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GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

Acceso al Sistema de Gestión Documental

Para acceder al sistema tenemos 3 opciones:

1. Escritorio de la PC: Todos los equipos institucionales cuentan con un link en los
escritorios que les permiten acceder al sistema.

OGA::Sistema de Gestión Documental

https;., sissgd.devida.gol: ;login,dc

2. Link: El link que puede ser copiado en el navegador Internet Explorer para acceder
al sistema.

https://sissqd.devida.qob.pe:8181/sisdoc/loqin.do

3. Portal Institucional: Contamos con un acceso directo en el Portal Institucional para

ingresar al sistema.
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GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

Inicio de Sesión

Para ingresar al SGD es necesario colocar su usuario de dominio (usuario con el que
acceden a su PC).

^DEVIDA
Concón N«lon»l pan el Desarrolloy Vid»sin DrogJi

Sistema de Gestión
Documental

Usuario

Contraseña

Dependencia

> Requisitos oe1 Sistema Q Manual de Ayuda A Cambiar Contraseña

1

•O Ingresar

El sistema mostrará la dependencia en donde se encuentran asignados. Si están
ingresando por primera vez deberán colocar su DNI, de lo contrario ingresarán con su
contraseña segura.

^ DEVIDA
ComisiónNacional pira el Desarrolloy Vid» sin Drogas

í Usuario

Sistema de Gestión
Documental

LCASTRO )
Contraseña

Dependencia UNIDAD DE TECNOLOGÍAS DE INFORMAQ
•O Ingresar

/• Requisitosdel Sistema Q Manualde Ayuda A Cambiar Contraseña

D
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Si es usuario nuevo le pedirá que cree su contraseña segura.

M DEVIDA
Comisión National par

Sistema de Gestión
Documental

Cambio de Contraseña

CREE SU CONTRASEÑA SEGURA.

í A Cambiar J
ilAS DE INFORMA C

O ingresar

/• Requisitos de!Sistema O Manual <3« Ayuda A Cantear Contrasella

Para ello deberá ingresar su DNI y repetir 2 veces su nueva contraseña teniendo en
cuenta los requerimientos mínimos que exige el sistema.

/ Requisitos tía?Sis!

Cambiai Contraseña

Usuario: n LCASTRO

Contraseña: (*) ••••••••

Nueva Contraseña: (*) ••••••••••

Repita Nueva Contraseña: (') ••••••••••

Por Politlón» de Segundad la Contraseña moté Compuoata por
Mayiiaoutaa, MinüMCula* y Numero* nomo Mínimo 8 Caraolere*.

«- Cancelar G5 Cambiar

x jstion

al

3IASDEINR.
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Bandeja de Entrada

Una vez que ingresó al sistema podrá visualizar su bandeja de entrada, en donde se
encuentran los documentos agrupados de acuerdo a su estado. Adicionalmente podrá
visualizar en la parte superior, el menú principal.

*devida Sistema de Gestión Documental u,^^EJl^k0GIAS DE INFO*MAC|ÓN Ycomunicación

I ríWfK.IHlHVltl (MVimtHKn UBAOCNUtm t'HMUIlTA'S

+s Documentos de OGA

PARA DESPACHO

EN PROYECTO O

NO LEÍDOS

f PendienteUrgente

Starca Trumils DocunvUro

=>aa M Deti^wiOr.
i •;>--.i. tnaasasumim ma asas i

O

Emisión de Documentos

¿Cómo podemos sor Eco oficiemos?

UWOAOOt rECHOlOGIAS « *FO«áAC»J« V CGMUNICAClOK
SEDÉCENIRAIUMA

Para emitir un documento vamos al menú; seleccionamos "Documentos" y luego "Emisión

de Documentos".

fcír*devida Sistema de Gestión Documental
>r««'»-wWí*iil(>(i*«-*,,Hii»f«^i.

CONFIGURACIÓN DOCUMENTOS MESA DE PARTES CONSULTAS

iw/ Documen

Resumen de los documentos

Emisión de Documentos

Recepción de Documentos

Emisión Personal

/Cómo po
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Se mostrará todo el listado de documentos emitidos, seleccionamos "Nuevo" para emitir

un documento.

Udevida Sistema de Gestión Documental |£'c^c5%g^DEINFQRMACIÓNYcomun.cac.cn

Oj coM«paMcMN oqatUBfítK MKAOfPftirm ii«m« ias

al Nuevo G> Editar 9 VerDocumento & VerAnexos «^Seguimiento C* Salir

O. Buscar X

Wni.r.ir,.-, Q

Coriltgur««.Kin FilUo

B AÑC 2017

TOÓOS

T Finrar
- Es» EN PROYECTC

SS TODOS "

"" OHIrtEll flCH* t*OOOC 0OCUME»TD **

Q¡ fe rj> OKES

G> ef a uKDtóOB recncLO *o«o ucuoumso ^o.rurc «cesuao •**><>•

: 'OOSiraKdOJ l

ocwE¿KaorAuncsa39irKicix-M ehpus/so

e SSSiS _•• - •'. _•!:"ü.. guMMiDBtfwrroj ma n mniamni tu. ano t-;

El sistema mostrará la ventana de registro de un nuevo documento en donde se ingresará la

información del Remitente, Documento y del Destinatario. Luego seleccionamos "Grabar".

^devida Sistema de Gestión Documental ™™° H^g^h°glAS Dg '"formación ycomunicación

0 CONRUMAOON MOtUMMIOt MUAMMflm

.... ..

M Grabar ¿L Generar Ooc sAbrtrOoc. ^ Cargar Doc <W Cargar Al X Anular *• Cerrar C* Salir

ElD*d»nH

'. - EaBaN

Man FWhi »17

Remítanla

{o¿r-«M« UNIOAOÍ3ETECNOt.6Q
rmu* o=r CASTRO LEMALUIS GERARDO Q

! tumn--c CASTRO -EMA LUIS GERARDO tt

T« INF v

Capacitación «n las Oficinal Zonal»

MHQH)

ontinntno

"LCiON

. 2017

v ,

rWMWKlM

Alt» Tipa Uo btii Reo Mr©. Oocumonco f*ct.m

H

Dapandanaia Lveal Personal Tipnuto

° UNIDAD DETECNOLOGÍAS DEINFC* , SEDECENTRAL L . PINEDO AÑA2GO E0WING ViENINGE ORIGINAL

IndicacwrMr* Prto«t*»d

NTRMAL ri

Sfweo t-wi Documantjno
V*ron10
3u-j » CccurnaMoi
p.io««t»a.(:AffHoii»Ki«iwni».Tnrymhfwki s

LkariaaOrgtraii
UNIDADDE TECNOIOGIAS M mrOBMACKl)* r COMUNICACIÓN
SEDE CENTRAL LUÍA
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El sistema enviará una pregunta para la creación del expediente, si el documento es
nuevo expediente seleccionamos "Si".

Una vez que seleccionamos crear el expediente en la ventana se visualizará el número
del mismo.

Teniendo la información básica del expediente, ahora procedemos a generar el
documento para ello seleccionamos "Generar Doc."

*devida Sistema de Gestión Documental ?log.as deinformac.ón ycomunicación

0 rONfK~.lMArK)N [HKIHrXMI'K SU 'J. Itf I-A* TI', DWSIH IAS

• ii-.raMiaiii.wiT.

H Grabar ¿Generar Doc IllAbnrDoc ^Cargar Doc. df CargarAnexos «t Anular *-Corrar C* Salir

Mata»\ OGA0002017000C A 28nMflOil

UNIDAD OETECNOLOGÍAS DEINFORUACiON YCOMUNÍC ACIÓN v)

mM» CASTROLEUALUISGERARDO Q

BaMraaoiHr CASTRO LEMALUIS GERARDO Q

V \<„ - • . . ;

2Ü17

106

^3
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Sistema de Gestión Documental - SGD Versión: 1.0
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El sistema abrirá el Word en donde mostrará una plantilla de acuerdo al tipo de
documento seleccionado.

•> •; m Buena c* • a mam f

Mirmftores 28 da Abril de 2017

INFORMEN" -2017-OV-OGA-UTrC

PARA

ASUNTO

REFERENCIA

EOWINC WENINGER PINEDO ANAZCO
Unidad Oe Tecnologías Da Información Y Comunicación

Capacitación an las Ofemes Zonales

' Es óralo d»Kjume a usied para saludarlo ccrtaameriio y on «andón al doournanto <Jo la |

Sm otro particular es propicia la oportirxdad para expresar mi mayor consafereclon y estaña

¿>.

Esta plantilla podrá modificarse el contenido del documento mas no la cabecera luego,
seleccionamos guardar en el Word.

Q
•J.v .A B ' N • "'' I ••• •

Miradores 28 da Abril da 2017

INFORMEN' •2017-OV-OOA-UTJC

PARA

ASUNTO

REFERENCIA

EDWING WENINGER PINEDO ANAZGO

Unidad De Tecnologías De información Y Comunicación

Capacitación en las Oficinas Zonales

Es yialo duiginne a usted pata saludarlo coiduimanie y a la voz mfconarlo que so llevó a caco
con éxito la capacitación en el uso del Sistema de Gestión Documental al personal de la Oficina
Zonal de Iquitos Asimismo, se realizo la configuración del sistema e instalación del cetinicaüo
digital en cada uno do los equipos

En (al sentido se adjunta el Acta de Capacitación coriesponaame

Sin otro particular es propicia la oponureded para expresar mi mayor consideración y estaña
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Una vez que ya generamos el documento debemos de cargarlo a la nube por ello
seleccionamos "Cargar Doc". Luego de que ya cargamos el documento podemos
proceder a abrirlo seleccionando "Abrir Doc."

* DEVIDA Sistema de Gestión Documental ^3™°*™^"* pE "formación ycomunicación „C,

H Grabar ¿Generar Doc B Abrir Doc. *í CargarDoc c^ CargarAnexo9 X Anular *• Cerrar G» Salir

OGAOOajfl170000053

Rarmoml»

lüMMm» UNIDAD DE TECNOLOGÍAS OE INFORMACIÓN 1 E

rr=aa>«Ci CASTRO LEMALUIS GERARDO Q

aM«»»c» CASTRO LEMA LUIS GERARDO Q

»17

31

Cuando abrimos el documento en Word, seleccionamos el complemento para convertir a

PDF, si en caso no funcionara el complemento seleccionamos F12 y cambiamos el tipo de
documento a PDF.

|S a. "> MO'Me-noí-Mir-Oúi-UTICdoo • UitrwonAonf

Canviaandtr*ti« p»i.iii viiti
^ 3

1

rol

ataíe-" Prttrtnroiisa Inlclta. CHltiV.

•
N '*•' S 4. X

A A" A. :r = " •-• ¡» í* Jl 11 AjflfcCd AaBUCcOd AaBtKrtX ínAbrrí.

A- cim '.*• >•_• ••'•i-»1 r*"'

JU «i.ii •e2eV
AaBMIcD . n\ ^m^mmm
t lanía 1 . Cta*>»:

• <•••*• . btaai I»..—

uaim» • »W

J Ctnr*«n oacuiMti*

•¿i WantWoBiror

.-*n|a

@s1f"faali
II "~í.'?i

fAnode' Butn St'^oo a¡ OM mu1»'

Una vez que ya esta el documento convertido a PDF seleccionamos cargar documento.

ki devida Sistema de Gestión Documental u^pe ™piogias p*INF0RMACI0N Ycomunicación

© CnMrMMAOdH IXrCUMUITiiS MtSAOf. Murro umiiil I AS

2SS

ienerar Doc Ü Abrir Doc ^ CargarDoc ¿0 Cargar Anexos H Anular *• Cerr

EipedieMe

Há-w CX3AOO020tTWK)0O63 •-Kh. jmiaml

offeó»

20''

106

Rapoinono '.«utnentn Cargado

c ]
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Sistema de Gestión Documental - SGD Versión: 1.0

GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

Cargar Anexos

Si deseamos adicionar algún anexo al documento seleccionamos Cargar Anexos y se
mostrará la siguiente pantalla.

Cargar documentos anexos

_J FORME -2017-OGA-UTIC - UNIDAD DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN

Detalle

Año 2017 Pecha 2017-04-2810 33:07 0

Dependencia UNIDAD DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN

Tipo de documento INFORME Número -2017/OGA-UTIC

CAPACITACIÓN EN LAS OFICINAS ZONALES

Documentos anexos

± Cargar anexe H Guardar C Actualizar

Descripción Nombre de anexo

Cerrar

Rett. Firmar Opciones
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Sistema de Gestión Documental - SGD Versión: 1.0

GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

Seleccionamos Cargar Anexo, y procedemos a buscar en nuestras carpetas el archivo
que deseamos cargar.

^ Elegir archivospara cargar

(fSi * « LUIS... • SGD - Sistema de Gestión D... • - u

Organizar Nueva carpeta

. SIGA_DEV1DA

trafys

| siga-devida (192.168.1.36)
j siga-devida.desa (192.168.136)
1 yayo (192168.137)
, PROYECTOS.NTP

TRabajo

2 Bibliotecas

••* Equipo

& C(C:)
L_M YAYO.D (&)

V siaf.spS (W192.168.136) (M:)

i I ;n(nrm>>ir> AMO-) iftft 1 18* rtM

Nombre: Acta de Capacitación 07JQ.pdf

Nombre

Capacitación Personalizada

. Firma

roí matos

c Acta de Capacitación 07JQ.pdf

<3j ulim.luiu.GGDI.Alu

lS] Estructura_SGDI_AVANCEjclsx
lS] Estructura_SGDI_final.xlsx
t^J Estructura_SGDI_presentar.xlsx

¿. logo_firma.jpg

• Logo.visto.jpg

»- logo_visto_prueba.jpg

¿l] Manual_usuano_1.0.docx

.-

3

kn

"

Fecha de i.

:s oí :oi

30AJ3/201

Todos los archivos f.")

Abrir Cancelar

Una vez que lo encontramos seleccionamos Abrir.
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GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

El documento se encontrará anexado completamente cuando figure "Cargado 100%".

Cargar documentos anexos

ti INFORME -2017-OGA-UTIC - UNIDAD DE TECNOLOGÍAS DE INFORn

Detalle

Año:

Dependencia

Asunto:

2017

Documentos anexos

Fecha 2017-04-28 0:33:07.0

UNIDAD DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN

Tipo de documento INFORME Número -2017/OGA-UTIC

CAPACITACIÓN EN LAS OFICINAS ZONALES

♦. Cargar anexe H Guardar O Actualizar

Descripción Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

ACTA DE CAPACITACIÓN OZIQ PDF ACTADECAPACITACIONOZIQ.PDF D \w

Cargando 100%

\ y

«• Cerrar
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Firma del Documento

Una vez concluido el documento para poder firmar el documento es necesario cambiar el
estado de "EN PROYECTO" a "PARA DESPACHO". Una vez realizado este paso se

podrá realizar la firma del documento, para ello seleccionamos "Firmar Doc."

•

H Grabar / Firmar Doc. - *? Cargar Doc á? CargarAnexos X Anular *"Carrar G»Salir

*V
Eapedranle

OGA000P0I70000W3

Ramnanla

Daoan*™.. UNIDAD DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN V COMUNICAD W •*

'.traía» P» CASTROLEMAIUIS GERARDO O.

6a»a»=.v CASTRO LEMALUIS GERARDO O.

:_
2017

106
PARA DESPACHO

3

El sistema abrirá el software "Firma ONPE", el cual será utilizado para firmar los

documentos digitalmente. Para firmar un documento seleccionamos Firmar/ Firma titular.

B^'if"".™

Miraflore». 28 de Abra10*2017

INFORME N' -2017-DV-OGA.UTIC

PARA

ASUNTO

REFERENCIA

EDWING WENINGER PINEDO AÑAZGO
Unidad De Tecnologías De Información Y Comunicación

Capacitación en las Oficinas Zonales

Es grato Jingirine .1usted para saludarlo cordialmente y a la v«¿ informarle que se aevO a cabo
con éxito la capacitación en el uso del Sistema de Gestión Documental al personal de la Oticma
Zonal de Iquilos Asimismo se lealuó la configuración del sistema e instalación del certificado
digital en cada uno de losfequipos

[3i ; rpofl 1 ..'c'mvoPOf

Adobe Expon POF

:C a wortfo Eace-.

SttKOfao

: iDvaltl •

MiaotoftWorordoctí

,.rj»ai

El sistema mostrará todos los certificados que se encuentran instalados en la PC o Token.

Seleccionamos el que nos corresponde.
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L.15lí«(« (•WJ¡M>ttt|f aMaWt]

Certificados Instalados

STRO LEMA Luis Gerardo (FAU20339267821)
! Class HTCA

ílido del 07/03/2017 12:20:42 -05O01 al 07/03/2018 12:20:42 -0500'

Ingresamos la clave de nuestro certificado digital.

Se están firmando datos con su clave privada de intercambio U&^ll

Una aplicación está sobcttando acceso a un demento
protegido.

Contraseña para

Qave pnvada de CryptoAP

Recordar contraseña

Acepta Canceiar Delates...

*• V X

Aceotar Cancelar
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Una vez aprobada las contraseña se visualizará la firma digital en la parte superior del
documento.

(3"i (s>\ (©) (?)

©
<¿

'¿Aq (MUflüffl >w<'3 ¿i -'«daóairO

S*
Miíatloies. 28 ele Abill del 2017

INFORME N° 000080-2017-DV-OOA-UTIC

ASUNTO

REFERENCIA

EOWING WENINGER PINEDO AÑA2GO
Unidad De Tecnoiogios Da Información Y Comunicación

Capacitación en las Oficino* Zonales

Vlff^Mi r-43

R • '- •

Adoba E>port PDF

i -rdinrcK*

Microiol Vrcrrj r ísca

Uíwru Jai rjocurrumlv

iíPMia CanOaa

Una vez que el documento se encuentra firmado podemos realizar la emisión del mismo
para ello seleccionamos "Emitir Doc."

I*devida Sistema de Gestión Documental ^^^J^g®** PEINF0RMACIÓN Ycomunicación *..

Q\ OBMKmuoCm í-imuhta ro*.'

:•...-

H Grabar / Firmar Doc. - *f CargarDoc <#CargarAnexos X Anular «- Cerrar G» Salir

XaAOOtDOiTgooooei

anaao

8040017

P-.ilt'r I»

DtMaOar» UNlDAC DE TECNOLOGÍAS OCINFORMACIÓN -I COMUNICACIÓN vi

nnw =0. CASTRO LEMALUIS GERARDO Q

Caan.aiiiiri. CASTRO LEMA1111S GERARDO O

?Dl7

H

Finalmente el documento se encontrará en estado "Emitido" y podrá ser visualizado por el

destinatario.

Udev.da Sistema de Gestión Documental U^P^S°GIAS DE INF°RMACIC-" Ycomulación m

© (.OMHUIRALldN OOUIMIKIO-. VIVA i» P.VIIU COHSUUM

'

9 AbrirDocumento d*AbrirAnexos ¡2 Seguimiento

EvwJianí»

>3AO00»l'D00O«3

PMcaao

S*
-«c«Vi cornpieun

»17

106
I
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