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GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

Acceso al Sistema de Gestiéon 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.

[ 0GA:Sistema de Gestién Documental
https://sissgd.devidz.gob.pe:B181/sisdoc/login.do |

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

https://sissqd.devida.gob.pe:8181/sisdoc/login.do

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

Escribanos: devida@devida.gob.pe
Contactenos: Directorio telefonico
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Sistema de Gestidén Documental — SGD

Version: 1.0

GUIA de Usuario

Fecha: 28/04/2017

Inicio de Sesidn

Para ingresar al SGD es necesario

acceden a su PC).

colocar su usuario de dominio (usuario con el que

W DEVIDA

Comigién Nacional pars el Desarrollo y Vida sin Drogas

© Manual de Ayuda

/ Requisitos del Sistema

Sistema de Gestion

Documental
Usuario |
Contrasena
Dependencia o
=+ Ingresar

& Cambiar Contraseria

El sistema mostrara la dependencia en donde se encuentran asignados. Si estan
ingresando por primera vez deberan colocar su DNI, de lo contrario ingresaran con su

contrasefia segura.

& DEVIDA

Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas

© Manual de Ayuda

/ Requisitos del Sistema

Sistema de Gestion

Documental
(Usuario LCASTRO )
Contrasefia oooooo.o| L 4

Gependencia UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMA :‘D

%) Ingresar

@ Cambiar Contrasefia

Confidencial

Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin

Pagina 3

Drogas - DEVIDA




Sistema de Gestidon Documental — SGD

Version: 1.0

GUIA de Usuario

Fecha: 28/04/2017

Si es usuario nuevo le pedira que cree su contraseria segura.

Para ello debera ingresar su DNI y repetir 2 veces su nueva contrasefia teniendo en

cuenta los requerimientos minimos que exige el sistema.

Su contrassfia ha sido actualizada cotractamenta
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Sistema de Gestion Documental — SGD Version: 1.0

GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

Bandeja de Entrada

Una vez que ingres6 al sistema podra visualizar su bandeja de entrada, en donde se
encuentran los documentos agrupados de acuerdo a su estado. Adicionalmente podra
visualizar en la parte superior, el menu principal.

k_}_pﬁw% Sistema de Gestion Documental ZMDAD DE TECNOL INF JON Y COMUNICAGION saie

. CONFIGURACKON  DOCUMENTTS  WIFSA DEPARTES  CONUH TAS

2 Documentos de OGA

WG 5 o CE HMErTEG [RAODEe 00 OGA

LComo podemos ser Eco eficientes 7

PARA DESPACHO 23]

EN PROYECTO (13

NO LEIDOS 4]

# Pendiente Urgente (1]
m?{“mw mwmms Wmvwm !
sy oe Documenion SEDE CENTRAL LiMa

sl CASTRODOC ety TDOCUMENTO S

Emisién de Documentos

Para emitir un documento vamos al menu; seleccionamos “Documentos” y luego “Emision
de Documentos”.

MDEWDA Sistema de Gestion Documental

Lorasts fiewal pary 4| Dy § £44 v Dingns

. CONFIGURACION DOCUMENTOS MESA DE PARTES CONSULTAS

Emision de Documentos

Recepcion de Documentos

> Documen

e ek sl s  Emisién Personal

— ;Como pol

Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin
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Sistema de Gestién Documental — SGD Version: 1.0

GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

Se mostrara todo el listado de documentos emitidos, seleccionamos “Nuevo” para emitir
un documento.

MDEviDa Sistema de Gestion Documental  UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION s (T2

@ CONPGUEACK  DOCUMENTOS  MESA DEPARTES  CONSINTAS

EMISION OF DOCOMENTO S ADIRISTRATVOS

W nueve & Editar B Ver Documento &P VerAnexcs + Seguimiento [ Salir

Configuracion Configuracion Filto

Yoz Emsiin 2irz Gedumeres Erpeswrie Q Huscar X = ¥ Finrar
[ | ARC 2017 v e ENPROYECTO |

Gera ens rawo. G x
Eeeram TODOS ~) o TODOS > @

[

w "‘;nﬂg;f“ FECHA TRODOC  pociuewin ASUNIG CESTINATASIO b <~ ERTADG

Gk & - a0 N OO ITATH) A EACONES WG DE TEONGLOMAS OF | CASTR L 14 1sree B

G & T UNOAD U8 TECHOLC GODIST MEVCRANGD SOiTAIfE GOMEZ BELLOTA UTROOMITIOM T | EN PROVEST

€3 g SR RIECHME P e s588% UMGAD OF TECHCLOMAE DE | PRETTO ARANGL UTICOIXOU00000N | ENSROVEG]

El sistema mostrard la ventana de registro de un nuevo documento en donde se ingresard la
informacion del Remitente, Documento y del Destinatario. Luego seleccionamos “Grabar”.

h!DEVID& Sistema de Gestion Documental ZMDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICAGION sanr {5
@ CONPGURACION DOCUMENTOS MEZA DE PARTES CONSULTAS

'rw",itw'ﬁi"fii?‘i" NTOS ADMPESTIAYVOS

M Grabar £ GenerarDoc  [EAbrirDoc. #»CargarDoc. & Cargar Ansxos X Anular <= Cerrar G+ Salir

Facha ko 29

CASTRO LEMA LUIS GERARDO Q

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACION | ¥ Vlos Buenoa
CASTRO LEMA LUIS GERARDO Q

Tee | INFORME N1 wern < T L OGAUTIC Alis  Yips Documents Emiltes  Nro. Documanto  Fecha
Capacitacién on las Oficinas Zonales o
Kynts ®
Fecta | 22002017 Alwcas e 0 Wm
Destinatenc
| riee! INSTITUCION & onen e ]| wsmasionas i 4 ek i~
| - - — =S = —
| O |UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFOF. »  3EDECENTRALL » |PINEDO ARAZGO EDWING WENINGE o | ORIGINAL g1 NORMAL vl v
2 [ 1 (;
Ztusnn Trarie Decunentsns Untac Dtpires | g I
Veesdn 10 UNIDAD OE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
SEDE CENTRAL LiMA

Rty o8 Docuenitog:
(ilbserad CASTRODOG i TDHOCMENT S
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Sistema de Gestién Documental — SGD Versién: 1.0
GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

El sistema enviard una pregunta para la creacion del expediente, si el documento es
nuevo expediente seleccionamos “Si".

¢, Desea crear expedients para sste documento ?

B -

Una vez que seleccionamos crear el expediente en la ventana se visualizara el niumero
del mismo.

Teniendo la informaciéon basica del expediente, ahora procedemos a generar el
documento para ello seleccionamos “Generar Doc.”

MDEvIDA Sistema de Gestion Documental — Y\0AD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION  suw (e

EVIC LUNS GERARDO CASTRO SEMA

@ CDNAGHRADON  DOCUMENTIR  MIESA DF PARTES  DONSLIETAS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO X . -

M Grabar £ GenerarDoc B AbrirDoc.  #vCargar Doc. &P Cargar Ansxos X Anuiar  4=Cerrar (3 Salir

-n.m( OGADGG20170000083 ) Fecha 28:04203T7 . "
. / ENFROYECTD »
‘ SR e
‘ Remitants
Usgerdecn | UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACION (v| W Vistos Buenos
| Fremdfee | CASTRO LEMA LUIS GERARDO Q
Eemando . | CASTRO LEMA LUIS GERARDO Q
; Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin 4
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Sistema de Gestion Documental — SGD Version: 1.0
GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

El sistema abrira el Word en donde mostrara una plantilla de acuerdo al tipo de
documento seleccionado.

32 B Fuizstancy o0 |t
i :

"Ado o Subn Serio ol Cadaosno”

Miraflores, 28 de Abrl de 2017
INFORMEN"  -2017-DV-OGA-UTIC

PARA 3 EDWING WENINGER PINEDO ANAZGO

Unidad De Tecnologias De Inf i6n Y C
ASUNTO : Capacitacién en las Oficinas Zonales.
REFERENCIA

Es grato dingitme a usted para saludatio cordialmente y, on alencitn al documenio de la
referencii : i

Sin otro particular, s propicia ia oportunidad para expresar mi mayor considaracian y eslima

Atenismants

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

CR Y =i fimembeca o fiam
3 5 o Mt
Al de! Buen Serrco & Cutadano”

Miraflores. 28 de Abril de 2017

Atsnitaments

INFORMEN®  -2017-DV-0GA-UTIC
PARA EDWING WENINGER PINEDO ARAZGO

Unidad De Tecnologias De Informaciéin Y Comunicacién
ASUNTO Capacitacién en las Oficinas Zonales.
REFERENCIA
Es gralo difigirme a usted para yalsvez ‘que 58 llsvd a cato
con éxito la capacitacion en ol uso dal Sistema de Gestidn Documental ol parsonal da fa Oficina
Zonal ds Iquilos. Asimismo, se realizd la it del sistema e dal

digital en cada uno de los aquipos.
En tel sentido. se adjunta sl Acta da Capacitaciin correspondients
Sih otro particulsr. #s propicia s para mi mayor ¥ #slima
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Sistema de Gestién Documental — SGD Versiéon: 1.0

GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

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.”

graev!gﬁ Sistema de Gestion Documental YNIDAD DE TECNOLS INF 10N Y ICAC! s (3

@ CONFIGIMACION  DOCUMENTES  MESA UE PATTES CONSIMTAS

M Grabar £ Generar Doc B Abrir Doc. £ Cargar Doc. & Cargar Anexos

Expadiante .
it DGADDNIN1TODONSS Teira 26 i
g

Remitente

Decendénzie  UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION )
fr=sc % | CASTRO LEMA LUIS GERARDO Q
Eintiornci Scr | CASTRO LEMA LUIS GERARDO Q

W Vinton Dusnos

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.

(O R T reoma M- 0GA UTIC docs - Microsck Word | el e
m rt Intetas  Ollso depigine  Peteencinn  Coneiboadenda’  Revssl Vit \ =@
- =
A . . AT T . i " = g = A pun
| an A A R T ABuCd ARBRCCDY | AMBCCDC| AnBBECT ASBHCED m& Fi—— I
& .
Fagin P —— T § - be x, X - A EEIR O B - * vyl thilss  [TSaepe | trhiRs  tTHUY ;“"‘:\" PR T— o
— 2 - —— I MY — — — . e O
) ORI [ 7 N O, 1 : o | & LIS W M b ] Canyestii's POI

Freisong Pl pach sbhemer mynde veite o

I o el I [ 1) rasiplements
| o ) g = : e T*
< I Carmapo e Mmaica i II
I
|

F

-

i

!'I A%c del Buen Servicio al Cldidano”
|-

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

pevipa Sistema de Gestion Documental {22528 TRENELS ! IONY ICACI saiie (2

@ CONIGUEACION.  DOCUMENTOS  MESA Di PAETES  COMSULTAS

FRbrGiN T PV N O ATMINISTRATIVOS v 7
s Repositanio: Documentn Cargide
Correciamsnte

& Cargar Anexos X Anular = Cerr

M Grabar £ GenerarDoc  [E Abrr Doc. % Cargar Doc

| [R—
Niimery DGADOI20170000083 Fachs 2404007 sk 07
Omcere Ermmanr 106
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Sistema de Gestién Documental — SGD Version: 1.0

GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

Cargar Anexos

Si deseamos adicionar algin anexo al documento seleccionamos Cargar Anexos y se
mostrara la siguiente pantalla.

Cargar documentos anexos X

£3 INFORME -2017-0GA-UTIC - UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Detalle

Ao 2017 Facha 2017-04-28 10:33.07.0
Dependencia UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Tipo de documento:| INFORME Nimero:  |-2017/0GA-UTIC

% 8 CAPACITACION EN LAS OFICINAS ZONALES I

Documentos anexos

4 Cargaranexc M Guardar o Actualizar

Descripcion Nombre de anexo Reqy. Firmar Opciones
4= Cefrar
. Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin o
Confidencial Drogas - DEVIDA Pagina 10




Sistema de Gestion Documental — SGD

Version: 1.0

GUIA de Usuario

Fecha: 28/04/2017

Seleccionamos Cargar Anexo, y procedemos a buscar en nuestras carpetas el archivo

que deseamos cargar.

— ‘ ™ =
9 Elegir anchivos peracagas I-i
GOvI J. « LUIS... » SGD - Sistema de Gestion D... » v [ 43 [ Busear SGD - Sistema ce Gesti.. O |
b - — ol
Organizar v Nueva carpeta = [ @
|, SIGA_DEVIDA 4 Nombre ’ Fecha de 1
g &
: l_'af'ys . |, Capacitacion Personalizada 21/04/201
4 siga-devida (192.168.1.36) )
L Firma 30/03/201/
L siga-devida_desa (192.168.1.36) -
UL/ 201
$ ya 92.168.1.3 — |
f zajgv(:cms m:] : W
. TR - : 24/01/201{ 5]
bajo
| " TRaby &) Estructura_SGDI_AVANCE xisx 25/01/201
| — £ @) Estructura_SGDI_final.xis 01 oz'zm!
otecas
e | Estructura_SGDI_presentar.xisx 31/01,/201
=/ logo_firma,j 30/03/201
| /& Equipo ? 90 | _fpg L‘_ LY
| ‘ c(c) = Logo_visto.jpg 30/03/201
; YAY;) e = logo_visto_prueba.jpg 30/03/201
AT — SRS AL S E_‘]Manunl_usuario_l.o.docx 28/047201
| N\ [l % siefsps (1192168.1.36) (M) - = _ N
C# infrrmatiea AV107 162 1 181 /D L I .- ;
Nombre: Acta de Capacitacion OZIQ.pdf ~ | Todos los archives ) -
[ Abic ] | cancelar | “F
N ES = —

Una vez que lo encontramos seleccionamos Abrir.

Confidencial
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Sistema de Gestién Documental — SGD Version: 1.0

GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

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

Cargar documentos anexos x

23 INFORME -2017-0GA-UTIC - UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Detalle

Afio 2017 ‘ Fecha 2017-04-28 10:33:07.0
Depencensie: | UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Tipo de documento: | INFORME Namero [ -2017/0GA-UTIC
_— CAPACITACION EN LAS OFICINAS ZONALES ' )

Documentos anexos

o - o = )
- X Cargaranexc M Guardar T Actuaiizar Cargando 100%
Descripcion Nombre de anexo Reg. Firmar Opciones

ACTA DE CAPACITACION OZIQ.PDF ACTA DE CAPACITACION OZIO.PDF N —

4= Cerrar

Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin
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Sistema de Gestion Documental — SGD Version: 1.0

GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

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
podra realizar la firma del documento, para ello seleccionamos “Firmar Doc.”

‘ M Grabar # FimarDoc, ~ #»CargarDoc. &P Cargar Anexos ¥ Anular 4= Carar (0 Salic ‘

Expediante
Jre OGADOG201 TODD00EY Ficha 28022017 - 2007

: e PARADESPACHO =
Prieat taro Exsmtin 106

Remitente

Deperdencs | UNJOAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥V COMUNICACION wi W Vislon Busnos vl X l
Eurrase O CASTRO LEMA LUIS GERARDO Q
Elsborsss Por. | CASTRO LEMA LUIS GERARDO Q

El sistema abrira el software “Firma ONPE", el cual sera utilizado para firmar los
documentos digitalmente. Para firmar un documento seleccionamos Firmar/ Firma titular.

P | FIRMA ONPE

v v e W ———
+ | r v - (A

Adobe Export POF
“Ah0 oW Buen Senicio ol Cudedano™

Mirafiores, 28 de Abnl de 2017

INFORME N* -2017-DV-OGA-UTIC

PARA } EDWING WENINGER PINEDO ANAZGO

Unidad De Tecnologias De Informacion Y Comunicacion
ASUNTO H Capacitaciin en las Ohicinas Zonales
REFERENCIA

Es gralo dingirme a usted para saludarko cordialmente y a la vez, informarke que se bevd a cabo
con éxito la capacitocion en el uso del Sisterna de Geshon Documental al personal de la Oficma
Zonal de lquilos. Asimismo, se realizé la configuracion del sistema e nstalacion del certificado

digital en cada uno de logjequipos

El sistema mostrara todos los certificados que se encuentran instalados en la PC o Token.
Seleccionamos el que nos corresponde.

Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin
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Sistema de Gestion Documental — SGD Versiéon: 1.0
GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

SELECCIONAR CERTIFICADO

Certificados Instalados
CASTRO LEMA Luis Gerardo (FAU20339267821)

RENJEC Class 1IN CA

Vilido del 07/03/2017 12:20:42 -05'00" al 07/03/2018 12:20:42 -05'00°

—_—> VX

Aceptar Cancelar

Ingresamos la clave de nuestro certificado digital.

e —— e ——
Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio
Una aplicacion esta solictando acceso a un elemento
protegido.
Contrasefia para:
[ Clave privada de CryptoAP |
[ || Recordar contrasefia
|
f [ Aceptar | | Cancelar || Detalles... |
L = v,
. Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin .
Confidencial Drogas - DEVIDA Pagina 14




Sistema de Gestion Documental — SGD Version: 1.0

GUIA de Usuario Fecha: 28/04/2017

Una vez aprobada las contrasefia se visualizara la firma digital en la parte superior del
documento.

o ol |

Adoba Export PDF

iAo del Susn Senack di Ciidadano” ﬂ

Miraflores, 28 de Abril del 2017 slycmonal arche PO
INFORME N° 000060-2017-DV-OQGA-UTIC

PARA 2 EDWING WENINGER PINEDO ANAZGO

Unidad De Tecnologias De Informacion Y Comunicacion
ASUNTO : Capacitacion en las Oficinas Zonales )
REFERENCIA : Espanol Cambar

Una vez que el documento se encuentra firmado podemos realizar la emisién del mismo
para ello seleccionamos “Emitir Doc.”

FQ;_\_{JQA Sistema de Gestion Documental _U',‘g'mmmﬁff.& ME.,.\O INFORMACION Y COMUNICACIO saw (2o
@ CONFCARALION DOCUIMIENTTS MESA T PARTES COMNSLE TAS

M Grabar  / Fimar Doc, = #¥Cargar Do¢. ¢ Cargar Anexos X Anular 4 Cerrar (= Salir /

Expedients

e OGADDRZO1TCO00063 Swta 2047017 & M7 =

= + EMITIR DOC. PARADESPACHO
St i Bt 106
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACION w/ W Vautos Huenos vg

CASTRO LEMA LUIS GERARDO Q

CASTRO LEMA LIS GERARDO Q

Finalmente el documento se encontrara en estado “Emitido” y podra ser visualizado por el
destinatario.

pEviDA Sistema de Gestién Documental  UNDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMAGION Y COMUNICACION saur (5

LIS GERARDO CASTRC LEMA

@ COMIGURACION  DDOUMENTOS  MESA DF PARITS  CONSULTAS

Exito! Trarese s din compielads

Nurmem DSAD0G201 70000083 Foiha 2804507 2017
EMITIDD  »
Preedn o Sremeis 106
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