera
exitosa, y la lista de registros se actualizard automdticamente.

Nota: Puede verificar que la firma se ha cargado correctamente haciendo clic
en el nhombre del archivo digital en la lista de registros, lo que le permitird
obtener una vista previa del documento firmado digitalmente.

Nota: Es importante destacar que la representacion de la firma digital se ubica
en una sola pdgina del documento No es necesario que esta representacion
se coloque en todas las pdginas de los documentos firmados digitalmente, ya
que la firma digital se aplica de manera integral a todo el archivo, asegurando
su autenticidad y validez legal.
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Cuando el documento PDF se haya firmado de manera correcta el sistema le
mostrard el siguiente mensaje de alerta:

e Mover Archivo:
Para trasladarun archivo a otra carpeta, siga estos pasos:

/,Q/;\\d}'fb'p\;{‘_l. U s el archivo que desea mover en la ubicacion actual.

O O NOR . 4 ¢ i i

’j\" 0 \‘ aga clic en el botén del menu de opciones =, situado en la parte derecha
=\ ~/del registro del archivo.

e e FECHA | ESYADO ACCIONES

Mover =
Compartir

Deshacer cambios

Etiminar | =

3. A continuacion, seleccione la opcion “Mover” de la lista desplegable que

apdarece.
Ubicacion
L@ Mis archivos
DEMOSTRACION >
PRUEBAS >
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Esto desencadenard una ventana emergente donde podrd navegar y
seleccionar la carpeta de destino a la que desea mover el archivo. Una vez haya
llegado a la carpeta deseada, haga clic en “Mover aqui” para registrar la
operacién de traslado.

Nota: Es importante tener en cuenta que los archivos solo pueden moverse a
una carpeta dentro de la misma ubicacion, ya sea “Mis archivos” o “Archivos
de dependencia”. No es posible mover archivos entre ubicaciones distintas

e Compartir Archivo;
Cuando desee compartir un archivo digital con otra persona, ya sea para su
visualizacion o firma digital, siga estos pasos:
1.Busque el registro del archivo en la ubicacion en la que se encuentra.
2.Haga clic en el botén del menu de opciones = que se encuentra en la parte
derecha del reqgistro del archivo.
3.Luego, seleccione la opcién “Compartir® de la lista desplegable que
aparece.

FECHA EBTADD ACCIONES

1 Maover =
- Compartir

£ Deshacer cambios

@4 Eliminar =

, Este proceso le permitird compartir el archivo con la persona deseada,
-/ brindando la posibilidad de visualizarlo o firmarlo digitalmente segun sea
' hecesdario.

Compartir archivo
Compastido con

Sin fegistras

Wsuario ¢

Seleccond...



Haga clic en el campo “Usuario” y proceda a ingresar el nombre, apellidos o DNI
de la persona con la que desea compartir el archivo. Es importante ingresar
como minimo 4 digitos de informacion para buscar al usuario.

Compartir archivo

Compartido con

Sin ragisirds

Usuario *
Selecrione...

2248

MARTINA DAZA ALE IANDHO

Si los datos ingresados son correctos, se mostrardn en el listado los resultados
correspondientes a la persona deseada. Haga clic en el nombre del usuario en
la lista. Finalmente, haga clic en el botén “Guardar” para registrar la operacién
de compartir el archivo con la persona seleccionada.

Compartir archivo

Comparikio con

MARTING DAZA ALEJANDROD f‘
T PR .

i A N o .
s —2,7 Dejar de Compartir Archivo:

A f'?_‘i.-"_S"i desea dejar de compartir un archivo con una persona, siga estos pasos:

‘?gneb:‘) 1.Ingrese nuevamente en la opcidn “Compartir” en el registro del archivo.

2.Se mostrard la lista de personas con las que se ha compartido el archivo.

3.Haga clic en el botén “ELIMINAR” {iij junto al nombre de la persona con la
gue ya no desea compartir el archivo.

Esto eliminard la comparticién del archivo con la persona seleccionada y
restringird su acceso al mismo.

¢ Eliminar Archivo:
Si desed eliminar un archivo, siga estos pasos:

1.Busque el registro del archivo en la ubicacién en la que se encuentra.

2.Haga clic en el botdn del menu de opciones = que se encuentra en La parte

derecha del registro del archivo.
3.Luego, seleccione la opcién “Eliminar” de la lista desplegable que aparece.

FECHA | ESTADD AGTIONES

*1 Mover =
S+ Compartir

Deshacer cambios

w  Efiminar
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Se mostrard un mensaje de confirmacion para asegurarse de que desea
eliminar el archivo. Deberd hacer clic en el botén “Aceptar” para proceder con
la eliminacién del registro.

Nota: Tenga en cuenta que los registros de archivos que hayan sido enviados a tramite o
compartidos con otras personas no podrdn ser eliminados.

3.2.2 Administracion de documentos emitidos

¢ Emitir Nuevo Tramite:

Si desea iniciar un nuevo trdmite o emitir un nuevo documento, siga estos
pasos:
1.Dirfjase a la opcién “Emisién de documentos” en los sub-moddulos del
sistema, ubicada en la parte superior de la pdgina.
2.Luego, haga clic en la opcidn “Nuevo trdmite” de la lista desplegable que
aparece.

< Emision de documentos «

Nuevo iramite

Documentos emilidos

Esto l__g..-li"évard a und pdgina que contiene un formulario que debe completar
pard enviar el nuevo documento y comenzar un nuevo trdmite. El formulario
/'_/ : la informacidn necesaria para la emisién del documento.

Initiar nuevo tramite

— e
Argivivo igisa) Prooadimienio
Crigan *
Se OFIINA BE BESARROLLO
fermtente * Fokios * Destino* B
SN
Asunip©
Anaxos + Agreger
%
Observationes AQrEQSr WEhevDs angi08 af toturnenit
%

Cuando complete el formulario de emisién de documentos, asegurese de tener
en cuenta los siguientes campos:
¢ Archivo Digital: Si el documento que va a presentar es de formato digital
(ya sea firmado digitalmente o simplemente escaneado), debe buscar el
archivo haciendo clic en el botén “Buscar Archivo”. Este archivo debe haber
sido cargado previamente a través del submédulo “Archivos Digitales”. Si el
documento es fisico y contiene una firma manuscrita, puede omitir este
campo.
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Buscar archivo digital

Mis archivos TODOS

& INICIO § PRUEBAS

NOMERE FECHA ESTADO ACCIONES
INFORME N 001-2023 JLSMD UTI MDP.pdf 19/10/2023 =y
B ror-15405ks- iy FIRMADO
PDF HORIZONTAL Y VERTICAL.pof 051092023
@ PDF - 235.03 KB - £ O 16:5B h GRS
INFORME N 001-2023 PRUEBA DE SISTEMA pdf 10/05/2023 e
B eor. 271681 14:48 h s -
CONFIGURACION DEL SISTEMA pdf 10/05/2023 i
B eor ss0.02k8- 0 0 10:50 h o L

Una vez encontrado el registrodel archivo deseado haga clic en el botén
SELECCIONAR [ que se encuentra en la parte derecha del registro deseado
para seleccionarlo.

Tipo de Documento: Seleccione el tipo de documento que va a presentar. Si
no encuentra el tipo de documento deseado en la lista desplegable,
comuniguese con el administrador del sistema para que actualice la lista.

¢ N’ de Documento: Ingrese el nimero del documento que va a presentar.
Asegurese de incluir las siglas completas del documento (por ejemplo,
“001-2022-0RGANIZACION/DEP”).

* Remitente: Seleccione la persona que estd emitiendo el documento que va
a presentar. La lista mostrard Unicamente los datos personales o los datos
de los empleados de su dependencia, segun los privilegios de acceso que
tenga en el sistema.

* Folios: Indique la cantidad total de pdginas del documento que va a
presentar.

e Asunto: Ingrese el tema o asunto del documento.

¢ Procedimiento: Especifique a qué procedimiento administrativo pertenece
el trdmite que estd iniciando (esto es opcional).

* Origen: Se refiere a la dependencia desde donde se enviard el documento. Si

pertenece a mds de una dependencia, podrd seleccionar la dependencia de

origen desde la lista desplegable.




¢ Destino: Indica la oficina u oficinas a los que se enviard el documento. Para
agregar un nuevo destino, haga clic en el botén “Agregar” BEESN . Esto
mostrard un formulario en el que debe seleccionar la Sede, Dependencia y,
opcionalmente, al Personal al que se dirigird el documento.

Nuevo destino

Sede "

SEDE PRINCIPAL

Pependencia *

Selecciona...

Personal

Seleccions...

Como copia L7
Canceta +  Agregar

Puede agregar varios destinos si es necesario y eliminar destinos seleccionados
por error haciendo clic en el botén “Eliminar” 11y .

OFICINA DE DESARROLLO
SEDE PRINCIPAL @

_ ®' Anexos: Si necesita adjuntar documentos o archivos adicionales al
documento principal, puede cargarlos como anexos. Para hacerlo, haga clic
en el botén “Agregar” en la seccion de anexos y luego busque y seleccione
el archivo en su computadora. En caso de cargar un anexo por error, puede
eliminarlo haciendo clic en el botén “Eliminar” 1] .

Anexos + Agreger

MANUAL DEL USUARIO SGD.pdf
302 MB | Cargace

Nota: Los campos que llevan un asterisco (*) al final de su nhombre son campos obligatorios.
Asegurese de completarlos correctamente.

Una vez que haya ingresado todos los datos requeridos en el formulario, haga
clic en el botén “Guardar” ms=ms— ubicado en la parte inferior derecha del
formulario.

El sistema registrard el nuevo trdmite y lo redirigird al submddulo “Documentos
Emitidos”, donde podrd realizar un seguimiento adecuado de su documento.

Nota: Si el documento gue va a presentar estd en formato fisico o si se requiere enviar una
copia impresa de un documento digital, debe registrar primero la emisién del tramite en el
sistema. Luego, puede llevar fisicamente el documento a la dependencia de destino para su
recepcion y procesamiento.
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* Documentos Emitidos:
Para acceder a la lista de documentos emitidos, siga estos pasos:
1.Haga clic en la opcién “Emision de documentos” en la parte superior de la
pdgina.
2.Luego, seleccione la opcién “Documentos emitidos” en el menu
desplegable.

<7 Emisién de documentos v

Nuevo tramite

Documentos emitidos

El submddulo de “Documentos Emitidos” le proporcionard una lista de todos los
documentos que han sido emitidos desde su dependencia, ya sea a través de la
creacion de un Nuevo tramite o mediante la Derivacion de documentos con
archivos adjuntos. Esto le permitird hacer un seguimiento efectivo de los
documentos que ha enviado o recibido en su dependencia.

4 i
Decimentos emiidos | + o |
vk Ok DESA 008
W SraoaL 30 PAVERS JOSELLYS EANTA MAJOA DAZA  ALCALDIA el o
) 1]

Busqueda:

Para encontrar documentos de manera eficiente, puede utilizar la funcién de
busqueda en el campo ubicado en la parte superior derecha de la lista.
Simplemente ingrese el “Cédigo tnico de tramite”, el “Nimero de documento”,
o el “Asunto” del documento que desea encontrar. Luego, haga clic en el botén
con el icono de lupa para iniciar la bdsqueda.

Buscar a X

Nota: Es importante destacar que no es necesario ingresar todos los datos completos para
llevar a cabo una bldsqueda exitosa; puede ingresar solo una parte de la informacién que estd
buscando.

Ademads de la busqueda por palabra clave, también puede utilizar los controles
de filtro ubicados en la parte superior de la lista para refinar sus resultados y
encontrar los documentos que necesita de manera mds rdpida y precisa.

BERYAD T CERSITTY SOATIN I

2023 OFICINA DE DESARROLLO ToPOS



El sistema de filtrado le permite refinar su busqueda de documentos de las
siguientes maneras:

* Afio de registro: Por defecto, la lista muestra los registros del ano en curso.
Si desea revisar documentos de afos anteriores, seleccione el afno deseado
en este control.

¢ Dependencia de registro: Si el usuario pertenece a mds de una dependencia,
puede utilizar este control para seleccionar la dependencia de la cual desea
revisar sus expedientes.

¢ Remitente: A través de este control, puede filtrar los documentos por el
usuario que ha enviado cada documento. Si el usuario no es el encargado de
una dependencia, solo podrd revisar los documentos que él mismo ha
enviado, y no los documentos de otros remitentes.

Seguimiento:
Para realizar un seguimiento a un documento especifico, siga estos pasos:
1.Localice el documento que desea hacer sequimiento utilizando la funcion
de busqueda o filtrado en la lista de documentos emitidos.
2.Una vez que haya encontrado el documento, haga clic en el “Cédigo unico
de tramite” correspondiente al documento que le interesa.

NOMERD  YRAMITE DOCUMENTD

» INF. 001-2023-PRUEBA

/";\k o - §
£y T et 1
(; TEFc_b"' = 1a1del
v "m : 5 ;- . I yd 3 ) . 7 ra 3
"7 /Esto cargard una nueva pdgina que mostrard informacion detallada del trdmite,

incluyendo los datos del documento, los documentos relacionados y el historial
de movimientos que el documento ha experimentado al pasar por diversas
dependencids.
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El seguimiento de documentos le proporcionard informacién actualizada sobre
el estado y el progreso de un documento en su ruta a través de la organizacidn.
Puede utilizar esta funcidn para conocer quién ha interactuado con el
documento, en qué estado se encuentra y qué pasos se han dado en su
procesamiento.
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Edicion:
Para editar un documento que ha sido enviado pero aun no ha sido recibido por
las dependencias destino, siga estos pasos:
1.Busque el registro del documento que desea editar en la lista de
documentos emitidos.
2.Una vez localizado el documento, haga clic en el botén “Editar” que se
encuentra en la parte derecha del registro.
3.Selecciona la opcidn “Medificar” del menu desplegable que aparece.

ALCALDIA (¢ Modificar Editar

o Bmnse

Esto le permitird acceder a la opcion de edicién del documento. Tenga en
cuenta gue solo podrd editar un documento si adn no ha sido recibido en las
dependencias destino. La edicién le permitird realizar cambios en los datos del
documento, como el tipo de documento, el nimero de documento, el asunto, y
el folio. Asegurese de guardar los cambios una vez realizados.

Modificar documento

Tipo de documento * N* de documente *
INFORME DO1-2023-PRUEBA

Romitente Folios *
JOSE LIRS SANTA MARIA DAZA 1

Asunio ©

TRAMITE DE PRUEBA DE FUNCIONAMIENTO Y DERWACIONES
DENTRO DEL SISTEMA OF GESTION DOCUMEMTAL

Observacones

Haga clic en el botdén “Guardar” para confirmar y guardar los cambios.

Después de hacerlo, el sistema almacenard los datos actualizados y mostrard
un mensaje de confirmacién indicando que la modificacién se ha realizado
correctamente. Ademds, la lista de registros se actualizard para reflejar los
cambios.

Nota: Tenga en cuenta que después de que un documento ha sido recibido en una
dependencia destino, ya no podra editarse y cualquier modificacion deberd realizarse en un
nuevo tramite o documento.

Nota: Es importante tener en cuenta que si se cometid un error en el destino del documento y
necesita corregirlo, deberd anular por completo el registro y crear unoc nuevo con la
informacién correcta. La anulacién es necesaria cuando se ha iniciado un trdmite o
documento de manera incorrecta y se desea comenzar de nuevo con los datos precisos.
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Anular Registro:
Para anular un registro, siga estos pasos:
1.Encuentre el registro que desea anular.
2.Haga clic en el botén “Editar” que se encuentra en la parte derecha del
registro.
3.En el menu desplegable que aparece, seleccione la opcién “Anular”.
4.Aparecerd un mensaje de confirmaciéon. Haga clic en el botén “Aceptar”
para proceder a eliminar el registro.

Busesr X

DA 2 moaificar £ditar

T A

Nota: Es importante tener en cuenta que solo el usuario que realizé el registro original del
documento puede realizar la anulacion o edicidn de los registros de documentos.

3.2.2 Administracion de documentos recibidos

¢ Recibir Documento
Para recibir un documento enviado a su dependencia o usuario, siga estos
pasos:
1.Haga clic en la opcidn “Recibir documento” en la parte superior de la
pdgina.
2.Se cargard una pdgina con un listado de todos los documentos que han sido
enviados a su dependencia o usuario y que aun no han sido registrados
como recibidos.

;
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Recibir:
Para reqistrar la recepcion de un documento, siga estos pasos:
1.Una vez gque encuentre el registro del documento que desea recibir y haya
confirmado que los datos son correctos, haga clic en el botdn
“Recibir” B2 gue se encuentra en la parte derecha del registro.
2.Se abrird un formulario con informacién sobre el registro que se va a recibir.
3.Puede ingresar observaciones adicionales si es necesario.
4.Luego, haga clic en el botén “Guardar” para registrar la recepcion del
documento.



Recibir documento

Tramite Documenio
INF. GOT-BEL-2023
Remitente Folios
BAUTISTA ENCARNACION LUIS 1

Asunto
INFORME DE PRUEBA DE EMVIO CE DOCUMENTOS EXTERNOS
Motive

DERIVADO {PRGVEIDO] - CONOCIMIENTQ

Observaciones

Ouartiar

Una vez realizado este proceso, el registro del documento se eliminard de la
lista de documentos pendientes de recibir, ya que esta lista muestra solo los
documentos que aun no se han registrado como recibidos. Para continuar con el
trdmite del documento recibido, deberd ingresar al sub-médulo de
“Documentos recibidos”.

Busqueda:
Para buscar un documento, siga estos pasos:
1.Ubique el campo de blusqueda en la parte superior derecha del listado.
2.Ingrese el Cdédigo Unico de trdmite, Nimero de documento o asunto del
qpin /documento que desea buscar.
3.Haga clic en el botdn con el icono de lupa para iniciar la basqueda m-

| Nota: Recuerde gue no es necesario ingresar los datos completos para realizar la busqueda,
puede ingresar solo parte del dato a buscar.

Filtros:
También puede filtrar los documentos utilizando los controles que se
encuentran en la parte superior del listado.

EOTIRTAN
OFIEINA D€ DESARROLLO 100

TAAMIE DALUMERIE

TNF. OD1-BEL-2023 MESA OE PARTES SOLO DEPENDENCLA wn  ioerzoz: [N

Puede utilizar diferentes filtros para buscar documentos recibidos. Estos son los
filtros disponibles:

1. Afo de registro: Puede seleccionar el afio deseado para ver los registros de
documentos recibidos de afos anteriores. El listado mostrard los registros
del ano en curso de forma predeterminada.

2.Dependencia de destino: Si usted pertenece a mds de una dependencia,
puede seleccionar la dependencia de la cual desea revisar sus documentos
recibidos. Esto le permitird filtrar los documentos por su origen.

3.Destinatario: Utilizando este control, puede filtrar los documentos por el
usuario a quien se les ha enviado. Si no es el encargado de dependencia,
solo verd los documentos que le han sido enviados a usted, en lugar de los
destinados a otros usuarios de la misma dependencia.
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Seguimiento:
Para realizar un seguimiento de un documento y conocer su origen, siga estos
POSOS:
1.Busque el expediente que desea rastrear utilizando el campo de busqueda
en la parte superior derecha del listado. Puede buscar por el Cédigo Unico de
tradmite, NUmero de documento o asunto del documento.
2.Una vez que encuentre el documento que desea seguir, haga clic en el
“Coddigo tnico de tramite” correspondiente al documento.
3.Esto abrird una nueva pdgina que mostrard los datos del tramite, los
documentos y el flujo de movimientos que ha experimentado el documento
a medida que se desplaza por las diferentes dependencias.

Mo a8 trmi
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Re :blr Documento Externo:
‘;*qu unidades autorizadas para la recepcion de documentos externos tienen la
capacidad de recibir correspondencia procedente de fuentes externas a la
organizacion. Esta correspondencia puede ser enviada por individuos naturales
o juridicos vinculados a otras instituciones y puede entregarse de forma
presencial.

Para recibir un documento externo, siga los pasos a continuacion:
1.Ingrese al sub-mddulo “Recibir Documentos” en el sistema.
2.En la parte superior derecha del listado, haga clic en el botén “Externo” [N .

Esto abrird una nueva pdgina que contiene un formulario. En este formulario,
deberd registrar tanto los detalles del documento que se estd recibiendo como
los datos de la persona que realiza la entrega del documento.

tf
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Al completar el formulario de recepcion de documentos externos, asegurese de

proporcionar la siguiente informacion:

e Archivo Digital (Opcional): Si se desea mantener una version digital del

documento asociada al registro de recepcién, haga clic en el botén “Buscar
Archivo”. El archivo debe ser escaneado y cargado previamente en la
plataforma a través del sub-mddulo de “Archivos Digitales”. Una vez que

encuentre el archivo deseado, seleccidénelo haciendo clic en
“SELECCIONAR” 5.
Buscar archive digital
Mis archivos TODOS a
& INICIO f PRUEBAS
MOMBRE FECHA ESTADOQ ACCIONES
INFORME N 001-2023 JLSMD UTI MDP.pdt 19/10/2023 -y
@ PDF - 16405KB- & 01 - @ & 16:56 h e -
B POF HORIZOMTAL Y VERTICAL.pdf 05/09/2023 o )
PDF - 23503 KB - © O T RMADG (3
INFORME N 001-2023 PRUEBA DE SISTEMA pdf 10/05/2023 kX
B eor.27168kE-©02- B O 14:48 1 T La
B CONFIGURACION DEL SISTEMA.pdf 10/05/2023 o g
o 16:50 h ¥

PDF - 580.02KE- © D

¢ Tipo de Documento: Elija el tipo de documento que se estd recibiendo. En

caso de que el tipo de documento no se encuentre en la lista desplegable,
pongase en contacto con el administrador del sistema para que actualice la
lista.



Ndmero de Documento: Ingrese el nimero del documento que se va a

recibir. Asegurese de incluir las siglas completas del documento (por
ejemplo, 001-2023-ORGANIZACION/DEP).

Remitente: Seleccione la persona que emite el documento que se estd

recibiendo, es decir, la persona que firma el documento.

Folios: Indigue la cantidad total de pdginas que componen el documento.
Asunto: Describa el tema o contenido del documento que se estd

recibiendo.

Tipo de Persona: Especifique si el remitente del documento es una Persona

Natural o una Persona Juridica. Si es una Persona Juridica, proporcione el
RUC y la Razdén Social de la organizacidn a la que pertenece  sesonawa

o 0 0O O O

(o]

Datos de la Persona que Entrega el Documento:

Tipo de Documento
NUmero de Documento
Nombres

Primer Apellido
Segundo Apellido
Correo Electrénico

* Procedimiento (Opcional): Si el documento estd relacionado con un
_ procedimiento administrativo especifico, indiquelo aqui.
Z5Pa075s o _Destino: Seleccione la dependencia receptora del documento. Si el usuario
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~# pertenece a mds de una dependencia, elija la dependencia de destino de la
<~ lista desplegable.

: /o Destinatario (Opcional): Si el documento estd dirigido a un usuario
especifico dentro de la dependencia, seleccidnelo de la lista desplegable.

e Anexos: En caso de que sea necesario adjuntar documentos o archivos
adicionales al documento principal, estos pueden ser registrados como
anexos. Para cargar un archivo como anexo, haga clic en el botén “Agregar”
en la seccidn de anexos y luego busque y seleccione el archivo en su
computadora. En caso de cargar un archivo anexo por error, puede
eliminarlo haciendo clic en el botén “ELIMINAR” 1] .

Anexos + Agregar

MANUAL DEL USUARIO SGD.paf
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Nota: Los campos marcados con un asterisco () al final de su nombre son campos
obligatorios. Asegurese de completarlos correctamente.

Una vez que haya ingresado todos los datos necesarios, haga clic en el botén
“Guardar’ sz, Ubicado en la parte inferior derecha del formulario. El
sistema registrard la recepcion del documento como un nuevo trdmite y Lo
redirigird al sub-mddulo “Documentos Recibidos”, donde podrad llevar a cabo el
proceso correspondiente del documento.



e Documentos Recibidos
Para administrar eficazmente los documentos que han ingresado a su
dependencia, siga estos pasos:

1.En la parte superior de la pdgina, acceda a la opcién “Documentos

Recibidos” dentro de los sub-maddulos del sistema.
Ee——e———mga x|

{3 Documentos recibidos

Esto abrird una pdgina que presenta un listado completo de todos los
documentos que han sido enviados a su dependencia y/o a usted como usuario,
y cuya recepcion ya ha sido debidamente registrada. En este momento, se
considera que los documentos se encuentran dentro de la dependencia y estan
disponibles para su gestion.

Derivar Expediente:
Cuando desee remitir un documento que haya sido recibido a otra dependencia
para su atencién o si planea proporcionar una respuesta mediante un nuevo
documento, debe utilizar la opcidn “Derivar Documento”.
A continuacidn, se detallan los pasos para llevar a cabo la derivacidon de un
documento:
1.En la lista de “Documentos Recibidos”, localice el registro del documento
que desea derivar. Asegurese de que el registro esté en estado 7
o “DERIVADO” para que la accién de derivacién esté habilitada.
2.Haga clic en el botén “Editar” correspondiente al registro del documento
seleccionado.
3.A continuacién, elijo la opcién “Derivar”.

2
5

Editar
Matcar atandido
:‘; (© Observar Editar

Anular recepcion

n "
1357 h .
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Esto abrird una pdgina con un formulario en el que debe especificar los detalles
de la derivacion:

Nota: Para evitar redundancias, en aquellos campos y opciones que se repiten en el proceso
de envio de documentos, simplemente haremos referencia al pdrrafo anterior donde ya se han
mencionado.

A continuacidn, se detallan los campos y acciones a considerar al derivar un
documento:

e Método de Envio: Determinar si el documento se va a derivar hacia otra
dependencia a través de un Proveido (envio del mismo documento original)
o si se adjuntard un nuevo documento.
sies un Proveido: P T
o Acciones: Seleccione la accidn que la dependencia destino debe llevar a

cabo.
o Indicaciones: Detalle las acciones especificas que la dependencia
~— destino debe realizar.
¢ Sise Adjunta un Documento:
o Archivo Digital: Si el documento a enviarse estd en formato digital
(firmado digitalmente o escaneado), haga clic en “Buscar Archivo” para
seleccionar el archivo. Este archivo debe haber sido cargado
previomente en el sub-mddulo “Archivos Digitales”. Si el documento es
en formato fisico (con firma manuscrita), este campo se omite.

Buscar archivo digital

Mis archivas TODGS Ck

Cmirar

4
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Tipo de Documento: Elija el tipo de documento que se presentard. En
caso de no encontrar el tipo de documento deseado en la lista
desplegable, comuniquese con el administrador del sistema para
actualizar la lista.

Nimero de Documento: Ingrese el nimero del expediente que se va a
presentar. Asegurese de incluir las siglas completas del documento (por
ejemplo, 001-2022-ORGANIZACION/DEP).

Remitente: Seleccione la persona que emite el documento que se va d
presentar. La lista mostrard los datos personales o los datos de los
empleados de su dependencia, dependiendo de los privilegios de acceso
en el sistema.

Folios: Indique la cantidad total de pdginas del documento.

Asunto: Describa el tema o contenido del documento que se enviard.
Destino: Es la(s) ubicacion(es) a la(s) que se enviard el documento.
Puede agregar un nuevo destino haciendo clic en el botdn
“Agregar” Il - .Esto abrird un formulario en el que debe seleccionar la
Sede, Dependencia y Personal (opcional) a donde se enviard el
documento. Puede agregar multiples destinos si es necesario, y eliminar
destinos seleccionados por error haciendo clic en “ELIMINAR” 1.

Nuevo desting

Sede *

SEDE PRINCIPAL

Dependencia ©

Seleccione...

Personal

Seleccione...

Como copia 7]

Canceiay -+ Agregar

o Anexos: En caso de que seda necesario enviar documentos o archivos

adicionales junto al documento principal, estos pueden ser enviarse
como anexos. Para cargar un darchivo como anexo, haga clic en el botdn
“Agregar” en la seccion de anexos y luego busque y seleccione el
archivo en su computadora. En caso de cargar un archivo anexo por
error, puede eliminarlo haciendo clic en el boton “ELIMINAR” lﬁ}

Anexos + Agregar

MANUAL DEL USLIARIO SGD.pol
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Nota: Los campos marcados con un asterisco (*) al final de su nombre son campos
obligatorios. Asegtrese de completarlos correctamente.

Una vez haya ingresado todos los datos necesarios, proceda haciendo clic en el
botén “Guardar”’ FEENEN  bicado en la parte inferior derecha del formulario.

Los datos se guardardn exitosamente, y al final, recibird un mensaje de
confirmacidon indicando que el registro se ha realizado correctamente. A
continuacidn, serd redirigido a la lista de “Documentos Recibidos”. En esta lista,
notard que el estado del registro ha cambiado a “DERIVADO”.

Nota: Tenga en cuenta gque puede realizar multiples derivaciones en diferentes momentos
segun sus necesidades y los documentos que deban ser remitidos a otras dependencias.

Anular Derivaciones:

Para anular una derivacion, siga estos pasos:

1.Verifique que el estado del registro del documento se encuentre en
“DERIVADO”.

2.Asegurese de que la derivacién que desea anular no haya sido recibida por
la dependencia destino.

3.En la lista de documentos, busque el registro del documento para el cual
desed anular la derivacion.

4.Haga clic en el boton “Editar” correspondiente a ese registro.

5.A continuacion, seleccione la opcién “Derivaciones”.

2 . Edlitar

Derivaciones

10/05/2023 = -
R Editar

Esto abrird una pdgina que contiene el detalle del trdmite y un listado de las
derivaciones gue se han realizado. Para anular una derivacion especifica, haga
clic en el botén “ELIMINAR” [i] que se encuentra en la parte derecha de la
derivacién que desea anular.

Nota: La anulacion de la derivacién garantiza que el documento no sea enviado a la
dependencia destino y que se mantenga en su ubicacion actual. Esto es util en situaciones en
las que la derivacion ya no es necesaria o se ha producido un error en el proceso.




Es importante tener en cuenta que si la derivacién muestra el estado
“RECEPCIONADO”, el botén “Eliminar” estard deshabilitado. Esto significa que
la dependencia destino ha recibido y registrado el documento en su sistema.

OFICINA DE DESARROLLO W

Nota: Si es necesario eliminar una derivacién que ha sido recepcionada, se debe sequir un
proceso adicional. La dependencia destino que recibié el documento debe primero eliminar la
recepcion del mismo en su sistema. Una vez que la recepcidn haya sido eliminada por la
dependencia destino, se podrd proceder a eliminar la derivacion en el sistema de la

dependencia de origen.

Marcar Como Atendido:
Si un documento que llega a su dependencia ha sido atendido y el trdmite ha
concluido en esa ubicacion, puede marcar el registro del documento para
indicar que ha sido atendido y finalizado.
Siga estos pasos para marcar un documento como atendido:
1.En la lista de documentos, localice el registro del documento que desea
marcar como atendido.
2.Haga clic en el botén “Editar” correspondiente a ese registro.
3.A continuacion, seleccione la opcién “Marcar Atendido” de la lista
desplegable.

FECHA / HORA ESTADO ACCIONES

-
on

Deri Editar
Marcar atendido

,2(. Observar Editar

: & Anular recepcién

57 R Eelitar

Esto abrird un formulario que muestra los datos del documento. En caso de que
haya observaciones, ingréselas en el formulario.

Marcar como atendido

Trmite Documanto

iNF C01-BEL-2023

Asunte

INFORME DE PRUEBA DE ENVIO DE GOCUMENTOS EXTERNOS

Observationas

A
! m

Finalmente, haga clic en el botén “Guardar”.
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El cambio de estado del registro a “ATENDIDO” sirve para llevar un control de
los documentos que han sido atendidos y finalizados en su dependencia.

Si en algin momento necesita anular el estado “ATENDIDO y regresar el
registroa “ ”, siga estos pasos:
1.Busque el registro del documento que se encuentra en estado “ATENDIDO”.
2.Haga clic en el botén “Editar” correspondiente a ese registro.
3.Seleccione la opcidén “Desmarcar Atendido” de la lista desplegable.

() Desmarcar atendido ~ Editar
Esto cambiard el estado del registro de nuevo a “ ”, lo que le
permitird continuar con las operaciones necesarias para el trdmite del
documento.
Observar:

Si necesita observar un documento que ha ingresado a su dependencia debido
a la falta de algln requisito necesario pdara su trdmite o por algun otro
impedimento que impide continuar con el proceso, siga estos pasos:
1.En la lista de documentos, localice el registro del documento que desea
observar.
2.Haga clic en el botdn “Editar” correspondiente a ese registro.
3.Seleccione la opcion “Observar” de la lista desplegable.

FECHA JHORA ESTARD ACCIONES

;‘; {3 Der Editar

Marcar atendidd

12‘ Dbservar Editar

) & Anular recepcion

L !
|
14571 Editar

Esto abrird un formulario que muestra los detalles del documento o observar, y
le permitird ingresar observaciones que expliquen por qué no se puede
continuar con el trdmite respectivo.

Registrar observacion
Tramite Documento
INF. 001-BEL-2023

Asunto

INFORME DE PRUEBA DE ENVIO DE DOCIHSMENTOS EXTERNOS

Observaciones
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Después de ingresar las observaciones necesarias, haga clic en el botén
“Guardar”.

Los datos se guardardn y, al finalizar, recibird un mensaje de confirmacién que
indicard que el registro se ha realizado correctamente. La lista de “Documentos
Recibidos” se actualizard, y notard que el estado del registro ha cambiado a
“OBSERVADO.

==

Nota: El estado “OBSERVADO” se utiliza para identificar los documentos que presentan
problemas o faltan requisitos importantes para su trdmite, y permite un seguimiento
adecuado de estos casos.

Anular Observaciones:
Si desea anular una observacién que se ha realizado debido a algun error en el
registro o porque la observacién ya ha sido subsanada, siga estos pasos:
1.Busque el registro del documento que ha sido observado y que ahora desea
anular la observacion.
2.Haga clic en el botdn “Editar” correspondiente a ese registro.
3.Seleccione la opcidn “Observaciones” de la lista desplegable.

2 .. . _
1> O Observaciones Editar

> \ . ré é . .
A < -\Esto abrird una ventana emergente que mostrard una lista de las observaciones
ique se han realizado para ese documento.

Tvaciones

1.Para anular una observaciéon especifica, haga clic en el botdn
“ELIMINAR”1ii] que se encuentra al lado derecho de la observacién que desea
eliminar.
2.A continuacién, haga clic en el botén “Aceptar” en el mensaje de
confirmacion que aparecerd.
La anulacion de la observacién regresard el registro al estado “ ” o
gue le permitird continuar con las operaciones necesarias para el trdmite del
documento. Esto es Util cuando la observacién ha sido realizada por error o
cuando el problema que causé la observacion se ha resuelto.

-2



Anular Recepcion:
En situaciones donde un documento que ha ingresado a su dependencia deba
ser anulado por algin motivo, primero debe anular la recepcidén del documento
en la dependencia destino para permitir que la dependencia de origen elimine
el registro de envio del documento.
Siga estos pasos para anular la recepcidn de un documento:

1.Busque el registro del documento que necesita ser anulado.

2.Haga clic en el boton “Editar” correspondiente a ese registro.

3.Seleccione la opcion “Anular Recepcion” de la lista desplegable.

FELMA J HORA ESTARD ALTIONES

2 o | Editar
Marcar atengido

;"‘( Observar Editar

b & Anular recencidn

REE 78] Editar

Nota: Esto permitird la anulacion de la recepcidn del documento en la dependencia destino.
Tenga en cuenta que solo se podrd anular la recepcidén de un documento si el registro se
3 encuentra en estado “PENDIENTE”.

A2 ., . S 5
o f;Una vez que la recepcion del documento se ha anulado, el registro se eliminara
g >

/ jde la lista de “Documentos Recibidos”. EL documento regresard a la lista de
/documentos en “Recibir Documentos”, donde deberd esperar a que el remitente
del documento anule el envio de este documento.

3.2.3 Informacion adicional

Es importante destacar que tanto el proceso de seguimiento de documentos
como la utilizacion de filtros se repiten en varios sub-médulos dentro del
sistema. Para evitar redundancias, se proporciona una descripciéon completa de
cdmo realizar estos procesos en una sola seccidn, que se encuentra
anteriormente en esta guia. Puedes consultar esa seccidon para obtener
instrucciones detalladas sobre cédmo llevar a cabo estas operaciones en todos
los contextos dentro del sistema.



