. . . Versiéon N° 01
Organo o unidad orgénica que

formula: Fecha:

Municipalidad de MANUAL DE USUARIO DEL 05/05/2025

San Isidro SGD

Gerencia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones Pag. 1 de 97

b Municipalidad de
¥.Y¥. San Isidro
T

-
O
M0ap v

5

o
%
s,

151

“MANUAL DE USUARIO DEL
SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA

MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO”

*

G we
% W

Tewg e
Firmado digitalmente por
GONZALES SOTOMAYOR Carlos
Alberto FAU 20130534211 soft
Motivo: Doy V° B°
Fecha: 04.06.2025 11:20:16 -05:00

SAN ISIDRO - PERU

0 o 1

%, e F

%, e g
Bt

Firmado digitalmente por

CARRASCO LASTARRIA Gustavo

Teofilo FAU 20130534211 soft

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 04.06.2025 11:08:38 -05:00

Firmado digitalmente por
TERRAZAS ESCALANTE Paolo
Giusseppe FAU 20130534211 hard
Motivo: Doy V° B

Fecha: 29.05.2025 17:45:02 -05:00



. . . Versiéon N° 01
Organo o unidad orgénica que
formula: Fecha:
% Municipalidadde MANUAL DE USUARIO DEL ' 05/05/2025
Vs San Isidro SGD Gerencia de Tecnologias de la
- Informacién y Comunicaciones Pag. 2 de 97

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

I. OBJETIVO

Detallar cada una de las caracteristicas y funcionalidades del Sistema de Gestidn
Documental (SGD) en todos sus moédulos para la recepcion, emision, despacho,
notificacién y archivo de documentos.

II. BASE LEGAL

2.1.

Constitucion Politica del Peru.

2.2. Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

2.3. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y
modificatorias.

2.4. Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos

2.5. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

2.6. Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

2.7. Ley N°31170, Ley que dispone la Implementacién de Mesas de Partes
Digitales y Notificaciones Electronicas.

2.8. Ordenanza N° 548-MSI que modifica la Ordenanza N° 505-MSlI, que aprueba
la Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad de San Isidro.

2.9. Ordenanza N° 561-MSI y modificatoria, que regula la Plataforma Virtual de
Atencion al Ciudadano de la Municipalidad de San Isidro.

2.10. Ordenanza N° 603-MSI que aprueba los Procedimientos Administrativos y
Servicios Prestados en Exclusividad, requisitos y derechos de tramitacion
contenidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA de
la Municipalidad de San Isidro.

lll. ALCANCE

El presente Manual es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todas las
unidades de organizacion de la Municipalidad Distrital de San Isidro.

IV. CONTENIDO

4.1.Contenido General

a) El Modelo de Gestion Documental busca tratar de manera uniforme los
documentos, tanto los basados en papel como los que vienen en formato digital,
siguiendo los mismos criterios de seguridad, indexacion, categorizacion, entre
otros.
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d)

f)

9)

h)

4.2.

El Sistema de Gestion Documental (SGD-MSI) es una herramienta informatica
que considera el flujo de los procesos de recepcion, emision, despacho,
notificacion y archivo de documentos, permitiendo el uso de certificados y firmas
digitales para generar documentos electronicos de manera integral.

El Sistema se encuentra disefiado para generar documentos electronicos con
firma digital cuya validez es la misma que los documentos firmados de forma
manual, protegiendo la integridad, disponibilidad, autenticidad, fiabilidad y
usabilidad de los documentos producidos.

Los usuarios del SGD-MSI deben cumplir con las disposiciones que se
establezcan en las normativas o dispositivos que emita el érgano competente.

Durante la jornada laboral verificar frecuentemente el SGD-MSI para identificar
los documentos asignados y atenderlos en los plazos establecidos.

Usar de forma responsable, confidencial y diligente el usuario y clave de acceso
al SGD-MSI, asi como el adecuado uso de su firma digital, de corresponder.

No adulterar, modificar, ni reestructurar el orden correlativo de los documentos en
soporte papel y/o digital emitidos en el SGD-MSI.

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

Asumir la responsabilidad sobre las acciones de generacion o modificacién de
registros, que se realicen durante su sesion en el SGD-MSI.

Contenido Especifico

4.2.1. Perfil de Plataforma

1. Ingreso al sistema
Mediante el URL: https://sgdpro.munisanisidro.gob.pe/sgd/login.do, nos
mostrara la siguiente pantalla donde podremos ingresar nuestro usuario y
contrasena.

Al momento de ingresar su usuario debe figurar la dependencia a la que
corresponde; de lo contrario el usuario es incorrecto.
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Sistema de Gestion

Documental
Usuario JMORALES
Contrasena sessssens

Municipalidad de
San ISid ro Dependencia GERENCIA DE TECNOLOGIAS [ | &=

Construyendo conflanza

%) Ingresar

A Requisitos de Sisterna @ Manual de Ayuda @ Cambiar Contrasefia @ Video Tutorial
2. Administracién de ingreso al sistema
a) Cambio de contrasefia

Para cambiar de contrasefia se selecciona la opcion “Cambiar Contrasefia”.

Sistema de Gestidon

Documental
Usuario JMORALES
Contrasefia revsnrwn

Municipalidad de
San |Sid ro Dependencia GERENCIA DE TECNOLOGIAS [ | &
Construyvendo confianza

=) Ingresar

>~ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda ! @ Cambiar Contrasefia I @® Video Tutorial

Aparecera la siguiente pantalla:

Se ingresa el usuario, la contrasefia actual y se elige una nueva contrasefa que
debe incluir mayusculas, minasculas y numeros, con un minimo de 8 caracteres.
Finalmente se da clic al botén “Cambiar”.
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Cambiar Contrasefia x 2stion

al

Usuario: (¥)

q‘fg Nueva Contrasena: (*)

Contrasena: (*)

i Ra: (*
Mun Repita Nueva Contrasena: (*)

L

Sa DLOGIAS [ | =

= Por Politicas de Seguridad la Contrasefia sera Compuesta por F
const Mayusculas, Minisculas y Nimeros como Minimo 8 Caracteres.
Ear
4= Cancelar | & Cambiar

- L

Al momento de ingresar al sistema mostrara la siguiente ventana la cual debera
darle check en la casilla y click en el botén “Abrir Tramitedoc”.

GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD %
EDUARDO JARACALVO | L® Cefrar Sesion

[® SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

@ commuscin Documentos consts

© Documentos de GEI
Resurmen da o documetos pcpaes de GEL

PARA FIRMA
Dacume

BANDEJA DE ENTRADA

Documentos recibiios

DELEGADOS

Documentos fectitos

8 B
oepeBe © ©

ENVIADOS

Documentos Administiatvos cervades

000000000

3. Pantalla de inicio
Al ingresar al aplicativo nos muestra un resumen de nuestros documentos y
las opciones de bandeja activas para cada usuario.

B SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL MESADE PARTES | [, Corar Sesion

@ Configuracién  Documentos  Mesa de Partes  Consultas

< Documentos de MP
S i K documink s ds P CANAL DE DENUNCIAS DEACTOS i) souas

PARA DESPACHO DE CORRUPCION
si

Documentos Administraivos listos para la Firma

EN PROYECTO
) it

enpe

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

RECIBIDOS

Documentos Reciidos

Tener en cuenta que se debe de actualizar para visualizar los cambios.

a) PARA DESPACHO: Son documentos que estan listos para la firma y emision.

b) EN PROYECTO: Son documentos administrativos en proceso de elaboracion.
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¢) NO LEIDOS: Son documentos administrativos recibidos.

d) RECIBIDOS: Son documentos administrativos recibidos a la persona
encargada.

4. Menu horizontal
En la parte superior mostrard un menu de opciones a la cual podremos ingresar
las cuales son: configuracion, documentos, mesa de partes y consultas.

‘ B SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL MESADE PARTES |, Corar Ssibn

@ lConﬁgumcibn Documentos Mesa de Partes  Consultas I

< Documentos de MP
Resumen de los documentos prncipales de MP.

PARA DESPACHO

Documentos Adminisirativos listos para I Fima

CUMPLIMIENTO DE PRESENTACION DE fi" Samtudrn
LA DECLARACION JURADA DE INTERESES
N

EN PROYECTO

Documentos Adminisirativos en proceso de elabora

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

RECIBIDOS

Documentos Reciidos

A. Configuracion
En el Menu de Configuracién podemos encontrar las siguientes opciones:
A.l. Registro de Otros Origenes
A.2. Registro de Persona Juridica
A.3. Registro TUPA
A.4. Registro de Ciudadanos
A.5. Registro Requisito

A MESA DE PARTES
B SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PLATAFORMA

CUMPLIMIENTO DE PRESENTACIONDE  §) imics
LA DECLARACION JURADA DE INTERESES
iy

EN PROYECTO
D e

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibic

H

RECIBIDOS

Documentos Recbidos 000000000

A.l. Registro de Otros Origenes
Esta opcion permite al usuario crear un nuevo registro en el sistema con un
destinatario que tenga otro tipo de documento (carnet de extranjeria,
pasaporte, libreta militar, carnet de fuerzas policiales, carnet de fuerzas
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armadas, comision del congreso) y al momento de buscar encuentre el
registro.

B SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL A D s | [> Cerar Sesion

@ Configuracion | Documentos: MesadePartes  Consultas

EN PROYECTO
D e

Documentos pendientes de recibir egridad@munisanisidro.gob pe

e
e
NO LEIDOS 0
0]

RECIBIDOS
Documentos Recibidos. 000000000

a) Busqueda de registros

Esta ventana permitird realizar la busqueda de registros por razén social y
nombres o filtrar en el botén Buscar @ para que muestre todos los registros.

Registro de Otros Origenes x

M Nuevo origen M Editar origen G Salir

‘onfiguracin Bisqueda
IF;ow SOCIAL/ NOMBRES :| @ Buscar

Nostrar| 10 | registros

MENDEZ JESUS
o 1224567200 MENDEZ OLAZO Juoi LIMA LIMA judi 1 il 0000000002223888252E802828
OLAZO JUDI MARIA = comeot@gmail. com
KEVIN
GIANCARLO
VICENTE
FALCONI

5 VICENTE FALCONI KEVIN

KEVIN
GIANCARLO
VICENTE
FALCONI

B VICENTE FALCONI KEVIN

VICENTE
calle los

10 123456 VICENTE CAMPOS LIND CAMPOS Lina LinA COMAS hacalnes comeo1@gmail.com 800000000
LINC

b) Crear Nuevo Origen
La opcion “Nuevo Origen” permitir4 crear un registro de otro tipo de origen de
documento.
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Registro de Otros Origenes x
M Nuevo origen ™ Editar origen G Salir
Configuracién Buzqueda
RAZON SOCIAL / NOMBRES : Q, BUSCAR

Mostrar | 10 ~ | registros

a 1234567200 MENDEZ OLAZD Jubi . LinA LInMa 1550 judi

OLAZO JUDI1 MARIA

correcl@gmail.com | SD0000000E3EER3B2E2E2R8EEE

MENDEZ las lomas
10 1234567800 MENDEZ FLORES PACO FLORES LIMA LIMA COMAS 158 san

PACO isidro

correo1@gmail.com 885632583

KEVIN
GIANCARLO
VICENTE
FALCONI

5 VICENTE FALCOMI KEVIN

KEVIN
CIANCARLD
VICENTE
FALCONI

4 VICENTE FALCOMI KEVIN

» Seleccione el Tipo Documento en el campo desplegable con el mismo
nombre, para agregar un tipo de documento.

» Ingrese los datos en los campos siguientes a continuacion.
» Seguidamente la opcién “Guardar Cambios”.

» Para finalizar, seleccione la opcién “Salir”.

Registro de Otros Origenes x
M Guardar Cambios 4= Cerrar (3 Salir
Detalle
Tipo Documento CARNET DE EXTRAMJERIA w
Mimero: 1234567890
Apellido Paterno MENDEZ
Apeliido Materno FLORES
Mombres PACO
Razédn Social / Nombre Complato MENDEZ FLORES PACO *
Ubigeo Domicilio LIMA-LIMA-COMAS £} Seleccionar
Direceion LAS LOMAS 156 SAN ISIDRO
Email CORREO1@GMAIL.COM
Teléfono 935632588

c) Editar Origen

La opcién “Editar Origen” permite modificar el registro ingresado.
» Posicionarse en el registro la cual se sombreara de color amarillo.
» Seleccionar el boton “Editar Origen”.
» Modificar los campos y presionar el boton “Guardar Cambios”.
>

Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.
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Registro de Otros Origenes

M Nuevo origen

M Editar origen G Salir

Configuracion Basqueda

RAZON SOCIAL | NOMBRES : | || @ BUsCAR

Mastrar| 10 ~ | registros

MENDEZ
OLAZO JUDI1

JESUS
MARILA

a 1234567800 | MENDEZ OLAZD JuDi Lima LIMA judi cormeo1@gmail.com

MENDEZ
FLORES
PACD

las lomas
156 san
isidro

1234567800 | MENDEZ FLORES PACO LinMa COMAS

comreo1@gmail.com

00200000083538352588383888

085632588

KEVIN
GIANCARLO
VICENTE
FALCONI

5 VICENTE FALCONI KEVIM

KEVIN
GIANCARLO
VICENTE
FALCONI

4 WICENTE FALCONI KEVIM

A.2. Registro de Persona Juridica

Esta opcion permite al usuario crear un nuevo registro en el sistema con un

destinatario que tenga el tipo de documento de persona
momento de buscar encuentre el registro.

[ SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

®  Configuracion | Documentos Mesa de Partes  Consultas

| Registro de Otros origenes

Registro de Persona Juridica )| 23

S Registio TUPA

MESA DE PARTES
PLATAFORMA

juridica y al

(> Cerrar Sesion

PA| Registro de Ciudadanos e
Doct  Registro Requisito ima

EN PROYECTO 2]
Documentos Administrativos en proceso de elaboracion
NO LEIDOS 0
Documentos pendientes de recibir

RECIBIDOS 0

Documentos Recibidos

000000000

a) Busqueda de registros
Esta ventana permitira realizar la busqueda de registros por razén social y

nimero de RUC o filtrar en el botén Buscar @ para que muestre todos los
registros.
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Registro de Persona Juridica o

M Nueva Persona Juridica ™ Editar Persona Juridica G Salir

Configuracion Busqueda

[RAZON SOCIALY| Ja Buscar

MRO RUC: |

Mostrar| 10 w | registros

ORGANISMO NACIONAL DE
1 20565420656 SANIDAD PESQUERA
(SANIPES)

MEJORAMIENTO DE
2 20603065451 | SERVICIOS A CIUDADANDS Y

EMPRESAS
SAN JUAN DE | AVENIDA SANTUARIO
3 20100047056 TOFY TOPS A Lina Lima LURIGANCHO 1323 ATE
4 10100576859 | MINISTERIO DE ECONOMIA Lina Lima JESUS MARIA A\ SAN FELIPE 154 JM@GMAIL.COM 1231346

b) Crear Nueva Persona Juridica

La opcién “Nueva Persona Juridica” permitira crear un registro de Persona
Juridica.

Registro de Persona Juridica )4

M Nueva Persona Juridica ™ Editar Persona Juridica G Salir

Configuracion Basqueda
RAZOM SOCIAL: | || @BUSCAR
NRO RUG: |

Mostrar | 10 w | regisiros

ORGANISMO NACIONAL DE
1 20565420656 SAMIDAD PESQUERA
(SANIPES)

MEJORAMIENTO DE
2 20603065451 | SERVICIOS A CIUDADANOS Y

EMPRESAS
SANJUAN DE | AVEMNIDA SANTUARIO
3 20100047056 TOPY TOP S A LIMA LiMA LURIGANCHO 1223 ATE
4 10100576858 | MINISTERIO DE ECOMOMIA Lima LiMa JESUS MARIA AV SAN FELIPE 154 JM@GMAIL.COM 1231346
FONDO INTANGIBLE
5 20505145101 SOLIDARIO DE SALUD LIMA LiMA ANCON DIRECCION WCONDORIZOTS@GMAIL COM | 1234567809

» Ingrese los datos en los campos en blanco.
» Seguidamente la opcion “Guardar Cambios”.

» Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.
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Registro de Persona Juridica x
M Guardar cambios 4= Cerrar & Salir
Detalle
Ruc: | 20603965451 | ¢
Razon Social: | CORPORACION MENDIZABAL |t
Ubigeo domicilio | LIMA-LIMA-CARABAYLLO ¥ Seleccionar
Direccion: | LOS ALEERTOS 156 SAN ISIDRO |
Email: | CORREO1@GMAIL.COM |
Teléfono: | 935807589 |

c) Editar Persona Juridica
La opcion “Editar Persona Juridica” permite modificar el registro ingresado.

» Posicionarse en el registro la cual se sombreara de color amarillo.
» Seleccionar el botén “Editar Persona Juridica”.

» Modificar los campos y presionar el boton “Guardar Cambios”.

>

Para finalizar, seleccione la opcién “Salir”.

Registro de Persona Juridica o

M Nueva Persona Juridica ™ Editar Persona Juridica G Salir

‘Configuracién Basqueda
RAZON SOCIAL: || @ BUSCAR

NRO RUC: |

Mostrar | 10 w | registros

1 | 20565420656 SANIDAD PESQUERA
[SAMIFES)

MEJORAMIENTO DE

2 | 20803065451 | SERVICIOS A CIUDADANOS Y

EMPRESAS
SANJUAN DE | AVENIDA SANTUARIO
3 | 20100047058 TOPY TOP S A LiMa LIMA
- a LURIGANCHD 1323 ZARATE
4 | 10100578050 | MINISTERIO DE ECONOMIA LIMA LIMA JESUS MARIA | AV, SAN FELIPE 154 JM@GMAIL COM 1231346

FOMDO INTANGIBLE
5 20505145101 SOLIDARIO DE SALUD LiMA LiMa ANCON DIRECCION WCONDORIZ0O15@CMAIL.COM | 1234567889

A.3. Registro TUPA
Esta opcidn permite al usuario crear un registro de un procedimiento TUPA
con el codigo, nombre y los plazos.
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[ SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

® Configuracion | Documentos Mesa de Partes  Consultas

| Registro de Otros origenes

Registro de Persona Juridica

P
LY Registro TUPA

PA|  Registro de Ciudadanos

Doct  Registro Requisito

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

RECIBIDOS

Documentos Recibidos

AV, sanliiao

Conoce el correo electrénico de

Consultas y orientaciones
en materia de integridad

B29 consultasdeintegridad@munisanisido.gob.pe

000000000

MESA DE PARTES 7
PLATAFORMA | 2 Cemar Sesion

a) Busqueda de registros
Esta ventana permitird realizar la busqueda de registros por nombre y

descripcion o filtrar en el boton Buscar

registros.

para que muestre todos los

M Nuevo TUPA

Configuracion Bisqueda

Registro TUPA

M Editar TUPA G Salir

INOMERE [ fa suscar
[DESCRIFCION | |
CODIGO NOMBRE DESCRIPCION
INDEF'ENDIZACION O PARCELACION DE TERRENOS RUSTICOS UBICADOS DENTRO DEL
000 PE1728871028 AREA URBANA CON LICENCIA DE HABILITACION URBANAMODALIDAD B - APROBACION DE
PROYECTO CGON EVALUACION POR LA MUNICIPALIDAD.
INDEPENDIZACION O PARGELAGION DE TERRENGS RUSTICOS UBICADOS DENTRO DEL
0005 PE1728871026 AREA URBANA.
0008 PE1T2607102T INDEPENDIZACION O PARCELACIC’)N DE TERRENGCS RUSTICOS EN AREA URBANIZABLE
INMEDIATA CON APROBACION DE PLANEAMIENTO INTEGRAL.
INDEF'ENDIZACION O PARCELACION DE TERRENOCS RUSTICOS UBICADOS DENTRD DEL
0007 PE1728871028 AREA URBANA CON LICENGCIA DE HABILITACION URBANAMODALIDAD C - APROBACION DE
PROYECTO CON EVALUACION PREVIA POR LA COMISION TECHICA
INDEF'ENDIZACION O PARCELAGION DE TERRENOS RUSTICOS UBICADDS DENTRD DEL
0008 PE1728871030 AREA URBANA CON LICENGCIA DE HABILITACION URBANAMODALIDAD D - APROBACION DE

PROYECTO CON EVALUACION PREVIA POR LA COMISION TECNICA

PLAZO ESTADO

00000

b) Crear Nuevo TUPA
La opcidén “Nuevo TUPA” permitira crear un registro de un procedimiento

TUPA.
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Registro TUPA

M Nuevo TUPA M Editar TUPA G Salir

Configuracion Bisqueda

NOMBRE : | || @ BUSCAR
DESCRIFCION: | |
cODIGO NOMBRE DESCRIPCION PLAZO ESTADO
I'NDEF'ENDIZACION O PARCELACION DE TERRENOCS RUSTICOS UBICADOS DENTRO DEL o
o001 PE1726871028 AREA URBAMNA CON LICENCIA DE HABILITACION URBANA MODALIDAD B - APROBACION DE 2 m
PROYECTO CON EVALUACION POR LA MUNICIPALIDAD.
INDEFENDIZACION O PARCELACION DE TERRENCS RUSTICOS UBICADCS DENTRO DEL
£oes FE1728871028 AREA URBANA. 12 =
INDEPENDIZACION O PARCELACION DE TERRENOS RUSTICOS EN AREA URBANIZABLE
pooc FRTEIITIE INMEDIATA CON APROBACIGN DE PLANEAMIENTO INTEGRAL. 12 ===
I'NDEF'ENDIZACION O PARCELACION DE TERRENOCS RUSTICOS UBICADOS DENTRO DEL
00T PE1728871020 AREA URBANA CON LICENCIA DE HABILITACION URBANA MODALIDAD C - APROBACION DE 48 m
PROYECTO CON EVALUACION PREVIA POR LA COMISION TECMICA
I'NDEF'ENDIZACIéN O PARCELACION DE TERRENOCS RUSTICOS UBICADOS DENTRO DEL
0D0e PE1728871030 AREA URBANA CON LICENCIA DE HABILITACION URBANA MODALIDAD D - APROBACION DE 48 m
PROYECTO CON EVALUACION PREVIA POR LA COMISION TECMICA
» Ingrese los datos en los campos en blanco.
H HPE4 * H ”
» Seguidamente la opcién “Guardar Cambios”.
> fi . . i5n “Salir’
Para finalizar, seleccione la opcién “Salir”.
Registro TUPA o

M Guardar cambios 4= Cerrar (> Salir

Detalle

Nombre : | PE1726971028 i5]
Descripcicn : | LICENCIA DE EDIFICACION MODALIDAD C - APROBACION |
Flazo atencidn en dias © |12 i3]
Estado Habilitar

c) Editar TUPA

La opcion “Editar TUPA” permite modificar el registro ingresado.

» Posicionarse en el registro la cual se sombreara de color amarillo.

Seleccionar el botéon “Editar TUPA”.

>
» Modificar los campos y presionar el boton “Guardar Cambios”.
>

Para finalizar, seleccione la opcién “Salir”.
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Registro TUPA x
M Nuevo TUPA M Editar TUPA & Salir
Configuracion Busqueda
NOMBRE : | || @ BUSCAR
DESCRIFCION: | |
A A A
CODIGD NOMBRE DESCRIPCION PLAZO ESTADO
J INDEPENDIZACION O PARCELACION DE TERRENCS RUSTICOS UBICADOS DENTRO DEL -~
0001 PE1720871028 AREA URBANA CON LICENCIA DE HABILITACION URBANA MODALIDAD B - APRDBACION DE 23 ==
PROYECTO CON EVALUAGION POR LA MUNICIPALIDAD.
INDEPENDIZACION O PARCELACION DE TERRENCS RUSTICOS UBICADOS DENTRO DEL
005 FE1726871025 AREA URBANA. 13 ==
INDEPENDIZACION O PARCELACION DE TERRENCS RUSTICOS EN AREA URBANIZABLE
e AR LA INMEDIATA GON APROBACION DE PLANEAMIENTO INTEGRAL. E ==
INDEPENDIZACION O PARCELACION DE TERRENCS RUSTICOS UBICADOS DENTRO DEL
0007 PE1726871020 AREA URBANA CON LICENCIA DE HABILITACION URBANAMODALIDAD C - APROBACION DE 48 ===
PROYECTO CON EVALUACION PREVIA POR LA COMISION TECNICA
INDEPENDIZACION O PARCELACION DE TERRENCS RUSTICOS UBICADOS DENTRO DEL
0008 PE1726671020 AREA URBAMA CON LICENCIA DE HABILITACION URBANA MODALIDAD D - APROBACION DE | 48 =
PROYECTO CON EVALUACION PREVIA POR LA COMISION TECNICA

A.4. Registro de Ciudadanos

Esta opcion permite al usuario crear un nuevo registro en el sistema con un
destinatario que tenga el tipo de documento de ciudadano y al momento de
buscar encuentre el registro.

[® SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL M A D AR T | [ CerarSesion

@ Configuracion | Documentos Mesa de Partes  Consultas

ma

! Registro de Otros origenes

Registro de Persona Juridica

S Registro TUPA Gy e

2 e
P Registro de Ciudadanos Conoce el correo electrénico de
Doct ™ Regisiro Requisito

Consultas y orientaciones
en materia de integridad

EN PROYECTO

D t en proceso

NO LEIDOS
Documentos pendientes de recibir

RECIBIDOS

Documentos Recibidos

000000000

a) Busqueda de registros
Esta ventana permitira realizar la busqueda de registros por DNI, apellido
paterno, apellido materno y nombres o filtrar en el boton Buscar ** para que
muestre todos los registros.
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Registro de Ciudadano x
M Nuevo ciudadano M Editar ciudadano & Salir
Configuracion Bisqueda
DOCUMENTO: T aBuscar

AFELLIDO PATERNO:

APELLIDO MATERMO:

NOMBRES:

Mostrar| 10 | registros

o 165770688 CARRASCO ENRIQUEZ FRAMCISCO Lina LIMA SAN ISIDRO :LLL;ML:SS 055500705 info@franco.com
JOSE
4 41688578 CASTILLO GARCIA GLEOFAS
6 16577234 GOMZALES DE OFELIA
BUSTAMANTE

T 43430317 JARA CALVO EDUARDO LIMa Lima LIMA rubens 158 | 864275223 | eduardo jam@munisanisidro.gob.pe
5 16577342 PANTOUJA GALLEGOS VIRGILIO

- SUSAN
) 41393782 QUISPE GARCIA MARIBEL

b) Crear Nuevo Ciudadano

La opcion “Nuevo Ciudadano” permitira crear un registro de una persona
natural como ciudadano.

Registro de Ciudadano x

M Nuevo ciudadano ™ Editar ciudadano G Salir

Configuracion Basqueda

DOCUMENTO: Q BUSCAR

APELLIDO PATERNO:

| |
| |
APELLIDD MATERNGC: | |
| |

NOMBRES:

Mostrar | 10 w | registros

a2 16577968 CARRASCO ENRIQUEZ FRANCISCO LIMA L&, SAN ISIDRO c};:_l_fML:: 955600705 info@franco.com
JOSE
4 41688578 CASTILLO GARCIA GLEOFAS
[ 16577234 GONZALES o OFELIA
BUSTAMANTE
T 43430317 JARA CALVO EDUARDO LIMa Lina, Lina rubens 158 | 964275223 | eduardo jara@munisanisidro.gob.pe
5 16577342 PANTOUA GALLEGOS VIRGILIO

» Ingrese los datos en los campos en blanco.
» Seguidamente la opcién “Guardar Cambios”.

» Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.
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Registro de Ciudadano o
M Guardar Cambios 4= Cerrar (& Salir
Detalle
Mimero Documenta :| 10236985 | %)
fpelido Pstemo: | MENDOZA |m
Apelido Materno - | LINARES | e
Mombres - | ALBERTO | %)
Ubigeo Domicilio: | LIMA-LIMA-SAN ISIDRO £+ Seleccionar
Direceién - [LAS LOMAS 123 |
Email: [ CORREO3@GMAIL COM |
Teléfono - [ 963528645 |

c) Editar Ciudadano
La opcion “Editar Ciudadano” permite modificar el registro ingresado.

» Posicionarse en el registro la cual se sombreara de color amarillo.
» Seleccionar el botén “Editar Ciudadano”.

» Modificar los campos y presionar el boton “Guardar Cambios”.

>

Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.

Registro de Ciudadano x

M Nuevo ciudadano ™ Editar ciudadano =G> Salir

‘Configuracién Busqueda

DOCUMENTO: Q BUSCAR

APELLIDO PATERMNC:

I |
I |
APELLIDO MATERNO: | |
NOMBRES: | |

Mostrar| 10 ~ | registros

a2 16577968 CARRASCO ENRIQUEZ FRANCISCO LIMA LIMA SAN ISIDRO c;lI_LL;ML:: 955600705 info@franco.com
4 41883578 CASTILLO GARCIA GILJS(;JBFEAS
=] 16577234 GONZALES L5 OFELIA
BUSTAMANTE
T 43430217 JARA CALVD EDUARDO LiMA LIMA LimMA, rubens 150 | 884275223 | eduardo.jara@munisanisidro.gob.pe
5 16577342 PANTOJA GALLEGOS VIRGILIO

A.5. Registro Requisito

Esta opcién permite al usuario crear un registro de los requisitos del
procedimiento TUPA con el cédigo, descripcion y estado.




3 . L. Versiéon N° 01
Organo o unidad orgénica que .
o formula: Fecha:
Municipalidadde | MANUAL DE USUARIO DEL 05/05/2025
5, . Sanlsidro SGD Gerencia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones Péag. 17 de 97
B SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL M D PR s | [ Cerrar Sesién

Registro de Persona Juridica
= Registro TUPA
fma

@ Configuracion | Documentos Mesa de Partes  Consultas

' Registro de Ofros origenes

PA|  Registro de Ciudadanos

Docll  Registro Requisito i

EN PROYECTO

Document en proceso

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

RECIBIDOS
Documentos Recibidos 000000000

a) Busqueda de Registros
Esta ventana permitird realizar la busqueda de registros por descripcion o
filtrar en el boton Buscar @ para que muestre todos los registros.

Registro Requisito x

M Nuevo Requisito  # Editar Requisito (& Salir
Configuracién Busgueda
IbESCRIPCIéN: [ [ asuscar

CoiGO DESCRIPCION ESTADO

ANEXO F DEL FUHU: SUBDIVISION DE LOTE URBANO, EN TRES (03) JUEGOS ORIGINALES, DEBIDAMENTE SUSGRITOS

0023 FOR EL ADMINISTRADO Y, EN LA SECCION QUE CORRESPONDA, ¥ EL PROFESIONAL RESPONSABLE DEL PROVECTO. | Iaad
0028 CERTIFICADO DE FACTIBILIDAD DE SERVICICS =
ey GERTIFIGADO DE FACTIBILIDAD DE SERVIGIOS PARA PROYECTOS DE VIVIENDA MULTIFAMILIAR O FINES DIFERENTES

AL DE VIVIENDA =
- GERTIFICADO DE FACTISILIDAD DE SERVICIOS PARA PROYECTOS DE VIVIENDA MULTIFAMILIAR O FINES DIFERENTES

AL DE VIVIENDA, DE SER EL CASO. =
0024 GERTIFIGADO DE FAGTIBILIDAD DE SERVIGIOS | Hapmaco |
0045 COPIA DE LA CONSTANCIA DE FORMALIZACION =

b) Crear Nuevo Requisito
La opcién “Nuevo Requisito” permitira crear un requisito de un procedimiento
TUPA.

Registro Requisito x

M Nuevo Requisito # Editar Requisito G Salir

‘Configuracion Busqueda
DESCRIPCION: | | @ BUSCAR

CoDIGO DESCRIPCIoN ESTADO

ANEXO F DEL FUHU: SUBDIVISION DE LOTE URBANO, EN TRES (03} JUEGOS ORIGINALES, DEBIDAMENTE SUSCRITOS

— POR EL ADMINISTRADO Y, EN LA SECCIGN QUE CORRESPONDA, Y EL PROFESIONAL RESPONSABLE DEL PrOVECTO. | [l
0020 CERTIFICADO DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS =
e CERTIFICADO DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS PARA PROYECTOS DE VIVIENDA MULTIFAMILIAR O FINES DIFERENTES

AL DE VIVIENDA =
- CERTIFICADO DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS PARA PROYECTOS DE VIVIENDA MULTIFAMILIAR O FINES DIFERENTES

AL DE WIVIENDA, DE SER EL CASO. m
0034 CERTIFICADO DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS. | Habintado |
0045 COPIA DE LA CONSTANCIA DE FORMALIZAGION [[Hasittaao |

» Ingrese los datos en los campos en blanco.
» Seguidamente la opcion “Guardar Cambios”.

» Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.
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Registro Requisito x
M Guardar cambios 4= Cerrar ( Salir
Detalle
Descripcién - COPIA DE LA CONSTANCIA DE FORMALIZACION PARA CONTRUCCION
Estado : Habilitar

c) Editar Requisito
La opcion “Editar Requisito” permite modificar el registro ingresado.

» Posicionarse en el registro la cual se sombreara de color amarillo.
» Seleccionar el boton “Editar Requisito”.

» Modificar los campos y presionar el boton “Guardar Cambios”.

>

Para finalizar, seleccione la opcién “Salir”.

Registro Requisito %

M Nuevo Requisito  #° Editar Requisito G Salir

Configuracion Bisqueda

DESCRIPCION: Q BUSCAR
CoDIGO DESCRIPCION ESTADO

— AMEXO F DEL FUHU: SUBDIVISION DE LOTE URBANC, EN TRES (03) JUEGOS ORIGINALES, DEBIDAMENTE SUSCRITOS -
POR EL ADMINISTRADO Y, EN LA SECCION QUE CORRESPONDA, Y EL PROFESIONAL RESPONSABLE DEL PROVECTO, | |l

0028 CERTIFICADO DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS | Habitado |

Ty CERTIFICADO DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS PARA PROYECTOS DE VIVIENDA MULTIFAMILIAR O FINES DIFERENTES
AL DE VIVIENDA =

. CERTIFICADO DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS PARA PROYECTOS DE VIVIENDA MULTIFAMILIAR O FINES DIFERENTES
AL DE VIVIENDA, DE SER EL GASO. =

0034 CERTIFICADO DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS. ==

B. Mesa de Partes
En este modulo se ingresan los documentos externos enviados a la entidad por
ciudadanos, personas juridicas u otras instituciones, para luego ser derivados
a las areas correspondientes.

En el menu de Mesa de Partes podemos encontrar las siguientes opciones:

B.1. Registro de Documentos

B.2. Cargo de Entrega

B.3. Consulta Documentos Externos
B.4. Seguimiento Documentos Externos
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el

MESA DE PARTES
ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR

@ SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
Ty ——

C Documentos de M i
[P ——

[ Cenar Sesién

O —

PARA FIRMA

Documentos Admimatratos istos para 4 Fir

CANAL DE DENUNCIAS DE AcTos  #) ioi
DE CORRUPCION

oction

DELEGADOS

Documentos recibioor

viel )
Plataforma Digital Unica de
Denuncias Ciudadanas \ ~, — \
Z ~
ENVIADOS

Documentas Adminetrabvos denvados 0®0000000

B.1. Registro de Documentos
Este modulo se utiliza para llevar un control de los documentos generados
desde el éarea, para ello se debe ingresar a la opcion “Registro de
Documentos”.

[®) SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL MESA DE PARTES | () Corrar Sesion

ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR

@ Configuracién  Documentos | Mesa de Partes | Mensajeria  Consultas

< Documentos de M|

CANAL DE DENUNCIAS DE ACTOS \: }, sanniaro

IRMA
Adm

DE CORRUPCION
0 P P ¥
i Megridad a través de los siguientes

Plataforma Digital Unica de

DELEGADOS Denuncias Ciudadanas

Documentos reciisos

0®0000000

i) Busqueda de Documentos
En esta ventana se puede hacer el seguimiento de los documentos
externos registrados en el sistema.
Se tiene las siguientes secciones para realizar busquedas:

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

WINuevo @& Editar B Ver Docut & Ver Anexos " Seguimiento & Exportar ~ > Salir
[~Datos del Expe: Datos del

Nro. de Expedierte: | | Kro Dogumenta: J |8 DEL 11022025 AL 111022025 ~|  =etsdo | - TODOS ~| QBuscar | XLimpiar
Tipo Exp [~Tobos v fmieor [ LTODOS. v TeoDec | LTODOS. v

i : ‘ o [TODOS. ] S

Datos del Remitente- e sinetario (ropos] |Q
Tine:| CIUDADANO o I |a Imw - [Tmonos) |a

ITmpa [ -ToDOS: ~|
Detalle
ExPEROTE FECHA FECHA ESTADO XPEENTE R REMITENTE ASUNTO TIPO DOC. W poc DESTINATARIO ORIGEN REC.

GERENCIA DE
GESTION DE

o JENNIFER CAREN
[ Zosooo0izs | mmemozs | mwpmoas | RECHIDC DFEDENTE | CUUDADAND KATHERINE Taler SGD - atherine camma INFORMACION | MESA DE PARTES
EEa R
FE =5
=) 2025-0000128 tiozzozs | vinezms | RECISOC EXPEDIENTE ciubADAND VENDOZA Tallr 5 - Jassica Arradondo | CARTA INTEGRIDAD- | MESADE PARTES
= o

» Datos del expediente: “Numero de Expediente”, “Numero de
Documento”, “Tipo Expediente” y “Asunto”.
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» Datos del Remitente: “Tipo”, “DNI” y “Nombre”.

>

Datos del Documento: En el campo “Fecha” se busca de la manera
siguiente:

Hoy, Ayer, Mes actual, Ultimos 30 dias, Afio 2025, Afio 2024, Afio/Mes,
Rango de Fechas y Todos.

Configuracién Filtro

= TODOS Estado: EN PROYECTO w
H
Ayer Do lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

Mes actual
Ultimos 30 dias

Aifio 2025

=
=
E
E
-
~

Afio 2024 | 23] 2a] 25] 26] 27| 2s]
Afio/Mes /

Todos

DESDE
041027202

Cancelar

HASTA
04i02/202

En el campo “Estado” (registrados, recibido parcial x destino, recibido x
destino, atendido x destino, archivado, en registros, atendido parcial,
para verificar, observado, anulado, todos).

En el campo “Emisor” (persona juridica, ciudadano y otros).

En el campo “Tipo doc” (carta, hoja de envio, informe, memorando
multiple, oficio, oficio circular, proveido).

En el campo “Origen” (correo postal, visitas, mesa de partes, correo
electronico, visitas presidenciales, atencién al ciudadano virtual, libro
de reclamaciones virtual).

En el campo “Destinatario” seleccionar el icono de la lupita A por la
cual desplegara una lista de las areas.



. ) L. Version N° 01
N Organo o unidad orgénica que ha
i o formula: Fecha:
Municipalidad de MANUAL DE USUARIO DEL 05/05/2025
Yy N San Isidro SGD Gerencia de Tecnologias de la
o e Informacién y Comunicaciones Pag. 21 de 97
DESTINATARIO ®
Busecar | |
Detalle
Siglas Descripcion
[TODOS] -
ALC ALCALDIA
AP AREA DE PRUEBAS
23AC1 ALDITORIA DE CUMPLIMIENTO 1
UTNOT CENTRC DE NOTIFICACIONES
GAF GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GECT GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y TURISMO
GEI GEREMCIA DE ETICAE INTEGRIDAD
GGP GERENCIA DE GESTION DE PERSONAS
GPV GEREMCIA DE PARTICIPACION WVECINAL -
= Cerrar

“ . ” . . . -
e En el campo “Origen Rec.” seleccionar el icono de la lupita + por la
cual debera indicar la unidad orgéanica.

REFERENCIA ORIGEN x
Buscar | |
Detalle
Siglas Descripcion
ALC ALCALDIA -
ARCH ARGCHIVO CENTRAL
AP AREA DE PRUEBAS
AS ASESOR DE ALCALDIA
AGM ASESOR GEREMCIA MUNICIPAL
03ACA AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO 1
UTNOT CENTRO DE NOTIFICACIONES
coal COMISION DE AUDITORIA 1
COAZ COMISION DE AUDITORIA 2
COA3 COMISION DE AUDITORIA 2 -
4= Cerrar

e En el campo “TUPA” (indicar el cédigo de procedimientos)

Tupa:
[CON TUFA]
[SIN TUPA]
PE1726471028
PA1486F 14E
PA1486349D
| Pa1486BD32

FE1726471026

PE1726471027
| PE1726971029

FE1726471030

PE1726471031
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e También se cuenta con las siguientes opciones de mantenimiento:

[® SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

MESA DE PARTES "
R | [ ComarSesion

@ Documento Consultas Inicie » Mesa de Partes > Registro de Documentos
> del registro
W Nuevo & Editar [ElVer Documento € Ver Anexos Seguimiento & Exportar - G Salir
Datos del Expediente Datos del Documento
1. oe Exped ditar o Exportar B DEL 1UI22025AL 11022025 -] esese [ T0DOS v Q Buscar | XLimpiar
oo =0 Registro . Tobos. |
- g Anexos listado msor | TODOS v o Doc: [ -TODOS-. ~)
e ! — orgen | TODOS: v
Datos del Remitente Destinataro (mopos] |Q
Tioo:| CIUDADANO v o i |a J— (ropos) |Q
Tupa: [ Pa1436BD32 vl
Detalle
. e eo ReMTENTE asro o noc. w poc s omcEnReC
CIUDADANO - GERENCIADE
- . VASQUEZ GESTIONDE
¢k 20250000130 w25 | mizzozs | RECEIDOX e O GIUDADANG GasTRO Taller SGD GARTA MESA DE PARTES
e JENNIFER CAREN
DN 43274482
GERENCIADE
CIUDADANG - TECNOLOGIAS
YAURE RAMIREZ DELA
“ln mesooorzs | moozmes | wozmzs | FECEDOX oo | cubowio | e | uersoo-Katerce - B acrony | mesaoc pasres
ROSARIO - DN: COMUNICACIONES
porret - ARACALVO
EDUARDO
CwpaDANG - GERENCIADE
ARREDONDO ETIcAE
(7L mosowcous | wnzoes | wooess | FECBDOX | oopomws | cuneowio | MENDOZA Tl S Sassica Amedendo | CARTA RieShoio | wesape eaaTes
JESSICALIZ - DN RUPAY ESPINO
“ots00ar GINOESMITH

ii) Registro de Documentos

La opcion “Nuevo” permite el registro de la emision
externos.

de documentos

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS
v = .
BINuevo @ Editar [E Ver Documento € VerAnexos * Seguimiento & Exportar ~ G Salir
Datos del Documento-
Nre. 82 5 Mo Documente: | |E  DEL 11/02/2025AL: 11/02/2025 - | Estado: | . TODOS v/ Q Buscar | ¥Limpiar
Tioo Ex —oncs . <
e Emsor [ 2 TODOS - v e Doc: | TODOS: v
Asunto
) ogen: | 2TODOS v
Datos del Remitente Destinataric: | moDOos] | Q
oo ~
Tipo: CIUDADANO Jone| I |Q I (mobos) |a
Tupa: | -TODOS:. |
Detalle-
RO FECHA FECHA PO nro .
S 2L = ESTADD o e REMITENTE AsuNTO TIPO DOC wDoC DESTNATARIO  ORIGEN REC
CiupADAND GERENCIADE
= - VASQUEZ GESTION DE
GE e || o || e || s P = P
GeReNcIADE
DADAND - TECNOLOGIAS
§ cmoox VAURE RAMIR DELA
% 20250000128 tic22025 | 1110212025 ExpeDIENTE cupapano KATHERINE Taller S8 - Katharine camta INFORMACIONY | MESADE PARTES
DESTING
ROSARIO - DH COMUNICACIONES:
28175 ~JARACALVD
EDUARDO
CIUDADANO - GERENCIADE
RS ARREDONDO ETICAE
G R 20250000128 woazs | oz | REC eepieT cwnanano Venpoza Taler 50 Jassics Aracondo. | CARTA feomom. | wEsaoePemTEs
JESSICALIZ - DN RUPAY ESPINO
so150687 GINOESMITH

Mostrara la siguiente pantalla con la informacion que se debe registrar, por

lo cual el estado se encuentra “En registros”.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

M Grabar #» Cargar Doc. ElAbrir Doc. & Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular # Voucher Exp. 4= Cerrar (3 Salir

Expediente Detalle

Fecha: [ 1100212025 17:22  [fuga INDEPENDIZACION O PARGELAGION DE TERRENOS xw || ade: | 2025 J EN REGISTROS
—_— —————— Nro Emisién: [ |

Nimere: | Fipc: ‘ EXPEDIENTE - | IS VER REQUISITCS E—

Remitente

g [ CIUDADANO ~| ow:| 10346571 | MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA [Cl' |

Enmisor Resp- CIUDADANO v one[ 10348571 | MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA | Q || cae: | |

Departamento: ‘ Lima x - | Frovincia. | LIMA = ‘ Distrita: | CIENEGUILLA x v | " Direseidn: | JOOC |

Teléfono: | 988104303 | Correo: | SUSanas75@hotmail com |

Datos del Documento

Tipe: | carTA 'R | Mimero: ( | stenderen| 23 liss
Origen:| Mesa de Partes. ?’:'m“ e | | Destino que indiea Tramitante: | Selecciona una opeién - ‘ I‘Fnﬁns. i 10 I
Anexos [ .
CERTIFICADO DE SALUD i REFRECS
Ao Tipe Documento Nro. Expediente Fecha

Asunto: Observacion o

e

¥

Destinatario

Tramite indicaciones
:0 GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA | £ SEDE CENTRAL | £ JARA CALVO EDUARDO £ ORIGINAL a || L2/ | NORMAL v |

-

Se debera registrar los campos correspondientes:

» Expediente: “TUPA” (sin TUPA o con TUPA), “Tipo” (indicar simple o
expediente)

» Remitente: En el campo “Tipo” se define de la manera siguiente:
e Persona Juridica (Empresas)
e Ciudadano (DNI)

e Otros (CE, Comités, Sindicatos, etc.)

Destinatario
Tipol INSTITUCION -
OTROS

© | CIUDADANO
© | PERSONA JURIDICA

e Enlos campos “Departamento”, “Provincia”, “Distrito” y “Direccién”,

» Datos del Documento: “Tipo” (carta, hoja de envio, informe,
memorando multiple, oficio, oficio circular, proveido), “Numero”, “Folios”
y “Asunto”.
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> Destinatario: En el campo “Dependencia’ selecciona el signo @

. . . ) ;. . .
seguido del icono de la lupita »~ por la cual deberéa indicar la unidad
orgéanica.

DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica
ALC ALCALDIA -~
ARCH ARCHIVO CENTRAL
AP AREA DE PRUEEAS
AS ASESOR DE ALCALDIA
AGM ASESOR GERENCIA MUNICIPAL
03AC1 AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO 1
UTHOT CENTRO DE NOTIFICACIONES
COA1 COMISION DE AUDITORIA 1
COAZ COMISION DE AUDITORIA 2
COA3 COMISION DE AUDITORIA 3
laalh=tl] r"f'\llll:lﬁh.ln: hIInITﬂD'I)\ an T
= Cerrar

Presionamos la opcién “Grabar” y si hemos seleccionado un procedimiento
TUPA, el sistema mostrara una ventana con los requisitos para darle “Check”

en el campo estado y poder adjuntar el documento en el campo Reqg.
Adjunto.

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

M Grabar #» Cargar Doc. [E Abrir Doc

@ Ver | Cargar Anexos

% Anular  #' Voucher Exp. 4= Cerrar G Salir ‘

ENREGISTRO ~

Fecha: 11/02/2025 17:22 TuPa'[ INDEPENDIZACION O PARCELACION DE TERRENOS. .

0000131
Nimere 2025,0000131 | i=em necueos
Tipo: CIUDADANO ~ REQUISITOS x®
Emisor Resp.: CIUDADANO A :]
M GRABAR REGISTRO
— e .
Teléfona: 988104303 SESII Estado  OBRgaioio o
| Datos del - DOCUMENTACION TECNICA, PARA LA OBTENCION DE LA LICENCIA DE HABILITACION | |
N URBANA, EN TRES (03) JUEGOS ORIGINALES, FIRMADA POR EL ADMINISTRADO Y LOS |
T Num$ | PROFESIONALES RESPONSABLES DEL DISENO, COMPUESTA POR: A. PLANO DE UBICACION
NI ¥ LOCALIZACION DEL TERRENO CON COORDENADAS UTM. B. PLANO PERIMETRICO Y
‘Origen: T TOPOGRAFICO. C. PLANO DE TRAZADO Y LOTIZACION CON INDICACION DE LOTES, VIAS Y D
™M | SECCIONES DE VIAS, EJES DE TRAZO Y HABILITACIONES URBANAS COLINDANTES, EN GASO O 1 1

SEA NECESARIO PARA COMPRENDER LA INTEGRACION CON EL ENTORNO, CON INDICACION
DE CURVAS DE NIVEL POR CADAMETRO. D. PLANO DE PAVIMENTOS, CON INDICACION DE
GURVAS DE NIVEL POR GADA METRQ, DE CORRESPONDER. E. PLANG DE ORNAMENTAGION
DE PARQUES, REFERENTES AL DISENO, ORNAMENTACION Y EQUIPAMIENTO DE LAS AREAS

DE RECREACION PUBLICA, DE

CERTIFICADO DE SALUD

N

Asunto: Obsd - @ Lbnr X
Observacion:
)
& > v A4 | @> Escritorio — Buscar en Escritorio )
. —]
[ — ocal =l Organizar ~ Nueva carpeta
© | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA | © |SEDE CENTRAL | & |JARA CALVO EDUAH Nombre
o 2% Inicio
= 1
I P Galeria & aneco
[#) cartal
| Py S
Bl Escriterio #
Nombre de archive: | [Documento Adobe Acrobat
Abrir Cancelar

Si en caso no selecciona todos los requisitos en el campo estado de la
descripcion, el sistema le preguntara si desea observar el documento para
luego guardarlo con estado “Observado” hasta subsanar todos los
requisitos posteriormente.
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¢ Observar Documento?

INTEGRANTE DEL PATRIMONIO CULTURAL DE LA NACIGN.

‘CERTIFICADOS DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS, DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADC ¥ DE
ENERGIA ELECTRICA.

'COPIA DEL PLANEAMIENTO INTEGRAL APROBADO, CUANDO CORRESPONDA.

Cuando cumpla con adjuntar todos los requisitos del procedimiento TUPA, el
sistema podra pasar al estado “Registrado”:

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Bl Abrir Doc. € Ver/ Cargar Anexos % Anular  # Voucher Exp. 4= Cerrar G+ Salir

M Grabar #» Cargar Doc.

Detalle

Fecha: 11/02/2025 17:22 Tupa:[ INDEFENDIZACION O PARCELACION DE TERRENOS. . * v] Afa: 2025 [ —
Nro Emisién 0000131 ‘

Nimero. 2025-0000131 Tipo: S VER REQUISITOS

Tipo: | clupapanG ~| one: 10346571 | MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA |Q
Emisor Resp.: CIUDADANG v on: 10346571 | MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA |Q Cogor | )
Departamento: Provingia: [ LIMA = -l Distrito: [ CIENEGUILLA = -] D-mwun:[XXX ]
Teléfano: Currm:l susanas75@hotmail com l

| Datos del

o T — R, e
— ]
- REFERENCIA
CERTIFICADO DE SALUD = -
Afio Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
Asunto: Obsenvacisn [+]
e
4 4
“Desti
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA | o | |SEDE CENTRAL | o | [JARA CALVO EDUARDO £ | |ORIGINAL b s/ | NORMAL ~ |
-]

a. En “Cargar Doc”, se selecciona el documento previamente digitalizado en
formato pdf, la cual hace referencia a la solicitud inicial que presenta el usuario.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

M Grabar #» ¢

B Abrir Doc. 2 Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular  # Voucher Exp. 4= Cerrar G Salir

Detalle
: : : x| || A® 2025 ]
11/02/2025 17:22 \Tupa.l INDEPENDIZACION O PARCELACION DE TERRENOS. | @ [ J ENREGISTRO -
e ——— Mro Emisian | 0000131 |
Nomero:|  2025-0000131  |Tieo: | excrEDIENTE «v| | EvERREQUSITOS S —
Remitente
Tipo: [ cIUDADANG | on: | 10346571 | MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA | Q0
Emisor Resp.: CIUDADANG v I———I—n—ua—lwm = = |
— |'E ‘Abrir P —
Departamento: ‘ Lima x J
Telgfona e < S v 4 B> Escritorio . o Buscar en Escritorio ¥
Datos del Documento | I
Tipo: | CARTA Numaml Organizar * Nueva carpeta =~ O 0
Origen:| Mesa de Paries Lol | = Manuales Mombre Fecha de modificacion | Tipo . [ 10
= Actas SGD anexel 16/01/2025 12:45 Doc |
CERTIFICADO DE SALUD
= Escaneos cartal 16/01/2025 12:21 Doct
Asunto: Obsand
— mere memol 16/01/2025 12:12 Doct

. Escaneos - Acceso directo 18/12/2024 10:59 Acce

Destinatario . @ Onedrive Consulta de Validez del CPE 17/12/2024 18:26 Doct

T et AE s AT Anae [

Nnmbredearchwo: Documento Adobe Acrobat

Abrir

© | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA
e

> [l Este equipo

Cancelar

b. En la opcién “Abrir Doc” se podra visualizar el documento que se cargd
anteriormente que es la solicitud del usuario.

#» Cargar Doc. B Abrir Doc. & Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular  # Voucher Exp. <=Cerrar (3 Salir
Expediente Detalle
] : ups: 5 - . Afio:
Fecha: | 11/02/2025 17:22 _\Tupa.| INDEFENDIZACION © PARCELACIGN DE TERRENOS | ) L o ENREGISTRO -
Niimero:| 2025-0000131 |Tipo: | ExPEDIENTE x v 1| = e
[ 2050000131 Jrow | exveoe= = = @ VOUCHER. ¢ | ¢ » |+ Crear| - — O X F
Remitente 1
Tipa: | CIUDADANO v oNi: | 1034¢l Todas las herramientas ~ Editar ~ Convertir ~ Firma elecironica ===
Emisor Resp CIUDADANO - one [ 1034 | )
Departamenta: ‘ Lima | Provincia: | Lima B 7\
Teléfona | 988104303 | Correo: | susanas) n
Datos del Documento 1l @‘ CARTA DE ON I
Tipo: ‘ GCARTA x v | Ndmero: |
e p— Lima, o 68 2011 —
Gngen.‘ Mesa de Parts = | DN o | ﬁ. ’ ‘T| 3
Sefiores (
(<) Programa Integral Nacional para el
4 i Familiar — INABIF 1 B
CERTIFICADO DE SALUD Av. San Martin N° 685
..... Pusbio Libre
. lAL Lima 21.-
Asunto: Obsenvacin ~
De mi consideracion:
o Es grato dirigiries Ia presante para saludarles y remitirles adjunto mi Hoja de Vida
4 ’l documentada en un total de folios, debidamente rubricados, como expresion e
. | de interés de ser admitido como postulante al Proceso de Seleccion N
Destinatario = para ol do o c
Dependencia Local
© |GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA |~  |SEDE CENTR P Declara que mi oot on con los Términas de B
) Referencia y dentro de los plazos establecidos en el Cronograma de dicho “
procese, publicados en el portal institucional del INABIF. Q
En de los Requisi también adjunto la Declaracion
Jurada de Condiciones, Declaracién Jurada de no registrar antecedantas penales y
210 x 297 mm a‘

c. Se podran cargar anexos si es que los hubiera en la opcion “Ver / Cargar

Anexos”.
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RECEPCION DE DOCUMENTO S EXTERNOS

M Grabar #» Cargar Doc. B Abrir Doc. P Ver | Cargar Anexos ¥ Anular  # Voucher Exp. 4= Cerrar G Salir

Cargar documentos anexos x

Fecha: 11/02/2025 17:22 | Tupa:| INDEPENDIZAC]
Nﬂmem:'ﬁpc: EXPEDIENTE 3 CARTA S/N - CIUDADANO - MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA

ISTRO ~

Tipo: CIUDADANO ~
Ermr [CuuDADANO  ~| | |
Teléfono: 988104303

1 ~ » Escritorio ~ l@) Buscar en Escritorio
Datos del D i € > - o

Organizar = Nueva carpeta = -

Tipo de documento:| CARTA A nicio Nombre Fecha de medificacién  Tipo |
CERTI| -
CERTIFICADO DE SALUD Asunte: | I R Galeris | 3] Control de Seguimiento de Versiones Hoja
Asunto: Obsen 3] Testeo de Calidad-5GD V2 Doct
Y . I Testeo de Calidad-5GD Doc
2 B Escritorio #
—— B3 TestCasel Hoja
L Descargas #
Dependencia anexol Docu
© | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA | & |S| E Documen # -
L) Imznenes &
Nombre de archivo: Todos los archivos -
Abrir Cancelar

d. Se podra “Anular” el documento siempre que se encuentre con el estado “En
Registro”.

~ PLATAFO

¢ Esta Seqguro de Anular Documento ?

lcumentos Mesa de Partes Consultas Inicio > Mesade Partes > Regig

M Grabar #» Cargar Doc. = Cerrar (> Salir

i Def

Fechs: 11/02/2025 17:22 TL‘:IKI INDEPENDIZACIGN O PARCELACION DE TERRENOS . x> ] Afio: 2025 ENREGISTRO -
Nro Emisidn: 0000131

Nomersi[ 2025-0000131 __|rips: | expepiene =+] | Everreausmos |

Tipo | clupADANO ~| one [ 10346571 | MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA | Q)
Emisor Resp.© CIUDADANO ~ on: | 10346571 | MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA | QL came: | )
o S «v] ori [omvEoULe <] Beecotm (300X )
Teléfono: Cnrren:[ susanas75@hotmail.com ]

[~Datos del

s B E— e 7o
ran] s s ] e ) s ] ——

Anexos

CERTIFICADO DE SALUD -

Aiio Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
Asunts: Obsarvacién:

Dependencia Personal Tramite Indicaciones Prioridad

@ GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA | & | |SEDE CENTRAL | & | |JARA CALVO EDUARDO 4 | |ORIGINAL 2 2| | NORMAL |~

e. Cuando se ingresa la informacién al sistema se podra sacar el voucher
generado del documento en la opcién “Voucher Exp.” para el administrado.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

M Grabar #» Cargar Doc. [EAbrir Doc. &2 Ver/ CargarAnexos ¥ Anular # Voucher Exp. <= Cerrar G Salir

Expediente Detalle
Fecha: [ 11/02/2025 17:22 _|Tupa:| INDEPENDIZACION O PARGELACION OE TERRENOS . = v | | | Afo [ 2025 J ENREGISTRO -
T ———— hiro Emisidn | 0000131 |
Nimero:|  2025-0000131 | Tipo: | EXPEDIENTE = | i VER REQUISITOS —
rE P (VOUCHE < > |[ + crear o o— O X
Remitente
Tipo: | ciubabaND v B | 10346571 | MORAU Todas las herramientas  Editar  Convertr  Firma electronica
Emisor Resp.: CIUDADANO v on: | 10346571 | MmoRALE |
— — .
Departamento. [ Lma «- | Provincia: | LiMA | — MESA DE PARTES = |
[ SR Municipalidad de =
Teléfano: | 9223104303 | Cormea: | SUSANas75@hotmail.com “ San Isidro
Datos del Documento @ F: 202502111 H: 05:22:00 PM ¥ @
Tipe: ‘ CARTA B | Mimero: | | ] . a% de_
S . ———.S. eee]ELL N° Trdmite 20250000131 LY sanisidro
T e -
mememTERE 7T Y
<) Consulta por tu trimite al siguients teléfono (01) 513 9000 1
CERTIFICADO DE SALUD “ Remitente : CIUDADANO - MORALES BUSTAMANTE
JUDITH SUSANA - DNI: 10346571 1
Asunia: Observacién: lAL
Tipo Doc.  : CARTA N null Folios: 10
y Atendido - PLATAFORMA -~
—| &,
P 5| Asunio v
Destinatario CERTIFICADO DE SALUD
Dependencia Local
& |GERENCIADE TECNOLOGIAS DE LA | £ SEDE CENTRAL | £ JARA CALVO |} c
& — Area Destino
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES gl
@
Nota: La recepcion NO da conformidad sl contenido. a

f. Una vez que ingresa el registro completo con su expediente debera proceder a
ser enviado, por lo cual podra elegir en el estado las opciones “Para Verificar” y
“Observado”, Ambas opciones no impediran que el documento sea registrado,
solo estan agregando un estado.

El estado “Para Verificar” significa que el registro que se grabé ha sido enviado
a un coordinador de plataforma para que valide la informacién correcta y luego
lo emita.

El estado “Observado”, significa que el documento no esta completo y el registro
gueda grabado hasta subsanarlo.

RECEPCION DE DOCUMENTO S EXTERNOS

M Grabar #» Cargar Doc. B Abrir Doc. & Ver/ Cargar Anexos 3 Anular  # Voucher Exp. 4= Cerrar G Salir

Expediente Detalle
Fecna: [ 11/02/2025 17:22  |Tupa:| INDEPENDIZACION © PARCELACION DE TERRENOS. n v ||| Afe [ 2025 ) ENREGISTRO -
—— e Neo Emisién [ 0000131 )
Numere:[ 2025-0000131 |Tipe: | ExpeDIENTE « | = VER REQUISITOS F—
R — PARAVERIFICAR
Remitente OBSERVADO
Tipo: | clubabano ~| N | 10346571 | MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA | Q |
Emisor Rasp. CIUDADANO ~ on: | 10346571 | MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA | Q.| cama: | )
Ceparamento: | Lmaa = Provnoa: | Lima x - Distrto: | CIENEGUILLA n v | Drecesn [ XXX ]
Teléfono | 988104303 ] Correo: | susanas575@notmail.com ]

Datos del Documento

Tiee: | carTA = Mamers: | )
Origen:| mess se Pames = o tador | ] Destino que indica Tramitante: Fofios 10
Anexos
1A
CERTIFICADO DE SALUD =
Afio Tipo Documento Fecha

Asunis: Obsarvarion: [+]

e

e w
Destinatario
Tramite Indicaciones
© |GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA | & SEDE CENTRAL £ JARA CALVO EDUARDO £ ORIGINAL £ | .2 | NORMAL ~ |

)
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g. Al momento de poner en estado “Para Verificar” se activara el campo “Registrar
Doc” para que el coordinador de area revise que el registro con los requisitos

ingresados este correcta, seguidamente derivarlo al é&rea respectiva
presionando el boton verde.

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

M Grabar #vCargar Doc. ElAbrirDoc. @ Ver/ CargarAnexos # Voucher Exp. 4= Cerrar (Salir

Expediente Detalle

Fecna: | 11/02/2025 17:22 \Tupa.| INDEPENDIZACION O PARCELACION DE TERRENOS x ne | | VREGISTRARDOC. | PARAVERFICAR -~
—— — NroEmisien:| 0000131 |
Nimero 20250000131 Tpe: | ExPEDIENTE xv|  EVERREQUSTOS R —

h. El estado “Registrar Doc” se debera cambiar a “Registrado”, lo que indica que

el documento ha sido emitido y se generara el nUmero de expediente correlativo.

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

ElVerDoc. @ VerAnexos + Seguimiento # Voucher Exp. 4= Cemar G Salir

Expediente Defalle

Fecha: | 110212025 17:22 \Tupa:| INDEPENDIZACION O PARGELACION DE TERRENOS RUS... | Af: | 2025 |

F i Mro Emisin: | 0000131 |
irers| 20050000131 s | ExpeDiENTE . —

REGISTRADOD -

i®\ER REQUISITOS

Cuando el documento se encuentra en estado “Registrado” y se detecte un error
solo podra ser modificado por el Coordinador.

iii) Editar Documento

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

La opcion “Editar” permite modificar un registro que se encuentra en el estado
“En Registro”, para lo cual deberas posicionarte en el registro que se sombreara

de color amarillo y darle click al boton de “Editar” o presionar el icono o de
la fila del registro.

2 Exportar ~ G+ Salir

W Nuevo @ Editar E Ver Documento 2 VerAnexos & Seguimiento

Datos del Expediente Datos del Documento
Mo, de Expadiente: |

| Hro Documento. | J | B DEL 1/022025AL: 110212025 - | esade: | EN REGISTROS | Q Buscar | XLimpiar
Tipo Exp [/Topos: Emson | TODOS. | TeeDex [ TODOS. ¥
reunic e | TODOS. ]
Datos del Remitenif— Destinatario: | mopos) [
os| CIUDADARO o I L P— [ronos) |a
'3 Tups [ .ToDOs.. v

NRO FECHA -
EXPEDIENTE BxXr Doc DESTINATARIO ORIGEN REC.

MORAL
Gl pre— \Wozmes | tnpmzs | ENREGISTROS | EXPEDIENTE cuDADANG BUSTAMANTE | CERTFICADODESAD | GaRTA
ITH NA -

DN 10346571

Registros: 1

» Seguidamente podréa editar el registro que previamente ha sido grabado y se

encuentra en estado “En Registro”.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

KM Grabar #» Cargar Doc. E Abrir Doc. €2 Ver / Cargar Anexos ¥ Anular # Voucher Exp. <= Cerrar (> Salir

Expediente Detalle

s ups ci 5 " - ase: 2025 |
Fecha: [ 11/02/2025 18:22  |Tups| iNDEFENDIZACION O PARCELACION DE TERRENOS | ( J e | =

Niro Emisién ( 0000132 ]
rtimero: 2025-0000132 JTipo: | exeeDiENTE -~ | = — - |

= VER REQUISITOS

Remitente

Tipo: [ciubADAND | ona: | 10346571 | MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA | QU

Emisor Resp. CIUDADANO ~ on: | 10346571 | MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA | Q. Carger | ]
Departamento: | Lmaa = Provinoia: | LIMA - Distrito: | CIENEGUILLA =~ | Diressisn: [ XXX ]
Teléfono [9ss104303 | Correo: | sUSaNa575@hotmail.com ]

Datos del Documento

o -

= Mémero: ( | Atenderen| 23 ldias
Onigen | Mesa de Partes x - ‘ DNl iiadoe | | Destino que indica Tramitante: | Sel - ‘ Fosos: 10
Anaxas [ ]
CERTIFICADO DE SALUD -
Ao Tipe Documento Nro. Expediente Fecha

Asunio: Observacidn: [+]

(-]
> 4

Destinatario

Indicaciones
| | NORMAL ~ |

© | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA | & | |[SEDE CENTRAL | & | |JARA CALVO EDUARDO o | | ORIGINAL o ||
e

iv) Ver Documento

La opcion “Ver Documento” permite visualizar el documento inicial de solicitud
gue se ingreso a plataforma, para lo cual deberas posicionarte en el registro y

darle click al boton de “Ver Documento” o presionar el icono h de la fila del
registro.

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS
W Nuevo @& Editar [E]Ver Documento @ Ver Anexos & Seguimiento & Exportar ~ G»Salir
Datos del Expediente Datos del Documenta
Nro. de Expediente: | . Jlio Do = Mend (¥ R132pdf x | + Crear @ #  Iniciar sesion — o X
oo Exp [ -ToDOS: etl; °':u_"‘te" o
Asunta ( €l registro Todas las herramientas ~ Editar ~ Converfir ~ Firma electronica Buscar texto o herramientas Q @ e
Datos del Remitenie
Tipo| CIUDADANO e I &
u GARTA DE POSTULACION
Detalle 1@ Uma, ___da Jde 201 @ |
L
2 Flogvm Irsgral Nocionalpara o I
“ Bienestar Familiar
Av.San M e 0B
<@, —
(7] 20250000132 110p205 | 1MDRR0PS | ENREGISTROS
N R De mi consideracion:
L1} Es grato dirigiries la presente para saludarles y remitirles adjunto mi Hoja de Vida
documentada en un total de folios. debidamente rubricados, como expresion
>3 de interés de ser admitido como postulants al Proceso de Seleccion N°
para ol servielo de e — -n
() 20260000131 11022025 | 110212026 | REGISTRADOS
Declaro que mi expediente esti presentado en conformidad con los Términos de
b | Reforencia y dentro de los plazes establecidos en el Gronograma de diche L
proceso, publicados en el portal institucional del INABIF. 1
(7l J— wozeezs | ivozzoes | RECIEIDOX En cumplimiento de los Requisitos publicados, también adjunto la Declaracién '
s Jurada de Condiciones, Declaracién Jurada de no registrar antecedentes penales y
A copia de mi Documento Nacional de Identidad. L
Me despido seguro de su atencién a la presente. -
(2 3 20250000120 tme202s | wo2zees | FEcrnes Muy atentamente, v
APELLIDOSYNOMBRES: B
&)
(213 20280000128 1wo2z02s | 1c2zo2s | RECISIBOX L — “

v) Ver Anexos

En la opcidn “Ver Anexos” se mostrara de la siguiente manera:

a. Permitird visualizar el documento anexo que adjunto en la ventana
“‘Documentos Anexos”, lo cual deberas posicionarte en el registro que se
sombreara de color amarillo y darle click al boton “Ver Anexos”.
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| QBuscar | RLimpiar |

v

Documentos Anexos x v

3 CARTA S/N - CIUDADANO - MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA
Datos del |Q‘
(nw[ CIUDADANO ] one| I a

ESTADO noc DESTINATARIO ORIGEN REC.

NRO FECHA FECHA
EXPEDIENTE EXP- E

Detalle GERENCIADE

N Exp. | 2025-0000132 | s 2025 | FechaEmi: [ 12/02/202509:4141 | TECNOLOGIAS
DELA

2025-0000132 110212025 1200212026 | ENREGISTROS Emite: | CIUDADANO - MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA - DNI: 10346571 ) INFCRMACION Y MESA DE PARTES

Destine: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES - JARA CALVO || - JARACALVO
EDUARDO

S
C

TipoDoc: | CARTA | Wro Do | | & Abrir Documento

GERENCIA DE
CERTIFICADO DE SALUD TECNOLOGIAS

Asunto: DELA

2025-0000131 11022025 | 10212025 | REGISTRADOS y INFORMAGIONY | MESA DE PARTES

Trimite: | ORIGINAL | Pricridad:| NORMAL Indicaciones: ) .Dﬂ;i'ﬂﬁfmg
EDUARDO

®
"

ancxos

GERENCIADE

ST & Descargar Zip GESTION BE.

20250000130 tzmezs | icozozs | B PERSONAS - MESA DE PARTES
RUPAY ESPINO

®
"

Nombre de anexo - GINO ESMITH

Descripein
GERENCIA DE
anexot.paf '2025100500/03/002/2025000008 1 782/anexa’ pdf TECNOLOGIAS

DELA
INFORMACIONY | MESA DE PARTES
memo1 paf 2025/00500/03/002/20250000081782/mema 1. pdf COMUNIGAGIGNES
- JARACALVOD.
EDUARDO

RECIBIDG X
20250000120 1022025 | 1022025 | peCElHS

S
C

Registros: 2

GERENCIA DE

ETICAE

2025-0000128 1022025 | 1102:2005 4= Cermar INTEGRIDAD - MESA DE PARTES
RUPAY ESPINO

]
L)

RECISIDO X
D

b. En la ventana de “Documentos Anexos” en el campo opciones se encontrard el
archivo que se adjunté como anexo.

Documentos Anexos X elD

TODOS <] = [2TODOS: v |a
23 CARTA S/N - CIUDADANO - MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA B - Toriars [ TERIEL v |
TODOS: v

. [[mopos]

¢ anex) ¢ > |+ Crear - 0O X

Todas las herramientas Editar Convertir Firma electronica s

Detalle
o
NEp: 20250000132 | o | 2025 | Fecnaemi: [ 12/02/2025 094141 | El
Emite: | CIUDADANO - MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA - DNI: 10346571 |
Destine: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION Y COMUNICACIONES - JARA CALVO | MARK
TpoDoc: | CARTA | NroDoc.: | | \& Abrir Documento GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS
(B W ORE ]
CERTIFICADO DE SALUD
Asunio: y - - 1
/
Trémite: | ORIGINAL | Priorigad: | NORMAL Indicaciones: | (L] BERCRICAD TSI [ GUANT | FIFAL g
(R — 1
Documentos anexos
X Descargar Zip ~
Descripcion Nombre de anexo Opciones ﬁ‘ v
e e Mk A Cond L

anexol.pdf 2026/00500/02/002/20260000081702/anex01 .pf @——'
Dape ot povicn

B Q

= =5
memot pf 2026/00500/021002/20250000081762imemo1 paf I e ,
[
Registros: 2 Q
wrcrmboros BanA
4= Cerrar e

c. Asimismo, se podra realizar la descarga como archivo comprimido zip.
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el

Documentos Anexos X ElD

TODOS -] Estado: Q Buscar | ¥Limpiar

23 CARTA §/N - CIUDADANO - MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA o v rooee [ TODOS. 5
“TODOS: v
v [[TODOS] @
e [mopos) [@
~TODOS:. ~
r- e
i D tosh X+ -0
P i DocumentosAnexos
N Exp.: | 2025-0000132 | Afo: [ 2025 | FechaEmiz | 1200212025 09:41:41 | 2 &, N G Q 5 - DocumentosAnexos Buscar en Docur
Emite: | CIUDADANO - MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA - DNI: 10346571 |
Destino: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION Y COMUNICACIONES - JARA CALVO |
TipoDoo: | CARTA | Nro Do | | & Abrir Documento e o (B Detalles
Jo— CERTIFICADO DE SALUD Nombre - Tino Temafio ¢
" 4 % Inicio F
Tramite: | ORIGINAL | Priorid=d: | NORMAL Indicaciones: | | P Galeria anexol Documenta Adabe Acrobat
Documentos anexos memo’ Documente Adobe Acrobat

'iDescargar Zp

& Escritorio »
Nombre de anexo

L Descarges  #

anexo.paf 2025/00500/02/002:20250000081782/znexo.pdf =
= Documentos #
memot paf 2025/00500103/002:20250000081722/mema 1. paf -
N Imégenes 4
Registros: 2 )
) Misica #
A 2 clementos

vi) Seguimiento

La opcidn “Seguimiento” permite mostrar el seguimiento del documento que
se esta generando.

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

‘ W Nuevo & Editar [EVer Documento & VerAnexes & Seguimiento 2 Exportar ~ G Salir

Y 4 2

[ Datos del Exp Seguimiento del documento x
el e— I Qs etoplr
. [Fooos. ) eguimiento -
e EIO0C hd 9 4 '3 CARTA S/N -> GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD
Asunto: ( MEMORANDO 000033-2025-01.2.0-GEI -> GERENCIA DE TECNOLOGLAS DE LA INFORMACION ¥ C
Datos del Remitente- Q
Tioc:| CIUDADANO o I :l Q
N - N »
Solo se muestra 100 filas en pantalla, descargue el excel o pdf para visualizar i
registros Remitente
WEp: (20250000132 )
» - TpoDoc: | CARTA | noDoe: | ]
RO FECHA FECHA PO
EXPEDIENTE EXP. EML ESTRDS EXPEDIENTE FechaEmi: [ 121022025 101117 | iabors: [ PLATAFORMA | | i ORIGENREC
Emsor [ CIUDADANO - MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA - DNI: 10346571 Bl =
P oovsao | s | vwones | B0 | ovmvene | fl e | CETROAD00ESHLD O [—
PHl 3
Esado: | RECIBIDO | W Abrir Documento | &2 D anexos
e e
Destinatario -
¢k pesoomaiat 1022025 | MM22026 | REGISTRADOS | EXPEDIENTE Depencenciz:| GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD - JARA CALVO EDUARDO | fCoves| M=EAmEREE
Recepio: | JARA CALVO EDUARDO |
Esado: | RECIBIDO | Feona Rec: [ 1200212025 10:12 | Fecnanie: | ]
e
Témite | ORIGINAL Priorcsc: | NORMAL Incicaciones 3
2l mosoots | ooz | wezmeas | RECHOOX | DoCUMENTO [ ‘ [ ) ‘ VE, | s
i
+ Cerrar
e
— TEETOL Ao
(7L Zesoonorze | rmamoes | rimemoes | RESBDOX OFEDENTE | CUDAOANO | KATHERRE. | Taler 5D Katherne caema Reotuacion | wesace prares
ROSARIO - DN COMUNICACIONES
48308178 - JARA CALVO
E0UARDO

vii) Exportar

La opcidn “Exportar” permite generar un reporte de la lista de documentos
externos registrados, por la cual se podra exportar en un archivo excel o pdf.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS
. - - -
WINuevo @& Editar [EVer Documento @ VerAnexos & Seguimiento & Exportar ~ (3 Salir
Datos del Expediente Datos del Documento-
Nro. de Expediente: Hre Decumenta: Exportar =] TODOS - Estado: TODOS v Q Buscar | XLimpiar
Tipo Ex -TODOS:. v i
P listado Ermizar TODOS v Tipo Doc: | -TODOS! v
Asunto:
Crgen | .TODOS v
Datos del Remitente Q
YT | [ @  7r RECEPDOCEXT 20.. X |+ Ciear o= 0 X 3
a o Todas las herramientas ~ Editar  Converir  Fimaelectronica  Buscartexto o herramientas Q  [3)  +ee
Archivo Inicio  Insertar Disposicion cle Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda 4] .- ) P AT TR Y
| oz \esae s B
Al v fx & [—— 12005 1055
Usiat PLATATORIA
[ A B c o E F FECHAEM | TIPO REMITENTE REMITENTE TPODIC. "NRO DOC._ ORIGEN @
| 8= TESE [qmowe | [oUows o smae o | [ |
3 Dependencia: ® | o cuesin: oo 131 I
g = -
3 VEEACEFARTES E) e ey emeer B
¢ Fecha de mpresién: 1210212025 10:50 T [ Cuonoame [CIUDADANO - VASQUEZ CASTRO[CARTA sz ce Fanes. |GERENCIA DE GESTION DE FE
5 Usuario FLATAFORMA Z
3 NRO _[ECHA EM TIPO REMITENTE REMITENTE 4 [T coon iemcerns [uesoereres L eEmeE
152 1210212025 | CIUBADAND CIUBADAND - MORALES BUSTAMANTE| T rpr— = SERENCA oE ETICAE WoE N
A ssss el — RS S
1 [T |SUGAORD TUGAEAG ~ WOFALES g — e ey Eeieh e =
g st i ETEFRANY - On: 733 015aE FeouncomE WA | | 1
7 w0 [ Teaizeas |CIUDAGANG | TEEE | oo CIUoADAND  ZARATE FomAN PAOL | RTA [rp—
5 et
i "o 1102/2025 | CIUDADAND CIUDADAND - TAURE RAMIREZ KATH TV | GLoapano [ciunADANG - cuPE auisPE NORY [caRTA vess e Panes. 8 A DE PARTES
o ssesens i
e B[ =R a TS [omoe evmiens - wore v s e
i r 4 || TOEEEE cuoaoao esa de Pares
wer [ TOEEGES | GUBAOA ~
12 o BEaEE
| " e [TieIENE |CIUDADHG TatiE - T-on| cumone s wamieer - oo aeasenrs | esace e
r @ [T oo 1L0ADAND - CoRTI0 ARBULU|GHTA s [oeees [oomonoeemoacareon | Y [SADE PARTES
" s [ THeHENE [CGAERT TG TFETIoRY T | i 000
14 = O CLOADANO CIUDADANC - CORTINO ARBULU[CARTA esa de Pares [VESADEPARTES | GERENCIA DE ETICA £ INTEGRI
i AT 1102/2025 | CIUDADAND [RAFAEL - ONI- 10181357 | SUR00 c
s 1 [TOUEE | cuoaoae [eIuoADANG - canTIuo ARBULU|GAATA [emmrme  |uEcaoEPARTES | GERENGA OE ENIGA € MTEGRI
i "o 010212028 | CIUDADAND RAPAEL - DNI: 10181357 ZUARD0
e . O0EE | o1 oapano [c1uoaDano - corTuO ARBuLU[cARTA ess e Panes. uEsa De PaRTES
(A e ] -
tee [ TOGEIEDES | GIUDADATID CUDAOAG  FACRERRES Z0RETA | 1 [omemss e T e |,
1 osessers i [ own o wsesn
7 2t | TO02i2025 |CIUDADAND A - GORTIID % [TOEEE oumoan [CIUDADAN - UCRALES SUSTAIANTE| CARTA [emierue  [Esnoemmes
o | o cuesin: oo 13t Q
< > TDR33_XLS + R sl
Listo T Accesibilidad: No disponible —— §35%x210mm O R
i

B.2. Cargo de Entrega

Este modulo se utiliza para llevar un control de los documentos generados
desde el area, para ello se debe ingresar a la opcion “Cargo de Entrega”.

@ SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL WS D PR o | [> Cerar Sesion

@ Configuracion  Documentos | Mesa de Partes | Consultas

Registro de Documentos

Resumen de los documentos principales de MSCRSNITY

Documentos Externos. COMUNICADO

PARA DESPACHO e

Documentos Administrativos listos para la Fim =22 USO GBLGATORIO DEL FOTOCHECK
Documentos Externos.

EN PROYECTO 2] B

Documentos Administratives en proceso de elaboracion densficacsn

NO LEIDOS 0] o

Documentos pendientes de recibir SRENCIA BE GESTION DE FERSONA

RECIBIDOS 0] I

Documentos Recibidos. OC@000000

i) Generar Cargo

La opcion “Nuevo” permite la generacién del cargo de los documentos externos.

CARGOS GENERADOS

W Nuevo & Editar G Salir

Loca: | SEDE CENTRAL ~

8

TODOS - ¥ Filtrar | %

NRO FECHA LocAL DESTING

No hay informacién dispanible en a tabla

Aparecerd la siguiente pantalla:
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a. Para poder generar el cargo solo se podran seleccionar

de la misma

dependencia. Asimismo, se podran filtrar por tipo de documentos y rangos.

DOCUMENTOS PENDIENTES DE ENTREGA

Configuracion Busqueda | Configuracion Filtro

NRegere: | | owoee [ ] QBuscar| % || [@ TODOS -~ TeoDos | CARTA v  Filtrar | %

Asunto: ( ] Oncluir Fittro || Loss: | SEDE CENTRAL v/ ®

Detalle T

a0 CUDABAND - NORALES SUSTAMANTE LDTHSUSAA - 3150 | comm JRp— e — [

3 TN - VICENTE FALCONI KEVIN GIANCARLO - DNE | 200125 | carTA s AREADE PRUEBAS VIGENTE FALCONI KEVIN GIANGARLO. test
DDA - VICENTE FALCONI KEVIN GIANCARLO - DN | 23101725 | cARTA AREA DE PRUEBAS VICENTE FALCGNI KEVIN GIANCARLO testait

b. Se seleccionan los documentos de los que se va a generar el cargo y se
presiona el boton “Generar Cargo” en el menu de procedimientos.

i Generar Cargo 4= Cerrar (> Salir

Configuracién Bisqueda

N Registo: | |

N Dioc: |
Asunto: | |
Detalle-
N°REG. REMITENTE FECHA TIPO DOC.
. CUDADAND - MORALES BUSTAMANTE UDITH SUSANA- |3 | cara
5 CUDADANO - VICENT FALCONI EVIN GUNCARLO- DNE | 250125 | cagra -

DRI IR RO o e

N°DOC

Configuraci6n Filtro

DOCUMENTOS PENDIENTES DE ENTREGA

QBuscar | X | [@ TODOS

Chncluir Fittro || Loca: | SEDE CENTRAL

DEPENDENCIA

AREA DE PRUEBAS
AREA DE PRUEBAS

AREA DE PRUEBAS

- TpoDoc | CARTA v Y Filtrar | %
v ®
PERSONAL ASUNTO | ]
VICENTE FALCONI KEVIN GIANCARLO cant ce ingreso DINA
VICENTE FALCONI KEVIN GIANCARLO test
VICENTE FALCONI KEVIN GIANCARLO s

c. Una vez generado el cargo aparecera la siguiente pantalla donde indica el

estado de “Generado”.

CARGO DE ENTREGA
M Grabar & Imprimir ¥ Anular 4= Cermar  Salir
Origen
Local [ SEDE CENTRAL \ A (-2 GENERADO
Dependencia: | MESA DE PARTES | NroGuz: | J
Destinatari —
stnatario Fecna: | 120220251135 |
Locat [ SEDE CENTRAL \
Dependencia: | AREA DE PRUEBAS | Observacian /‘
Detalle
Nro. Tipo Doc. Nro. Doc. Fecha Destinatario Remitente
CIUDADANC - MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA -
CARTA 25 AREADE PRUEBAS DNI: 10348571
CARTA =n 2001725 AREA DE PRUEBAS CIUDADANO - VICENTE FALCONI KEVIN GIANCARLO - DNI:
70441215
CARTA = 2301125 AREA DE PRUEBAS ?&l:-?lﬁél?:hlo - VICENTE FALCONI KEVIN GIANCARLO - DNI:

d. A continuacién, se procede a “Grabar” el cargo para luego imprimir la

informacion filtrada.
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CARGO DE ENTREGA

M Grabar & Imprimir ¥ Anular <= Cerrar G* Salir

Origen
Locai [SEDE CENTRAL J A S GENERADO
Dependencia: | MESA DE PARTES -

Me {y 7 CARENTREGA 202 X + Crear| (D Iniciar sesion = m] x
Destinatario
Local: | SEDE CENTRAL

Todas las herramientas ~ Editar  Convertir ~ Firma elecironica

ST ] Buscar texto o herramientas Q,  =e»
Depencencia | AREA DE PRUEBAS

Detalle — &}
’i, !-m\«'d DEVOLVER CARGO ORIGINAL FIRMADO ¥ SELLADO m P =
Nro. Tipo Doc. “ == ENTREGA DE DOCUMENTACION N° 1 o e
o
1 CARTA Fecha 1222025 11235
. e ‘ p— ||.-=| e oA Capanduncia vELA e PARTES. |
2 CARTA sn 4 ‘ neaTwe |uul SE0E CENTRAL Cazarsecis “aREaDE PRUmAS |
1 2 — —-— ——1 "
3 CARTA =n AR P EEEmm— 1
| [, cum, - e
e, s e o g 1
TOTAL DE ENVIOS - 3

Registros: 2

<

B Q

N

JORNNC

i) Para anular los cargos generados se debe acceder nuevamente a la pantalla
de inicio del submenu Cargos de Entrega, seleccionar el cargo y presionar el
boton “Editar”.

CARGOS GENERADOS

Wl Nuevo

@ Editar G Salir

Configuracién Filtra

=] TODOS ~ Y Filrar | %

NRO FECHA DESTING ESTADO

No hay informacian disponible &n la tabla

Aparecera la siguiente pantalla donde se podra seleccionar la opcion “Anular”.

CARGO DE ENTREGA
M Grabar & Imprimir ¥ Anular 4= Cerrar C Salir
Origenr
Adia: 2025
Local: [ SEDE CENTRAL | (R GENERADO
Dependencis: | MESA DE PARTES | Nro Guia: | 1 |
Destinatario ——————
Fachs ( 12/02/2025 11:35 I
Local: | SEDE CENTRAL |
Dependencia: | AREA DE PRUEBAS | Opservacion y
/
Detalle
Nro. Expediente Tipo Doc. Remitente Recibido? Fecha Rec.
CIUDADANO - MORALES BUSTAMANTE JUDITH -
1 2025-0000080 CARTA 31/01/25 AREADE PRUEBAS SUSANA - DNI- 10348571 31/01/25 15:20
2 2025-0000002 CARTA =n 20/01/25 AREADE PRUEBAS E:IIIEN[I).A%»:L\I%-‘XICENTE FALCONI KEVIN GIANCARLO 20/01/25 15:27
CIUDADANO - VICENTE FALCONI KEVIN GIANCARLO
3 2025-0000007 CARTA =n 2301725 AREA DE PRUEBAS ~DNI- 70441215
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CONSULTA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS EN MESA DE PARTES
p - - -
@ Defalle EVer Documento 2 VerAnexos & Seguimiento = Exportar ~ uli Resumen General G Salir
| Dato: ' Datos del
pro.ce Expeerte 150 Documento o S & TODOS < estaoo [T0D0S] v] | QBuscar | ¥Limpiar
oo £ TODOS: ~
Emisor [ £TODOS v oo Dos -TODOS;
—
orgen: | -TODOS: v Grupo de Entidzd | TODOS: v
Datos del Remitente Destinatario: [TODOS] a
v CIUDADANG “lou U DO a
Tupa: -TODOS. v
N REMITENTE TIPO DOC.. N° DOC. FECHA ASUNTO DESTINATARIO DIAS  ESTADO 'ORIGEN REC. RECEPCIONADO POR N* EXPEDIENTE
h CIUDADA OF AMA GERENCIA DE ETICAE
; 152 | CIUDADANO. MORALES BUSTAMANTE | Garra om0 eRTIFCADO D S4LUD onan. AAAvD |23 | recieino WESADE PARTES | PLATAFORMA r—
UDITH SUSANA - DNI. 10340 EDUARDD
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE
- IUDADAND - MORALES BUSTAMANTE wzzod o CAINFORMAGION Y . .
B | = |SuoAoANO. vORALESBUSTA carma 11021204 CERTIFICADO DE SALUD amroRuACiony |23 | ewmoo VESADE PARTES | PLATAFORMA presp—
EUARDS
b ‘GERENGIA DE GESTION DE.
l 130 | CIUDADANO - VASQUEZ CASTRO GARTA 11/02120Z Taller SGO PERSONAS - RUPAY ESPINO GING | 0 | REGIBIDO MESADE PARTES | PLATAFORMA 2025-0000130
2 JENNIFER GAREN - DN 4327 4452 ERE
B GERENGIA DE TEGNOLOGIAS OE
CIUDADANG - YAURE RAMIREZ o208 Tater & CAINFORMACION Y - .
5 RO N R o 1102202 Taller 560 - Kstnerme: AINFORMACION Y acavo O | REGBIDO MESADE PARTES | PLATAFORMA 20250000128
EDUARDD
GERENCIA DE ETICAE
B | | CUDDANO-AREDONDOMENDOZA | Ganrs 11102202 Tter 56 sea Aredens Ao Sheseno o meommo Vesans rarTEs | PLTaEORYA prepa—
- GINO ESMITH

B.3. Consulta Documentos Externos

Este modulo se utiliza para consultar los documentos externos ingresados
desde el area, para ello se debe ingresar a la opcion “Consulta Documentos
Externos”.

Al ingresar al modulo nos muestra una lista de documentos en donde
podernos realizar busquedas, filtros segun sea la necesidad.

B.4. Seguimiento Documentos Externos

Este mddulo se utiliza para realizar el seguimiento de los documentos
externos para ello se debe ingresar a la opcion “Seguimiento Documentos
Externos”.

SEGUIMIENTO DE ESTADOS DE DOCUMENTOS EXTERNOS RECEPCIONADOS
@ Detalle [EVer Documento 2 VerAnexos & Seguimiento & Exportar ~ (G Salir
[Datos aoT Expe ~Dato
Neo. de Expediente: Neo Documento Nro Emision: = TODOS . cuad [ [TODOSI - Q Buscar| %
o Exp ToDOS v —oos 7
Vencimiento: | : M Leyenda Tio Doc. [ TODOS: v
- = - )
| ong ToDOS- v
| Datos dei Remitente:
oo CIUDADANO ~Jon Q
Detalle
NUMERO NUMERO  FECHA DIAS FECHA DIAS FECHA FECHA FECHA
VENCIMIENTO  N° REMITENTE o NNNNNNY 1> IO ey ASUNTO i, e TEE ML C T I TADG WA TIVO
I [y el | s semmmcao0ne [ 7 | e RESRE e
2 JUDITH SUSANA Lo
DR 10348571 =
GERENCIADE
ciupapaND - TECNOLOGIAS
VORALES DE La - -
B o wr Simne | assconna: P omos ReSmuscony | SETECR00E |5 E oo | omanaL
UDITH SUSANA COMUNICACIONE]
“B: 0340571 JARA CALVO
EDUARDO
ClugADANG -
‘GERENCIADE
[ g GESTION DE <
Regisiros: 100

C. Consultas
Nos permite realizar seguimiento, reporte de emision y recepcion
documentos, los cuales pueden ser exportados a pdf y excel.
En el Menu de Consultas podemos encontrar las siguientes opciones:

C.1. Documentos Emitidos

C.2. Documentos Recibidos

de
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C.3. Documentos Visto Bueno
C.4. Documentos del Profesional
C.5. Seguimiento de Emitidos

C.6. Seguimiento de Recibidos

B AD ON DO A A DE PAR

@ Configuracion  Documentos  Mesa de Partes || Consultas

Documentos Emiidos

‘< Documentos de MP Documentos Recibidos
Resumen de los documentos principales de MP. Documentos Visto Bueno
PARA DESPACHO Documentos del Profesional COMUNICADO w

MEDIDAS DE ECOEFICIENCIA EN LA MSI
Documentos Administrativos listos para la Firma ‘Seguimiento de Emilidos

EN PROYECTO ‘Seguimiento de Recibidos

Documentos Administrativos en proceso de elabor

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

e 00 0O

RECIBIDOS

Documentos Recibidos

000000000

C.1. Documentos Emitidos
Son todos los documentos elaborados administrativamente. Nos permite ver

el detalle de nuestro registro emitido, documentos, anexos y poder exportar
en pdf o excel.

COMSULTA DE EMISION DE DOCUMENTO'S

G Detalle B VerDocumento & VerAnexos & Seguimiento 3 Exportar - G Salir

Configuracion Biisqueda Configuracién Filtro

Hro Emisién: | | hiro Documento: Expedients: ( QBuscar | % | ||| B TODOS - Estado: | [TODOS] ~| Y Filtrar | %
Asunto [ ) ©@ | Fronas | -Topos. v Tieopos [ ..TODOS: v/ Q
Detalle-
REFERENCIA " -
w A FECHA TPo DoC e e AsuNTo DESTIHATARIO ELABORADO POR " EXPEDIENTE EsTADO DiAs
. s | carm s0smP0tmp | SOLITUD DE INSCRIRCION DEL PROCESODE | GERENCIADE ETICA E INTEGRIDAD - - P000020250000008 | N .
30172025 | GARTA FOEEG T LAS JUNTAS VECINALES - GFV RUFAY ESFING GINO ESMITH FLATARORMA MPODO020250000008 | rovecTO °
3 oo - . ‘GERENGIA DE ETICAE INTEGRIDAD - . | Prra
E s soo2ues | caRTA mswentue | caRTAG2 R D AT TS FLATAFORMA wrosaczozsecsaces | FRA, | g
SUBGERENCIA DE OSRAS FRINADAS - —
(W2 2 asomanas | camTa sweaiae | TesTosPAuEsADE soP oMM TAADOR AN MISTRADGE | PLeTARORMA e . N
ADMINISTRADOR
SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS - .
1 28012025 | CaRTA 2025MPOLMP | TESTDE PRUEBAPARASOPRI ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR PLATAFORMA MP000020250000001 o
ADMINISTRADOR PROYECTO

Registros: 4

C.2. Documentos Recibidos
Son todos los documentos que recibimos como area de las diferentes
unidades organicas. Nos permite ver el detalle de nuestros registros

recibidos, documentos, anexos y poder exportar pdf y excel para realizar
reportes.
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CONSULTA DE DOCUMENTOS RECIBIDOS
@ Detalle [E Ver Documento & VerAnexos & Seguimiento 2 Exportar ~ G Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
. . QuBuscar || [E  DEL 03/02/2025AL: 07022025 - | Estado: | rropos] - Y Filtrar | %
Dacumerta Epedental X Priovase ["-TODOS- | Tipo Documento: | TODOS-. v
asute | | Remitente:| | ®
Detalle
v eRec f— casomporor  Troboc  wpocoewto (L, pesmmmo asto recerTon womo  wevebewe oo s
k2 BUYESPIOGNG | oveig 2000220250800 | e SATFESCOYOVERA | s camoumaveLn omonaL | zuzsooooios wono | o
CIUDADAND -
. MORALES ‘CARRASCO YOVERA RODRIGUEZ HEREDIA
b s | oacozs | BUSTAMANTEAUDITH | PLATAFORMA camma canzziag GATRASCO YOVE CARTALUISAOLORTIGA rosRelE oRaAL 2025000103 e o
SUSANA_ DN
10248571
GERENGIADE ETIGA
Lo SEEL T |SETUEY  |acwn | EEemess | o SESEIRE | MESMENE ene e | mswn | owm |0
FREDY WILLIAMS.
GERENCIADE
ECNOLOGIAS DE LA
3 ; INFORMACIONY QuisPE GARCIA 0000042025 10.0.0 ; CARRASCOYOVERA | MARIELACHAVEZ: GERENCIA | RODRIGUEZ HEREDIA
K2 | @ o | ONCChes | Siliumen | wewoemeo | ooz SESIRIGE™ | BEEnAC e o= omenaL | uzsaciones oeRAD 1
IARACAIO
E0ARDO
CIUDADAND -
pos A CARRASCO YOVERA RODRIGUEZ HEREDIA
[ & | oswomus | BUSTAMANTEUOTH | PLATAFGRMA comma ooaz029 CASRASCOYOVERA | e capmaet ol oRGNAL 20250000100 osmmzo | o
o
10348571

C.3. Documentos Visto Bueno

Son todos los documentos elaborados por el usuario que han sido visados.
Permite ver el detalle de nuestros registros y anexos.

@ Detalle EVer Documento & Ver Anexos  # Seguimiento G+ Salir

Coefiqurscién Filic

Configurscién Bisuecs
renEmadn oo Do Saesems Quuscar| X | [ DEL 10022025 AL 10022025 = Samoe 11C00S]

v ¥ Filtar | %
Prordza -TODoS. v Teode | TODOS v [c]

Regiios 5

C.4. Documentos del Profesional
Son todos los documentos elaborados de forma personal por el usuario. Al

igual que en los otros procesos esta opcidn te permite exportar la
informacién como pdf o excel.

CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL
@ Detalle [ Ver Documento @ VerAnexos -+ Sequimiento 3 Exportar ~ G Salir
Configuracién Biisqueda Configuracion Filtro
Nro Emisicn ( | Nro Documerto: [ | QBuscar % | [@  ANO:2025MES FEBRERO - | Esd: | [TODOS] v| Y Filtrar| %
Asurte: ( | TipoDoz: | -TODOS: v/ (]
Detalle
N FECHA REFERENCIA ORIGEN TIPO DOC. N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ELABORADO POR ESTADO DIAS
(GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA QUISPE GARCIA SUSAN
10 070212025 RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE PROVEIDO 000010-2025-5MQG Y COMUNICACIONES - Carta Prueba SGD - Il - Respuesta Informe Profesional MARIBEL A ENPROYECTO 0
MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA -
Registros: 1

C.5. Seguimiento de Emitidos
Se visualiza las fechas de vencimiento y atencién de los documentos
emitidos por nuestra area. Puede utilizarse una busqueda avanzada

configurando los filtros por tipo de documentos, fechas, estados y
vencimiento.
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Configuracién Filtro
Heo Expediente: QBuscar X || [@  ANO:2025MES FEBRERO - Estaco: TODOS. -

@ | versoieno TODOS v Tigo Doc: [ .TODOS: v ]

C.6. Seguimiento de Recibidos
Se visualiza las fechas de vencimiento y atencién de los documentos
recibidos por nuestra area. Puede utilizarse una busqueda avanzada
configurando los filtros por tipo de documentos, fechas, estados y

vencimiento.

4.2.2.

1.

Perfil de Jefatura, Asistente Administrativo y Profesional

Ingreso al sistema

Mediante el URL: https://sgdpro.munisanisidro.gob.pe/sgd/login.do, nos
mostrara la siguiente pantalla donde podremos ingresar nuestro usuario y

contrasena.

Al momento de ingresar su usuario debe figurar la dependencia a la que
corresponde; de lo contrario el usuario es incorrecto.
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Sistema de Gestion

Documental
Usuario JMOR_ALES
Contrasefa T

Municipalidad de

=

Sa n | Sid ro Dependencia GERENCIA DE TECNOLOGIAS [ | &

Construyendo conflanza

=) Ingresar

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda @ Cambiar Contrasefia @ Video Tutorial

2. Administracion de ingreso al sistema

2.1. Cambio de contrasefa

Para cambiar de contrasefa se selecciona la opcion “Cambiar Contrasefa”.

Sistema de Gestion
Documental

Usuario JMORALES

Contrasefia @ |ssssssnes
Municipalidad de

H i GERENCIA DE TECNOLOGIAS [| &
San ISld ro Dependencia GERENCIA DE TECNOLOGIAS [ | &=
Construyendo confianza

=) Ingresar

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda ! # Cambiar Contrasefia I ® Video Tutorial

Aparecera la siguiente pantalla:

Se ingresa el usuario, la contrasefia actual y se elige una nueva contrasefa que
debe incluir mayudsculas, mindsculas y numeros, con un minimo de ocho
caracteres. Finalmente se da clic al botén “Cambiar”.
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- F
Cambiar Contrasefia x 2stion
al

Usuaria:{*]| |
COntraseﬁa:{*]| |
%‘:e Nueva Contrasefa: {*]| |

Mun Repita Nueva COntraseﬁa:{*]| | |

Sa DLOGIAS [ | =
Por Politicas de Seguridad la Contrasefia serda Compuesta por b
const Mayusculas, Mindsculas y Nimeros como Minimo 8 Caracteres. |
Sar
< Cancelar | & Cambiar 0
T —

Al momento de ingresar al sistema mostrara la siguiente ventana la cual debera
darle check en la casilla y click en el botén “Abrir Tramitedoc”.

& G % sgdpromunisanisidro.gob.pe/sgd/login do

Abrir Tramitedoc? MESA DE PARTES -
B SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Abrir Tramitedoc DEPARTES (., Comar Sesitn

e Configuracion Documentos Mesade Fartes  Consultas E‘:em-s.emm

> Documentos de MP

Resumen g 1o dacumentos prnciples oe MP.

PARA DESPACHO

Dosumentos Adminisirativos istos para @ Firma
EN PROYECTO

Documentos AJMINSTABYOS 6n proces g
siaboracion

NO LEIDOS

Documentos pendientes d reciir

©@ ©6 o ©

GERENCIADE

RECIBIDOS
Documentos Recibidos

®00000000

3. Pantalla de inicio

Al ingresar al aplicativo nos muestra un resumen de nuestros documentos
y las opciones de bandeja activas para cada usuario.

O ‘GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD i
B SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL oA E TR I

@ Configuracion Documentos  Consultas

© Documentos de GEI
Resumen de los documentos prncipales de GEL
PARA FIRMA (19]

Documentos Administrativos listos para la Firma
ALERTA SOBRE CORREOS NO DESEADOS (SPAM)

BORRADORES (21]
- enproceso
BANDEJA DE ENTRADA (2]
Documentos recibidos. n ) n
DELEGADOS
Documentos recibidos ﬂ m
ENVIADOS (0]

Documentos Administrativos derivados

900000000

BANDEJA DE SALIDA o

Doc. pendientes de envio a mensajeria
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Tener en cuenta que se debe de actualizar para visualizar los cambios.

a) PARA FIRMA: Son documentos que estan listos para la firma y emision.
b) BORRADORES: Son documentos administrativos en proceso de elaboracion.
c) BANDEJA DE ENTRADA: Son documentos administrativos recibidos.

d) DELEGADOS: Son documentos administrativos recibidos a la persona
encargada.

e) ENVIADOS: Son documentos administrativos derivados para la atencion en
el area.

f) BANDEJA DE SALIDA: Son documentos pendientes de envio a mensajeria.

4. Menu horizontal

Mostrara un menu de opciones a la cual podemos ingresar.

5 GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD
@ SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL SUSAN MAR

IBEL QUISPE GARCA | > S3

@ Configuracion  Documentos  Consultas

© Documentos de GEI
‘Resumen de los documentos pancipales de GEI
PARA FIRMA

Documentos Administrativos listos para fa

g

o oBBeo I8 B

ALERTA SOBRE CORREOS NO DESEADOS (SPAM)
BORRADORES

Documentos Administrativos en proceso de ela
BANDEJA DE ENTRADA
Documentos recibidos: n
DELEGADOS
0]

Documentos recibidos

ENVIADOS

Documentos Administrativos derivados

BANDEJA DE SALIDA

Doc. pendientes de envio a mensajeria

A. CONFIGURACION
En el Menu de Configuracion podemos encontrar las siguientes opciones:

A.1. Configuracion personal

A.2. Tipos de documentos por dependencia
A.3. Motivos por dependencias

A.4. Grupos destinos
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@ SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD

SUSAN MARIBEL QUISPE GARCIA o

Configuracion personal

Tipos de Documentos por
Dependencia

Maofivos por Dependencias

CANAL DE DENUNCIAS DE ACTOS fi" San

Gr St -
ol Groes Destace DE CORRUPCION
Sl eres victima o testigo de un acto de corrupcion por parte de y
BORRADORES un funcionario o servidor de a MSL, presenta tu denuncia ante o)
ccumrio mevabosen roces = borsin laloarencih de i € Wiaohasal el o les tiguarices
BANDEJA DE ENTRADA denuncias.servicios.gob.pe 4
Documentos recioidos [0 [2] 0] Plataforma Digital Unica de /

Denuncias Ciudadanas
DELEGADOS (5]

Documentos recibidos. u B “ oooo
ENVIADOS 0

0@0000000

Documentos Administrativos derivados

A.l. Configuracion personal

Este mddulo se utiliza para administrar el Sistema de Gestion Documental.

A GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD
[® SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL SUSAN

MARIBEL QUISPE GARCA | 7 S3F

@ Configuracion  Documentos ~ Consultas

Tipos de Documentos por LE|
Dependencia
Resi =1

Motivos por Dependencias

P

N
<

A
i ee— COMUNICADO w
od L

MEDIDAS DE ECOEFICIENCIA EN LA MSI

BORRADORES 7

Documentos Administrativos on proceso de elaboracién

e

BANDEJA DE ENTRADA

Documentos recibidos

PATRIMOMO Y SERVICIOS GENERALES

‘GERENCIA DE GESTION DE PERSONAS
Documentos reciidos

0]
DELEGADOS
0]

ENVIADOS

Documentos Administrativos devados

000000000

a. Esta opciéon permite al usuario, visualizar sus datos principales, registrar o
modificar los campos “Directorio principal” y “Pie de pagina”. También puede
visualizar los permisos que tiene el usuario.

Configuracion Personal x

M Guardar cambios | (G Salir
Detalle
Usuario: | QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL |
Dependencia: | GERENCIA DE ETICAE INTEGRIDAD J
Local: | SEDE CENTRAL |
Directorio principal: | |
Piz de pagina: | |
Tipo de scceso: Total Fersonal
DObliga a cargar el documento MP: © g; Mo
Dbliga a firmar digitalmene: Si No
Documento por defecto: PDF Doc
Notificacién por Correo: | Ninguno w
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b. El sistema mostrara datos principales como:

- Usuario: Permite visualizar el nombre del usuario asignado.
- Dependencia: Permite visualizar la dependencia asignada al usuario.
- Local: Permite visualizar el local donde esta ubicado el usuario.

- Directorio principal: Permite visualizar una ruta que se mostrard en el
documento.

- Pie de pagina: Permite ingresar o modificar los datos que se mostrara en el

pie de pagina de ciertos documentos que se contenga en su formato, como
carta, oficio, memorando, etc.

En esta seccion se visualizara los permisos brindados al usuario en la
dependencia asignada como son:

- Tipo de acceso.

- Obliga a cargar el documento MP.
- Obliga a firmar digitalmente.

- Documento por defecto.

- Notificacion por Correo.

A.2. Tipos de Documentos por Dependencia

Permite administrar los tipos de documentos que se usaran en las diferentes
areas para la elaboracion de la documentacion.

[
I B SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

@ Confi

GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD [> Sair
‘SUSAN MARIBEL QUISPE GARCIA

-
27 =
.M. COMUNICADO ’%w"""

MEDIDAS DE ECOEFICIENCIA EN LA MSI

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

ENVIADOS

Documentos Administrativos derivados

Muestra una ventana para realizar el mantenimiento de los tipos de
documentos que se utilizan por dependencia.
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Tipos de Documentos por Dependencia

B Nuevo @ Salir

Dependencia
GERENCIA DE ETICAE INTEGRIDAD

Documentos
CODIGO DESCRIPCION OPCIONES
002 CARTA Q
204 HOJA DE ENVIO Q
003 INFORME Q
004 MEMORANDO Q
001 OFICIO Q
232 FROVEIDO Q

I. Agregar Tipo de Documentos

A continuacién, la opcion “Nuevo” que permitird seleccionar y agregar uno o
varios tipos de documentos de una lista desplegable, las cuales fueron
asignadas segun cada area.

Tipos de Documentos por Dependencia x
‘ B Nuevo G Salir
Dependencia
[ GERENCIA DE ETICAE INTEGRIDAD -
Documentos
s ESTE DOCUMENTOS x

204 HOJA DE ENVIO

003 INFORME

004 MEMORANDO

232 FROVEIDO

| [o=2 CERTIFICADO DE NUMERACICN
o023 HOJA INFORMAT VA

005 INFORME FINAL DE INSTRUCCION
234 MEMORANDO MULTIFLE

001 CFICIO

250 OFICIO CIRCULAR

<= Cerrar

ii. Cambiar Tipo de Documentos
Esta opcion permitira realizar el cambio de un tipo de documento de la unidad
organica.

a. Seleccione la dependencia de la lista desplegable “Dependencia”.

b. Seleccione el documento a editar mediante un click, el sistema mostrara
en la zona de “Opciones” el icono & “Cambiar o reemplazar
documento”.

c. Seleccione la opcion “Cambiar o reemplazar documento” representado
por el icono &
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Tipos de D

tos por Dep

l B Nuevo C Salir

Dependencia
[ GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD ~|

—
o
Q

Documentos
CODIGO DESCRIPCION

ooz CaRTA

021 CERTIFICADO DE NOMENCLATURA

DOCUMENTOS x

- Cemar

iii. Eliminar Documento

Esta opcion permite eliminar un registro de la lista de tipos de documentos
gue tenga asignada una unidad orgéanica.

a. Seleccione la dependencia, el sistema mostrara en la grilla de datos los
tipos de documentos que se encuentran asignados.
b. Seleccione el documento a eliminar mediante un click, el sistema le
mostrara en la zona de “Opciones” el icono Ti.
c. Seleccione la opcion “Eliminar Documento” representada por el icono @
d. El sistema solicitara la confirmacion de la eliminacién del tipo de documento
seleccionado de la lista de la dependencia. Seleccione la opcion “Aceptar”.

¢ Eliminar documento?

CEHCEIar

B Nuevo G Salir

D ¥/
’7[ GERENCIA DE ETICAE INTEGRIDAD // v]

DESCRIPCION OPCIONES

CARTA

021 CERTIFICADO DE NOMENCLATURA

304 HOJA DE ENVIO

002 INFORME

001 OFICIO

Q
o4 MEMORANDO Q
Q
Q

232 PROVEIDO
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A.3. Motivos por Dependencias

Permite realizar el mantenimiento de los motivos por tipo de documento que
se utilizan por dependencia.

| 2
| B SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL GERENSCJQ&EM%E&:L Enmgsgg%g (> Salir

@ Configuracion Documentos Consultas

-
COMUNICADO "‘"".e.‘w“'

MEDIDAS DE ECOEFICIENCIA EN LA MSI

BORRADORES
Documentos Adisativos enpoceso de elaboracion
BANDEJADEENTRADA  (B)
Documents ectidos (o2 10]

DELEGADOS 5]

Documentos recibidos u B
ENVIADOS 0

000000000
Documentos Adminisirativos derivados

Existird la relacion de una “Dependencia” con la relacién de tipos de

documentos y esto con los motivos por documento que utilizara en la
dependencia.

Motivos por Dependencia X

B Agregar G Salir

Dependencia
GERENCIA DE ETICAE INTEGRIDAD

Documento

Seleccione un documento v

i) Agregar Motivo

Esta opcion permite seleccionar y agregar uno o varios tipos de motivos por

documento de una lista desplegable, las cuales fueron asignadas segun cada
unidad orgénica.

a. Seleccione la dependencia en el campo con el mismo nombre, para
agregar un tipo de documento.

b. Seleccione untipo de documento, el sistema mostrara una grilla de datos

con los motivos relacionados en caso existan.

Seleccione la opcion “Agregar”, el sistema mostrara la ventana “Motivo”.

d. Enla ventana “Motivo” se lista los tipos de motivos existentes, en la cual

podra realizar la busqueda del motivo en el campo “Buscar”. El Sistema
permite buscar por cédigo o descripcion.

o
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e. Al seleccionar el tipo de motivo, el sistema automaticamente lo mostrara
en la grilla de datos.
f. Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.

Motivos por Dependencia

ii) Cambiar Motivo

Esta opcién permite realizar el cambio de un tipo de motivo por documento de
la unidad organica.

a. Seleccione la dependencia.

b. Seleccione el tipo de documento.

c. Presione el boton “Cambiar o reemplazar motivo” representado por el icono
=y ubicado al lado derecho de cada registro.

d. El sistema mostrara la ventana “Motivo” se lista los tipos de documentos
existentes, en la cual podrarealizar la busqueda del documento en el campo
“Buscar”, por cédigo o descripcidn y seleccionar mediante un click.

e. La grilla de datos “Descripcion” se mostrara actualizada.

f. Para finalizar, seleccione la opcién “Salir”.
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Motivos por Dependencia 4
B Agregar & Salir
Dependencia
| GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD w
Documento
| INFORME v|
4 ATENDER E@
F CONOCIMIENTO Y FINES ET—
1 COPIA
0 ORIGINAL ¢ .=
1 MOTIVO x
Busear ||
Detalle
Cadigo Descripcion
4= Cerrar

iii) Eliminar Motivo
Estq qpcic’)n permite eliminar un motivo por tipo de documento y por unidad
organica.
a. Seleccione la dependencia.
b. Seleccione el tipo de documento.

c. El sistema mostrara en la grilla de datos el(los) tipo(s) de motivo(s) por
documento que se encuentra asignado(s) a la dependencia.

d. Seleccione el motivo a eliminar mediante un click, el sistema le mostrara

en la zona de “Opciones” la opcion “Eliminar motivo”, representada por el
icono 1.

e. Seleccione la opcion “Eliminar motivo”.

f. El sistema solicitara la confirmacién de la eliminacién del tipo de motivo
por documento seleccionado de la lista de la dependencia. Seleccione la
opcion “Aceptar”.

g. El sistema mostrara un mensaje de eliminacion con éxito, mostrando la
grilla de datos actualizada.

h. Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.
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¢ Eliminar MOTIVO?

ca nce' -

& Salir

—Dn

| GERENCIA DE ETICAE INTEGRIDAD y/ 4

—Di

HOJADE ENVIO v
od D
4 ATENDER B
F CONOCIMIENTO Y FINES =] m
1 COPIA E
0 ORIGINAL =

A.4. Grupos Destinos

Permite realizar el mantenimiento de los grupos destinos, los mismos que
pueden ser conformados con dependencias, empleados y/o la mezcla de
ambas opciones; es decir, con dependencias y empleados especificos.

GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD
[ SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL SUSAN MARIBEL QUISPE CARCIA || B> 5o

@ Configuracién  Documentos  Consultas

1 Configuracién personal

Tipos de Documentos por
Dependencia

Motos por Dependencias

:
_ m

MEDIDAS DE ECOEFICIENCIA EN LA MSI

N
~

BORRADORES

Documentos Administratvos en proceso de elaboracion

BANDEJA DE ENTRADA
Documentos recibidos 0]

DELEGADOS

Documentos recibidos

ENVIADOS

Documentos Administrativos derivados

000000000

Realizard la relacion de un grupo de colaboradores de una o varias
unidades orgénicas en un mismo grupo.

Grupos Destino X

B Nuevogrupo M Guardar X Eliminar & Salir

Dependencia
Dependencia - | GERENCIA DE ETICAE INTEGRIDAD Q
Seleccionar grupo - | Seleccione un GRUPD + |

i) Registrar grupo

a. Pararegistrar un nuevo grupo debera seleccionar la “Dependencia” en el campo

con el mismo nombre, seguido de la opcion “Buscar” representada por el
icono Q.
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b. A continuacion, la opcion “Nuevo Grupo” que permitira realizar el registro de
un grupo de colaboradores de una o varias unidades organicas en un mismo
grupo.

Grupos Destino

B Nuevogrupo M Guardar ¥ Eliminar & Salir

Dependencia

Dependencia - |GERENCIA DE ETICAE INTEGRIDAD I q, I
Seleczionar grupe -1 Seleccione un GRUPD +|

Datos

Nombre del grupo:

Cadigo Dependencia destino Empleado

[+)
)

c. En la seccion de “Datos” el sistema mostrara la ventana para poder ingresar
un nombre en el campo “Nombre de Grupo” y en el campo “Dependencia
Destino” debera agregar la dependencia con el nombre del empleado.

d. Para ingresar informacion en el campo dependencia y el campo empleado
debera ubicarse en “Dependencia Destino” ir al icono ©, el sistema mostrara

unos campos en blanco, click en el icono Q y seleccionar la dependencia, el
mismo proceso para el campo “Empleado”.

Grupos Destino ®

B Nuevogrupo M Guardar ¥ Eliminar G Salir

D

Dependenciz : | GERENCIA DE ETICAE INTEGRIDAD Ja
Selectionar grupe :| GRUPOO -
" Dt
Nombre del grupe || GRUPOO
Cddigo Dependencia destino Empleado
© | |00014 | |COMISION DE AUDITORIA 1 [a] [a ]| v~
)
DEPENDENCIAS x
Buscar EMPLEADOS x
Detalle
- . Busear
U U,
00001 ALCALDIA - " ——
Codigo Descripcion
00042 ARCHIVO CENTRAL e
00000 AREA DE PRUEBAS =
00012 CASTILLO GARCIA JOSE GLECFAS
00002 ASESOR DE ALCALDIA oo R DT SR ITED)
00011 ASESOR GERENCIA MUNICIPAL

00013 MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA

00031 AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO 1 00006 QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL

00044 GENTRO DE NOTIFICACIONES

00010 RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE
00014 | COMISION DE AUDITORIA 1 00011 | RUPAY ESPING GINO ESMITH
00015 | COMISION DE AUDITORIA 2
00016 | COMISION DE AUDITORIA 3 -
4= Cerrar
+ Cerrar

e. Seleccione la opcion “Guardar”.

f. Automaticamente el sistema mostrara en el campo “Seleccionar Grupo” los
grupos creados.
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g. Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.

Grupos Destino x

B Nuevogrupo M Guardar % Eliminar G Salir

Dependencia
Dependencia : | ASESOR GERENCIA MUNICIPAL | qQ,
Selecsionar grupo : | contraloria hd ‘

Datos
Nombrecelgupo:| CONTRALORK |
Cadigo Dependencia destino Empleado

© [00014 |COMISION DE AUDITORIA 1 Q| |-FUNCIONARIO - Q 4
@ 00016 |COMISION DEAUDITORIA3 Q| |-FUNCIONARIO - Q v
00015 | |COMISION DE AUDITORIA2 Q| |-FUNCIONARIO - Q 4

i) Eliminar Grupo Destino

Esta opcion permite eliminar un grupo destino.

a. Seleccione la “Dependencia”.

b. En el campo “Seleccionar Grupo”, el sistema mostrara los grupos
existentes.

c. El sistema mostrara los datos del grupo, seleccione la opcién “Eliminar”.

d. El sistema solicitara la confirmacién de la eliminacién del grupo. Seleccione
la opcién “Aceptar”.

¢ Esta seguro de eliminar este grupo?

Caneelar

‘ B Nuevogrupo M Guardar % Eliminar G Salir

Dependencia B [ ASESOR GERENCIA MUNICIPAL Q|

Seleccionar grupe. :| JUDI ~

Nombre del grups | JUDI 4]

Empleado

() GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD Q| |QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL Qv
-] |ARCHIVO CENTRAL [a] | [a] [~]]
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B. DOCUMENTOS

En el Menu de Documentos podemos encontrar las siguientes opciones:
B.1. Emision de Documentos

B.2. Recepcion de Documentos

B.3. Emision del Profesional

GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD [, sy
SUSAN MARIBEL QUISPE GARCIA

PARA FIRMA

Documentos Administrafivos fstos para la Fi

CANAL DE DENUNCIAS DE ACTOS L

BORRADORES DE CORRUPCION
50 o
BANDEJA DE ENTRADA (2] .8 de %
Documentos recibidos n n = R -
DELEGADOS 13] Plataforma Digital Unica de
Documentos recibidos [0 J2] 11] Denuncias Ciudadanas o : \ \
=" —__
ENVIADOS 0 0000
Documentos Adminstratvos denvados
BANDEJA DE SALIDA (1)

Doc. pendientes de envio a mensajeria

B.1. Emisién de documentos

Este moddulo se utiliza para elaborar documentos administrativos
pertenecientes a su dependencia. Estos llevaran la firma digital del
funcionario a cargo. También servira para realizar consultas, busquedas y
seguimiento de documentos creados y emitidos.

0 GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD
[B SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL I DE ETCAE INTEGHRIDAD. | R

@ Configuracién  Documentos  Consultas
PARA FIRMA (19]
Documentos Administrativos listos para la Frma . bt
SEGURITIPS B s
BORRADORES a Ley N* 29783 - Ley de Seguridad y Solud en el Trabojo
Oocumenios Admisiratos en pioceso e elabaracin 080 DE MESEARILIR
Com provi

BANDEJA DE ENTRADA 2]
Documentosrecibidos gog

DELEGADOS @®

voemenos ecvcos () 1 G
ENVIADOS (0]
Documentos Admrisiatos denvados
BANDEJA DE SALIDA (1)
Do pendienie de emvio a mensajera

i) Busqueda de Documentos

En esta ventana se puede hacer el seguimiento de los documentos externos
registrados en el sistema.
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a. Se tiene las siguientes secciones para realizar busquedas:

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

WiNuevo & Editar ElVer Documento &2 VerAnexos * Seguimiento 4EVincular Tema G+ Salir

‘Configuracién Bisqueda “onfiguracién Filtro
Nro Emisidn: \ | Nro Documento: \ | Expedente [ J (= ARO: 2025 - esade | ENPROVECTO | QBuscar | %
Asunto:| | Prioridad: | .ToDOS. ~ TiooDos: | - TODOS: | ®
Boc. pera Firmar vB: | TODOS: ¢ |Firmado Por. TODOS: - retrenca Orgen: | [TODOS] [Q
IDestinataric [mopos) [Q
‘Trabajsdor Destino: | [TODOS] |Q
opor  [[TODOS] |a
(‘rropos] <)
o= "[ToDOS] >

Detalle-

Mostrar[ 10~ v | registros

DESTINATARIO

SECRETARIA  GENERAL

(A ) 202025 1008 | MEMORANDO | 20250120681 | vewo prUESA ADMINSTRADOR a4 CvD [ —

ADMINISTRADOR EDUARDO PROYECTO
ADMINISTRADOR
SECRETARIA  GENERAL

7l 1 28012025 10:42 | VEMORANDO | 2025.0120.GE1 | SOLICITO INFORMACION ADUNSTRADOR RUPAY ESPINO GINO | 2 0020280000000
ADMINISTRADOR Esum PROYECTO
ADMINISTRADOR

CENTRO DE NOTFICACIONES
- ADUNSTRADOR casTILLO GARGIA
7l 3 mozos s [wromwe | 20msor20ce | meoRmeDt GE000z0250000011
G k2 ADMNSTRADOR 108 GLECFAS PROYECTO
ADUNSTRADOR

GERENCIA DE GESTION DE
7l W2 seoRETARIAGENERAL | 28012025 1207 | wemoRanDo | ST AON20 | 560 igimup oe vacaiones PERSONAS - RUPAY EPIND Gino | SUSPEGARCIA o 0007050000008

. Prvisiea smovecro
oo o ceson o

B r—— cusee oancia o

¢Ll& uesape rases sovaszsosaz | wemoranoo | X L —— remsonss mmnssmoan | XA | e e 2L

» Configuracion Avanzada: “Numero de Emision”, “Numero de

Documento”, “Expediente”, “Asunto”,” Doc. para Firmar VB” y “Firmado

Por”.
» Configuracion Filtro:
- En el campo “Fecha” se busca de la manera siguiente:

Hoy, ayer, mes actual, tltimos 30 dias, afio 2025, afio 2024, afio/mes, rango
de fechas y todos.

‘Configuracién Filtro

= TODOS - Estado: | EN PROYECTO |
| Hoy i
RS 2025 Y 2025
ST Do Lu Ma Mi Ju Vi Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
Mes actual

Ultimos 30 dias W

Afio 2025 E

Afio 2024 | 23] 24]
Afio/Mes /

I Todos

DESDE HASTA
047027202 04/02/202

LUl | Cancelar

- En el campo “Estado” (emitido, recibido parcial, recibido, atendido,
archivado, en proyecto, atendido parcial, para despacho, observado,
anulado, todos).
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- En el campo “Prioridad” (muy urgente, normal, urgente).

- En el campo “Tipo Doc” (carta, hoja de envio, informe, memorando,
proveido, todos).

« . . » . . . @
- En el campo “Referencia Origen” seleccionar el icono de la lupita /- por la
cual desplegara una lista de las areas.

“ H g 1] . . . ‘\
- En el campo “Destinatario” seleccionar el icono de la lupita »~ por la cual
desplegara una lista de las areas.

DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Sink D P—
ALC ALCALDIA
AP AREADE PRUEBAS
03AC AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO 1

UTNOT CENTRO DE NOTIFICACIONES

GECT
GEl
GGP
=

= Cerrar

113 H . ” . . . e
- En el campo “Trabajador Destino” seleccionar el icono de la lupita »~ por la
cual desplegara una lista.

“ t . . . )
- En el campo “Elaborado Por” seleccionar el icono de la lupita +~ por la cual
desplegara una lista de los trabajadores.

13 ” H H H @)
- En el campo “Tema” seleccionar el icono de la lupita +~ por la cual
desplegara una lista.

- En el campo “Estado de Envio a Mensajeria” seleccionar el icono de la
. )] Z H
lupita »~ por la cual desplegara una lista.

b. También se cuenta con las siguientes opciones de mantenimiento:
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GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD i
@ SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL 'SUSAN MARIBEL QUISPE GARCIA. | [ Salif

Ver Documento Seguimiento
registro del registro del registro

& salir

Configuracidn Filtro

Sxpeciente = = = - . (EvPRoTES—
e Vincular Tema (@ ANO: 2025 Esiader | ENPROYECTO v QBuscar| %

del registro Priordad: [ :TODOS. | Tipo Doe: | :TODOS: | (]

Boc. para Firmar VB:

Detalle
Mostiar[ 10w |registios

ACCIONES DESTINATARIO

EiaboralEmision

@& : canveces o |weworavoo | esorzoce | weno rrussa o ooy Epw o pre— N
“ounisraoon

21 T T = & CEUEIRIIETT LB = =

(2 W2 200172025 1042 | MEMORANDO | 20250120681 | SOLICITO INFORMACION o N,

@hl& 8 avmmno |wowe | wmozace | eomwen oI CSTLLOG | qepopsocaon | L B
“ouresraoon

- [— cusre aanca o

A1 1) secnemmncenern, | aaovases zor | eworwioo | 2 T — remaoe:ren EsPnoono | SSTESTY | somazoons | B

- [— cusre aanca

@lhle P— rr—— [enr— reseowe- e Esrnoone | SUSTESTY | | B

ii) Registro de Documentos

La opcion “Nuevo” permite el registro de un documento y la emisién de
documentos administrativos.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

WNuevo @ Editar B Ver Documento & VerAnexos & Seguimiento +EVincular Tema  G» Salir

Configuraciérigsaueda Configuraci6n Filtro

tee Bl N uevo Hre Bosuments: ) Espadients: & ARi0: 2025 - Estzde | ENPROYECTO QBuscar| X
Asunta| registro  } @ Prioridad: | -ToDOS. Tipo Doc: | _TODOS: @
Doc. para Firmar V: | TODOS:  |rimado o TODOS: ~

Dealle-

Mostar[ 10 v | registros

- REFERENCIA FECHA TP w ELABORADO NRO .
AcCiONES " D eins 5 e : MENTO, AsunTo DESTINATARIO ExreoeaTe EstAD0  ENvio
SECRETARIA  GENERAL -
ADMNISTRADOR JARAGALVO
! Eoeorzoes ADMNISTRADOR EDUARDO OEI00020250000008 | provecTo
FOMNISTRADOR
SECRETARIA  GENERAL -
. FOMNISTRADOR RURAY ESPINO GINO
280120261043 | MEMORANDO | -20250120.G81 | SOLICITO INFORMAGION prsivhdhs sl @si00z0200000000 | o SN
ADMNISTRADOR
CENTRO DE NOTIFICACIONES -
ADMNISTRADOR CASTILO GARCIA
o F
2 200120251150 | INFORME | 20250120.081 | INFORMEDH il jrsibdiass aeionczcasaocoott | o S
ADMINISTRADOR
GERENGIA DE GESTON OE
000007-2025.01.2.0- QUISFE GARGIA en
SECRETARIAGENERAL | 280120251207 | MEMORANDO | SOLIGITUD DE VAGAGIONES Fersouss- e oo | S TITEY | seomseammnnnnns | T
GERENGIA DE GESTON DE
000002.2025.01.20- QuiSFE GARCIA
MESA DE PARTES 280120250312 | MEMORANDO | oo TESTDE FRUESA I Fersouss s ano | QSRS | woeanasicont | T

Mostrara la siguiente pantalla con la informacién que se debe registrar, por lo
cual el estado se encuentra “En Proyecto”.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar X Generar Doc [ElAbrirDoc.  # Cargar Doc. 2 Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular <= Cerrar G Salir

Expediente
Nimero: | 2025-0000090 | Fecha: | 03/02/2025 | Ad [ 2025 |

—— EN PROYECTO ~
Proceso Nro Emisidn:

¥ Vistos Buenos

Dependencia Personal
Remitents | © Gses £ | | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR 5 | B
Dependensa: | GERENCIADE TECNDLOGIAS DE LAINFORMACION Y COMUNICACIONES | o
Fimmado For: | JARA CALVO EDUARDO =}
Elstorsdz Por: | QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL |Q {
o | INFORME Nimero. [{2025 1000 Uemc | SReferencias 1
- Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
© | 2025 + | INFORME v | O® [000011-20250RH | 0302025 | 2 | L | B |v
-]
y ¥
e e =l | O i6n Interna del D (solo se vera en |a oficina a la que pertenece el documento)
)
Destinatario
Tipo| INSTITUCION v v | & | Tramieg ndi & | Prioridad|

| © |GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LAINFI & | |SEDE CENTRAL A |JARA CALVO EDUARDO £ | |ORIGINAL al|

) |NORMAL v |«
|©

a. Se debera registrar los campos correspondientes:

» Documento: “Tipo” (carta, hoja de envio, informe, memorando mudltiple,
oficio, oficio circular, proveido) y asunto.

» Destinatario:
- En el campo “Tipo” se define de la manera siguiente:

Otros (CE, Comités, Sindicatos, etc.), Ciudadano (DNI), Persona Juridica
(Empresas), Institucion (Areas de la Municipalidad)

Destinatario

Tipol INSTITUCION -
OTROS

© | CIUDADANO

© | PERSONA JURIDICA

INSTITUCION

- En el campo “Dependencia” selecciona el signo € seguido del icono de
. =) , . . , . ;.
la lupita »~ por la cual deberda indicar el &rea de la unidad organica.
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DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica
ALC ALCALDIA
ARCH ARCHIVO CENTRAL
AP AREA DE PRUEEAS
AS ASESOR DE ALCALDIA
AGM ASESOR GERENCIA MUNICIPAL
03AC1 AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO 1
UTNOT CENTRO DE NOTIFICACIONES
COA1 COMISION DE AUDITORIA 1
COAZ COMISION DE AUDITORIA 2
COA3 COMISION DE AUDITORIA 3
laalh=tl] FOAMISIAK NE ALINITADIA 211 v
= Cerrar

> Vistos Buenos: En el campo “Dependencia” se ingresa opcional si es que
se va agregar algun visto bueno de otro profesional. Seleccionar el signo
€, seguidamente de la lupita »~ para seleccionar el destinatario y en el
campo “Personal”’ igualmente la lupita 2 para elegir la persona de la
dependencia que daré el visto al documento.

W Vistos Buenos

Dependencia
(o » 5

- |
\DEST\NATARIO %

~|L

Personal

VBL

EMPLEADO x

Buscar
Detalie

ARCHIVO CENTRAL

AP AREA DE PRUEBAS

AS ASESOR DE ALCALDIA

AGM ASESOR GERENCIA MUNICIPAL
AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO 1
CENTRO DE NOTIFICACIONES
COMISION DE AUDITORIA 1
COMISION DE AUDITORIA 2
COMISION DE AUDITORIA 3

Fanan AARISIAL AE ALIRTABIA 211

4= Cerrar + Cerrar

» Referencias: Este campo se ingresa opcional si es que se va agregar
algiin documento de referencia. Seleccionar el signo &, elegir el “Afio”,
“Tipo Documento” (carta, hoja de envio, informe, memorando mudltiple,
oficio, oficio circular, proveido), “Emi/Rec” (Documento emitido o recibido),
seguidamente la lupita A por la cual mostrara una ventana que podra
seleccionar el documento para agregar en la ventana de referencias que
llenara los campos “Nro Documento” y “Fecha”.

de pdf 2

mostrara los
ultimo icono

Asimismo, en la misma ventana se encuentra el icono

i . . . 1
mostrara el documento referenciado, en el icono de click ' *
documentos anexos del documento referenciado y en el
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mostrara con un check * ' cuando todos los campos estén completos si

. . A
en caso falta algin campo mostrara el icono ..

Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento

Asunto

[ | 2025-0000083 000009-2025-JSMB 310125 04/02125 INFORME carta de ingreso dinaé GERENCIA DE TECNOLQ
[J | 2025-0000090 000011-2025-JJRH 03/02725 03/02125 INFORME Carta Prueba SGD - Il - R« GERENCIA DE TECNOLQ
D 2025-0000081 000007-2025-JSMB 310125 05/02/25 INFORME Repuesta a la solicitud de| GERENGIA DE ETICAE Il

i

¥
A

= Cerrar | ¥ Agregar

Tipo:

_—
EMISION DE DOCUMENTO S ADMINISTRATIVOS

M Grabar &£ Generar Doc [EAbrir Doc. #»CargarDoc. &2 Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar (> Salir
Expediente
N 2025-0000086 Fech 03/0272025 A 2025

e | | wche:_| | ° | | ENPROYECTO -
Proceso: | | Nro Emisién: | 8 |
Remitente-

emiten * Vistos Buenos v|d l
Dependencia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION Y COMUNICACIONES w |

Fimado Por- | JARA CALVO EDUARDO |a Referencias

Elskorsde Pom | QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL Q Aiio Tipo Documento  EmilRec  Nro. Documento Fecha

© 2025 ~ | INFORME v O® 030225 | A | L B |v

Documento e

Asunto:

Fecha: | 03/02/2025 | Aenderen: | 0 |dias

Destinatario

Tiee| INSTITUCION | Grupos| v || Trimis] w | Indicacicnes: A& | Priorisd| v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LAINFI © | |SEDE CENTRAL | |JARA CALVO EDUARDO 5 | |ORIGINAL Al | | NORMAL + |«

-]

b. Luego de completar todos los datos, seleccionamos el botén “Grabar” la
cual generard un niumero de emision para el sistema.

| INFORME | Nmer: |2025 /1000 [Gmc |
carta JUDI- Informe de Ingreso

Observacion Interna del Documento {solo se verd en la oficina a la que pertenece el documento}

c. Luego procederemos a “Generar Doc”, esta opcién va descargar una
plantilla que esta preestablecida la cual es modificable, seguidamente
redactar el documento. El archivo que se esta elaborando se tiene que
guardar en formato pdf en la misma ubicacion que ha sido descargado sin

cambiar el nombre.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar ¥ Generar Doc ElAbrir Doc.  #» Cargar Doc. & Ver/ Cargar Anexos 3 Anular 4= Cemar G+ Salir

Expediente ﬂ e
Momer [ 20250000086 | EN PROYECTO
Pesss [ | archivo Inicio Insertz Trazo Disefic Dispo: Refere Corres Revisa Vista Ayuda Acrobi | 2 | [~

Remitente L II\I\IQ\ 2 14 [ 18 110 1120 [ R ﬂ

Dependencia: | GERENCIA DE TECNOL

FimadaFor. | JARA CALVO EDUARDQ g% San
ettt | *1¥ isidro

Elzborade Por: | QUISPE GARCIA SUSAN

ento Fecha
m ov0225| | o k| B |v

Documento
Tee: | INFORME ]|~
carta JUDI- Informe de Ingreso | A - eouaRcoJamACAIVD
- FUNCIONARIO
- ‘GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIGN Y ue pertencoe el documento}
Asunto: T COMUNICACIONES
o . EDUARDO RACALVD
- FUNCIONARIG
—— - GERENCIA DE TECNCLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Fecha: | 03/02/2025 | Wl - 4
- sy o AU s g grese
Destinatario H =
_— - Rews  © CARTASNI (wEBIZ —
Tiea] INSTITUCION | (osresozs) - v
[— = Fecna Estorstitn S5m0, 03 g febrers e 2025 e Prioridad
© |GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE | |[NORMAL |«
—= 0 Anteosdenizs E J
L] o .
o W aniiss

W) Concusionsa ¥ racemendacicnsa

e documentosard arade s ares ca ecrcigiss s cemacin.

RN

116

Awriae,
E
- Tecuments e agram

SOUARDO JARA ALV
_ ‘GERENCIA OF TECNOLDGIAS O LA NFCRUACION
s Y COMUNCACIONES
- Edcismag

@

Pigina1de1 85 palabras [1} T Concentracian B ——F——+ 6%

d. Al momento de seleccionar el botén “Cargar Doc”, no se va requerir que el
usuario ingrese manualmente la ubicacion del documento ya que el sistema
se va a encargar de subir automaticamente al servidor.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar ¥ Generar Doc ElAbrir Doc. #»CargarDoc. @ Ver/ Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar  C» Salir

Expediente

N 2025-0000036 Fecha: 0310212025 Adio: 2025
e | | ena_| ‘ i (—oes N ENPROYECTO -
Proceso: | | Nro Emisidn: | ] |
Remitente
emiten W Vistos Buenos S '
Dependsncis: | GEREMCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES |

Fimado Por- | JARA CALVO EDUARDO |a Referencias
Elabarado Por: | QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL |Q Aiio Tipo Documento  Emi/Rec Nro. Documento Fecha
© 2025 | INFORME v O® 030225 | 2 | L | 2| |v
Documento -]
Teo: | INFORME | Nomero: Hz025 {1000 [eTic |

carta JUDI- Informe de Ingreso
Observacién Interna del Documento (solo se verd en la oficina a la que pertenece el documento)

Asunto:
i

Fecha: | 03/02/2025 | Atenderen: | 0 |dias 4
Destinatario
Tipe] INSTITUCION ~| Grupos| v & Trmie| w | ingicaciones] 4 & | Prioidas| v |

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LAINFI & | |SEDE CENTRAL 4 |JARA CALVO EDUARDO £ |ORIGINAL o] | | NORMAL w |«
e

e. En la opcién “Ver/Cargar Anexos”, permite cualquier tipo de archivos de
diferentes formatos (pdf, excel, ppt, etc) que no supere el limite de 50 MB
gue también puede ser modificable, seguidamente presionar el boton
“Guardar” y “Cerrar”.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ Generar Doc [EAbrir Doc.  #%Cargar Doc. & Ver / Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar 1G> Salir ‘

Cargar documentos anexos x

Ndmero: 2025-0000086 ENPROYECTO ~

Procesa: 4 3 INFORME -2025-10.0.0-GTIC - GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONE
CARTA S/N - CIUDADANO - MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA

o (orvowoETEovsans] Y |
Dependencia: GERENCIA DE TECNOLOGIAS
Firmadeo Por: JARA CALVO EDUARDO

Siaberado Por: | QUISPE GARCIA SUSAN MARIBH | Documento Fecha
o225 [ £ [ & [ 2] [«

D ; E

“
Tipo, INFORME | nuGmer @ Abrir

Detalle

i 2025 3

e ‘ J = € > v 1 @M 5 Escritorio ~ &) Buscar en Escritorio y:]
Asunto: Oepencenca: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LAINF|

Tipo de - INFORME i

oo e donument| J """ | Organizar v MNueva carpeta =~ o @
(S 0310212025 - |- 'CARTA JUDI- INFORME DE INGRESO

inatari nawmennqsane-m_____,___-gg
upod [ A Galeriz
e[ INSTTUCION e Guardar | G Actusizar | SDescargard 0 CetE &
Testeo de Calidad-SGD 24/01/2025 10554 b

e —
||| GERENCIADE TECNOLOGIAS DE LAINR | |-, oy 15 2025 mPPDF 2025/00062/01/003/2 5 anexor Te1a0aE 124 b

(@] M Escritorio 4

£ Inicio Mombre Fecha de modificacién Ti
@ TestCasel 27/01/2025 17:21

ANEX01.00CX 2025/00062/01/00372 {8 anexol 1670172025 12:45 b
. | L Descargas  #

@ cartal 16/01/2025 12:21 D
= Documentos #

@ cartal 16/01/2025 12:21 D
— PR Imagenes  #
4 Cerrar ——— -

Nombre de archivo: Todos los archivos -

Abrir Cancelar

f. Una vez completado todo el contenido del documento se debe cambiar el
estado de “En Proyecto” al estado “Para Despacho” para que el funcionario
a cargo realice la firma. Al realizar este proceso el sistema mostrara un
mensaje de confirmacibn en la parte superior derecha

Exito! Transaccion completada.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

B Abrir Doc.  #»Cargar Doc. & Ver/ Cargar Anexos 3 Anular 4= Cerrar G+ Salir

Expediente
Nimero: | 2025-0000086 | Fecha: | 0310212025 |
Froceso: | J
Remitente “ Vistos Buenos
Dependenda: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES w |
FimsdaPor | JARA CALVO EDUARDO | Referencias
Elatorado Por. | QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL S Afio TipoDocumento  EmiRec  Nro. Documento Fecha
© [ 2025 | INFORME v|o® 03002i25| | o |2 [ 2] |
Documento e
Tpo: | INFORME v namew L2025 {1000 [eric |

carta JUDI- Informe de Ingreso

Observacion Interna del Documento (solo se verd en la oficina a la que pertenece el documento)

Asunto:
)

Fecha: | 03/02/2025 | Menderen: | 0 |dfas y
Destinatario
Tipo| INSTITUCION v Grupos{ V| & Tramite] ~| i | & Prioridad v

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones: Prioridad
© | GERENCIADE TECNOLOGIAS DE LAINFI o |SEDE CENTRAL A |JARACALVO EDUARDO £ | |ORIGINAL A | | NORMAL ~ |
e

g. Para realizar la firma el funcionario a cargo debera ingresar al sistema y
buscar en la bandeja “Para Firma” la cual encontrard los expedientes

pendientes para emitir.
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s GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES "
B SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL YCouUMCACIONES || I

O Configuracion  Documentos  Consultas

O Documentos de GTIC
Resumen de los documentos principales de GTIC.

EARNERA ALERTA SOBRE CORREOS NO DESEADOS (SPAM)
Documentos Administrativos istos para la Firma

BORRADORES

BANDEJA DE ENTRADA
Documentos reciidos: a
DELEGADOS

Documentos recibidos.

ENVIADOS

Documentos Adminiskrativos derivados

h. En esta ventana encontrara el registro para la firma digital la cual debera
ingresar, para ello debe posicionarse en el registro mostrandose de color
amarillo y elegir en la opcion “Editar Documento” de la seccion de
“Acciones”.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

WINuevo @& Editar ElVer Documento & VerAnexos & Seguimiento  -f£Vincular Tema G Salir

Configuracion Busqueda Configuracién Filtro

Nro Emisién ( Nre Dosumen o J Erpadients: (@ ANO: 2025 - Esisdo: | PARADESPACHO v QBuscar | X
Asuntor | ® Prerdad: [ -Topos. ~ ToDoe: | TODOS: v/ ®
Doc. para Firmar ve:| -TODOS: '~ |Frmaco For:| - TODOS ~

Detalle

Mostrar[ 10w registros

e s N onooor2us 1000 | cusrGaRcA | Paa
. 23012005 1240 | oFicio s orcioer QuSPEGARCIA | mcooazsoooonon | o PARA
GeRENGIA DE TECNOLOGAS DR
N TECNGLOGIAS DE L ; L WFomwAcON ¥ |auiseecaRgA ean
@ase 2 TEcNoLoss D 020508 | PROVEDD | 2025-1000.0TIG | GARTADE INGRESODINAS o TORIAON ¥ | QusrE saro. meseoooe | o A
coutncACioNES EUSTAVIANTE UDITH SuSaHA
o o oo | ausee caron oxe
Ik . E ;
@2 2 SUSTAWEADTY | 0221022 |FROVEO | F00005TIC | CARTAD £ROFESOMAL o TORMACION | QUSPE ShCA P
-
P GeRENGIA DE TECNOLOGAS DF
lc P BUSTAMANTEWUDTH | 030270251022 | PROVEIDD. | 2025-000:0T1C | CARTATERESA - SE DERIVAPARAATENCION B aolromacon v |uisee saRoia 20250000085 s
BuoTa ‘COMUNICACIONES - RODRIGUEZ | SUSAN NAREEL oeseacHo
HEREDIA JESUS JOSE
CARTA PRUEBA SGD 1| RESPUESTA A DGCUNENTG
55 . CuBono oSS o conane | om0 o b s e Ao A TS | ST O ETEA €| qyerromon | | g,
& SusT : DE UN MEMORANGO DE LA GERENCIA DE GTIC A LA | 10E0RI080 - AR SUSAN MARIBEL DESPACHO
GERENCIADE ETICA

i. Mostrara la opcion de “Firmar Doc” que al presionar abrira el software de
firma digital el cual nos permitira seleccionar el botén “Firmar” para poder
seguir la secuencia de la ventana de “Seleccionar Certificado” aceptando
todas las validaciones hasta plasmarlo en el documento de proveido.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # Firmar Doc. Cargar Doc. & Ver/ Cargar Anexos X Anular Cerrar G Salir
Expediente
N - Fech: Afia:

imes: | 2025-0000086 el 0310212025 J e | E + EMITIR DOC. PARADESPACHO -
Proceso: | | Nro Emisign: | 8 |
Remitente # FIRMA ONPE
Dependanca: | GERENCIA

—

Fimataror. | JARA CALVRET—] |-_/'| =™ = A~ 2 £ O

Elaborada For: | QUISPE GA i 2 :
Archivo  Firmar VB Imprimir  Verificar  Acercar Alejar Ajustar

Documento
Tipo: | INFORME
carta JUDI- Inform

Asunto:
e | 0710222024 Certificados Instalados y
Destinstario ||SOLO PRUEBAS|| JARA CALVO Eduardo Jorge Humberto P_F
Tipo| INSTITUCION ECH IEC CA Class 3
A Vilido del 13/01/2025 11:54:51 -05'00° al 22/02/2025 11:54:51 -05'00"
© | GERENCIADE TECM
: o
De
4 LB
Asunto
Referencia V x
Aceptar  Cancelar

j. Cuando firme el documento se generara en la parte superior la fecha, la
numeracion que le corresponde junto con la firma, luego se cierra el
documento con formato pdf y se emite el documento presionando el botén
de “Emitir Doc”.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # FimarDoc. ~ #»Cargar Doc. &2 Ver! CargarAnexos ¥ Anular 4= Cerrar (G Salir

Expediente
Nimero: 20250000086 Fecha: 031022025 ado: |
fmere: | o= | ‘ " l + EMITIR DOC. PARADESPACHO -
Proceso: |
Remitente @ FIRMA ONPE Estado | {J Configurar | @} Acercade | = O % "‘*’l
Dependensio: | GERENCIA
) . = = .
Firmzso Por | JARA CALVIEE | A Tl =) A~ jol yol 0O
Elsborado Por: | QUISPE GA pr : v - - . T ot
rehivo  Firmar v B mprimir  Verificar  Acercar  Alejar  Ajustar 03025 | 2 | | 6P| v
Documentor A~
Tige: | INFORME San
carta JUDI- Inform | Isidro
"Decenia de la Igualdad de Cpoy Hom bres” [ina a Ia que pertenece el documento}
Asunta: “Afio del B dela on d y de la conm em oracidn de las
heroicas batal
Fecha: | 07/02/202 San Isidro, 07 de Febrero del 2025 | y
INFORME N® 000005-2025-10.0.0-GTIC/MSI|
Destinatario
wemmucion | A EDUARDO JARA CALVO Y EE—
Tipo| INSTITUCION EDUARND an L Frondss] v|
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y [E—— Prioridad
© |GERENCIA DE TECN COMUNICACIONES \  [NORMAL + v
[] De EDUARDO JARA CALVO
FUNGIONARID
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES
Bsunto carta JUDK- Ifarme de Ingresa.
Referencia CARTA—S/ [I3FEE2025]
Fechs Elaboracion:  San lsidro, 03 de febrero de 2025

uments\TDOCUMENTOS\TEMP\RS.1503348§INFORMES 000005-2025-10.0.0-GTIC!MSI§San Isidro$.

k. Una vez que el documento se derive a un area, el estado cambiara a
“Emitido” pasando a la bandeja del area designada.
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DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

El Abrir Documento @ Ver Anexos & Seguimiento 4= Cemrar G Salir

Expedients
Nimero: | 2025-0000086 Fecha: | 03/02/2025 ] Afio: ( 2025 ]
Procesa; | | Nro Emisién: \f\
o
Dependencia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES v
Firmado Por: | JARA CALVO EDUARDO | Referencias.
Elaborado Por: | QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL | Afio Tipo Documento  EmifRec  Nro. Documento Fecha
© ) 2025 w | CARTA v|lO® 0300225 | 2 ||L | @] |v
Documento e
Tire: | INFORME v | nomer: | 000005 L2025 1000 |GTIC |

carta JUDI- Informe de Ingreso
Observacién Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)

Asunto:
£

Fecha: | 07/02/2025 Atenderen: | 0 |li=z el
Destinatario
Tipa] INSTITUCION |

Dependencia Local Personal Trimite Indicaciones Prioridad
© | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LAINF & |SEDE CENTRAL & |JARACALVO EDUARDO £ ORIGINAL o ;| MORMAL ~ |
-]

iii) Editar Documento

La opcién “Editar” permite modificar el registro que se grabo6 anteriormente,
para lo cual deberas posicionarte en el registro que se sombreara de color

amarillo y darle click al botén de “Editar” o presionar el icono @ de la fila
del registro.

W Nuevo & Editar

ElVer Documento & Ver Anexos  # Seguimiento 4EVincular Tema  C» Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtre

mento: [ J Expediente: ( J (& ARNO: 2025 - Esado | EN PROYECTO v/ Q Buscar | %

Nro Emisién: |

st registro | ® Prioridad: | -TopOS. v TpoDee | TODOS: v ®
Dac. para Firmar ve: . TODOS:.  [Firmaso por: -TODOS:. -
Detalle:
Mostrar| 10  |registros
. REFERENCIA FECHA P w ELABORADO RO -
ACCIONES I e . : ENTO, ASUNTO DESTINATARIO ox xPemENTE ESTADO  EWvio
ISTAl DITH 311012025 7 OVEIDX o g T S A5 o 50000082 .
1 SRR 1oi20250407 | FROVEIDS | o CARTADE INGRESO DIN A e | St 2025 80000 L,
= EDUARDO

CIUDADANG - MORALES GERENGIA DE TECNOLOGIAS DE

B [y INFORMACION | auispE GaroA E
[l W z BusTal JUDITH PROVEIDO CARTA DE INGRESO DINAG COMUNIGAGIONES - JARA GALVO | SUSAN WARIBEL 2025-0000083 rovECTO
EDUARDO

CIUDADANG - MORALES GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE

= 000001 2025-100.0- (A NFORWAGON Y| QUISPEGARGIA &
il W 3 BUSTAMANTEWDITH | 00122025 1000 | INFORVE | 0! CARTATERESA - INFORME DE INGRESO N Ay | e e ooz ooones | N
SIZT EDUARDO
GERENCIA DE TECOLOGIAS DE
CUBADANO - NORALES
= 000002.2025-100.0- LA INFORWACON Y| QUISPEGARGA e
A . sz o | ez |ome |22 AR oH-REGERGIONADO B alORMGCION | QUSPEGION | g | SN
Epusroo

GERENGIA DE TECNGLOGIAS DE

RODRIGUEZ
= L INFORMACION Y o
%k |& s 020220251041 | NFORME | 2025:1000GTIC | INFORME DE SUSTENTO-FIRMA MEREDIAJESUS | GTICon20250000002

Clh CouLNCACIONES - RoDRiGUEZ | "2 PROVECTO

HEREDIAJESUS JOSE

Posteriormente podra editar el registro que previamente ha sido grabado la
cual se encuentra en estado “En Proyecto”, para luego continuar con el
mismo procedimiento anterior al crear un nuevo documento.
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EMISION DE DOCUMENTO S ADMINISTRATIVOS

M Grabar &£ Generar Doc B AbrirDoc. & Ver/Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar & Salir

Expediente-

N 20250000082 Fech 3110172025 A 2025
mere: | J echa:_| ‘ ° (—- . ENPROYECTO -
Proceso: | | Nro Emisién: | 2 |
Remitente
emiten + Vistos Buenos v & l
Dependencia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES w |

Fimado Por: | JARA CALVO EDUARDO |a Referencias
Eisborads Por: | QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL |a Afio Tipo Documento  EmilRec  Nro. Documento Fecha
© 2025 w | INFORME v O® 30125 [ 2 L@ v
Documento o
Too: | PROVEIDO  ~| nimeo: | 000002 {2025 |[1000 [JeTic |

caria de ingreso dinad
Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)

Asunto:

e
Fecha: | 31/01/2025 | Atenderen: | 0 |dias 4
Destinatario
Tipe| INSTITUCION v Gruges! v & Tramied - [P R — ~|
© | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LAINFI © | | SEDE CENTRAL £ | |JARA CALVO EDUARDO £ | |ATENDER 2| 2 | NORMAL |«
e

iv) Ver Documento

La opcion “Ver Documento” permite visualizar el documento que se genero,
lo cual deberds posicionarte en el registro que se sombreara de color amarillo

y darle click al botén de “Ver Documento” o presionar el icono G de lafila
del registro

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO'S
W Nuevo & Editar  [E Ver Documento @ Ver Anexos  #* Seguimiento  -f£Vincular Tema  C» Salir
Eonhinuaside Filn,
= Meni D ¥ INFORME-41-2025-.. % | + Crear @ #  Iniciar sesién = o X lar| %
Todas las herramientas  Editar  Convertir  Firma electronica Buscar texto o herramientas Q_ [ @ & o
0o, para Fimar ve:| - TODOS: + JFirmado per . TODOS:
Detaile = g San EY
Mostrar| 10 v | registros n 1Y isidi
[— i odei @
ne
o[Ep 2
o —
. CIUDADANG - MORALE: <)
7 W 2 susrwana oom | oond | 4 o Beka UPAY Bepsio
SUSANA ADMINISTRADOR —_—
[14) ‘GERENCIA DE GESTION DE PERSONAS
G k& 3 L | Do EDUARDO JARA CALVO
aa FFUNCIONARIO
‘GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES |
ko 4 05102/
Asunto Informe de solicitud. | !
Gk & s Referencia
1
- Fecha Elaboracién.  San Isido, 06 de febrero do 2025
(ol Nl L 1
1) Antecedentes ~ B
(e R L | W) Andlisis
1) Conclusiones y recomendaciones F
[ W . o3 c
Informe de solicitud para impieza de desmonte. ®
. CIUDADANO - CORTIO
(ol Nl ° ARBULU RAFAEL 03102/ Aentamente, o
2 on Q

v) Ver Anexos

En la opcidn “Ver Anexos” se mostrara de la siguiente manera:

a. Permitira visualizar el documento anexo que adjunto en la ventana
“Documentos Anexos”, lo cual deberas posicionarte en el registro que se
sombreara de color amarillo y darle click al boton “Ver Anexos” o presionar

el icono : de la fila del registro.
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| EMISION DE DOCUMENTO'S ADMINISTRATIVO S

W Nuevo

@ Editar  ElVer Documento & Ver Anexo G Salir

TE én Biisq Documentos Anexos x -
oo Emisicn ) Ver Anexos ¥ bo: [ ENPROYECTO ~ |QBuscar | x|
. | deiregistro J) @ S INFORME-2025-10.0.0-GTIC - GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION! b pce ®
Doc. para Firmar VE:|_-TODOS:  |Fimado Por] -TODOS:

Mostrar[ 10 v | regisiros
‘ »
o= QUISPE GARCIA EN
1 08022025 1216 | -~ Detalle o aTiceczo2nco0000s | =N
N Expi | GTIC0020250000005 | Ade: | 2025 | FechaEmi: | 06/02/2025 12:16:26 |
CIUDADAND - MORALES CErNGADEToNC e e
. e oot | copameasrare | | Em [ GERENCIADE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION Y COMUNICACIONES - JARA CALVO | | | 0% e mmoeor | S
SUSANA Desino: [ GERENCIADE GESTION DE PERSONAS - RUPAY ESPINO GINO ESMITH ]
TpoDoe:  [INFORME | o Doe: (-2025/GTIC ) 4 Abrir Documento -
. GERENCIADEETICAE QUISPE GARCIA U, e
INTEGRIDAD. ‘ INFORME DE SOLICITUD ‘ SUSAN MARIEEL PROYECTO
Asurta:
4
‘CIUDADANG - MORALES L 3
. 10RAL2 ’ Témis:  [ORIGINAL | priondas [NORMAL Incicaciones: ) | s auseecanca p— T
SRR Documentos anexos
oE
CIUDADANO - CORTLIO & Descargar Zip QuIsPE GARCIA El
L ARBULU RAFAEL (ozhadi ) g 'SUSAN MARIBEL 222 00tovc PROYECTO
Nombre de anexo
- CIUDADANG - MORALES ES
I3 s BUSTAMANTEUDITH | 050212025 08:49 Pino | GUISPE GARGIA 20250000087 =
- susana anexot par 2025/00062101100342025000008 1644/anexo 1 pot = EIITREEL FEEERE
S
RODRIGUEZ
§ Registros: 1 v e
7 oa022025 044 hvo | HEmmmiesus | croomnes | o
 Cerrar
WINANAND . MORA) Et I=

b. En la ventana de Documentos Anexos en el campo opciones se
encontrara el archivo que se adjunté como anexo.

Documentos Anexos x

\fi0: 2025 - Estdo: | ENPROYECTO - | QBug

{3l INFORME -2025-10.0.0-GTIC - GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES -

= (O vranexolpdf | ¢ > | + Crear | — O X

Todas las herramienias Editar Convertir Firma electronica s

&1
‘ B Q
Detale MARK
WweEp: | GTIC0020250000005 | Ade: | 2005 | FecnaEmi: [ 06/02/202512116:26 | GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS
Emite | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES - JARA CALVO | — e
Desino: | GERENCIA DE GESTION DE PERSONAS - RUPAY ESPINO GINO ESMITH ) pana o
TipoDoc: | INFORME | Mo oo - | -2025/GTIC I |2 Abrir Documento i [T 1193 N ED. [ GUART. [FINAL P
INFORME DE SOLICITUD
Asunto: I
4 | 1
Trémite: | ORIGINAL | Prioridad: | NORMAL Indicaciones: | | a
Y ~
Documentos anexos JR—
& Descargar Zip = s Mk A Cand Lida o
FoaL e o nvio:
Nombre de e s e i
= -:4"-;—.:’.“."’“ ....-:.“ — ¢
anexol.pdf 2025/00062/01/003/2025000008 1644/anexo 1 pdf : @
'
Registros: 1 ECTmDO POR BATA E’.
+ Cermar a

c. Asimismo, se podra realizar la descarga como archivo comprimido zip.
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Documentos Anexos x

ARO: 2025

..TODOS. 4

) i [a]

Tiee Doc: | . TODOS:. ~

=3 INFORME -2025-10.0.0-GTIC - GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

ELARORADO
DESTINATARIO POR EXPEDIENTE ESTADO
a4 »
e QuisPE GARGIA e
Wew: | GTIC0020250000005 | At | 2025 | Fechami: [ 061022025121626 | ||| =5 b x4 - o X
emte | GERENCIADE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION Y COMUNICACIONES - JARA CALVO |
Destne | GERENCIA DE GESTION DE PERSONAS - RUPAY ESPINO GINO ESMITH )l ¢ > 4~ ¢ Qo> DocumentosAnexos Buscar en Documer
TeeDee: | INFORME | o Doz [2025/GTIC ) 22 Abrir Documento
. INFORME DE SOLICITUD evo - (B Detalles
4 (|
Timte: | ORIGINAL | Pronsas [NORMAL ncicaiones: ] = Nombre - Tipo Tamafio comprimid
£ Inicio

D Nto!

SouTeTos e [#) anexol Documento Adobe Acrobat a7

| Galeria

£ Descargar zp

B Escritorio 4

2025/00062/01/003/2025000008 1044/anexot.pdf

anexol.pdf
o Descargas  #
Registros: 1
£ Documentos #

<= Cerrar
1 elemento

vi) Seguimiento

La opcion “Seguimiento” permite mostrar el seguimiento del documento que
se esta generando.

} Seguimiento del documento x rr—y
tiro Emisién —/ Nro Dozumento: — £l To > | Q Buscar | x ‘
Seguimiento L 1
asunta | de registro &3 MEMORANDO -2025-01.2.0-GET -> GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD ~
AS €3 MEMORANDO -2025-01.2.0-GET -> GERENCIA DE SALUD Y BIENESTAR SOCTAL
Doc.para Firmar va: [ _TODOS:. v |Fimadopor[ TODOS:
REFERENCIA FECH NRO .
ORIGEN Elabora/Emisién EXPEDIENTE e e
' 080220250058 | CARTA 20| Remitente Gelooozozsonasots | o SN
wEp: (20250000077 |
N Tipo Dos. | NroDoc: [-20251GE ] o
BUSTAMANTE JUDITH 080220250335 | MEMORANDO | 20| FechaEmi | 31/01/2025 10:34:18 et [ QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL 20250000100
PROTECTO
susana
emso | GERENCIA DE ETICAE INTEGRIDAD - CARRASCO YOVERAFREDY WILLIAMS |
ClUDADANG - _— CARTA EVELYN - LOCADORES -
[ ] a CARRASCO YOVERA 2 4 oaso00000s | SN
FREDY WILLIAMS
Estado: | EN PROYECTO ) ‘@Abrir Documento | &2 Documentos anexos
o CIUDADANG - o
G K2 o CARRASCO ENRIQUEZ | 3110120250256 | MEMORANDO | -20] [ Destinatario zozsoomost [ SN
FRANGEC [ GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD - CARRASCO YOVERA FREDY WILLIAMS ]
CIUDADAND Receptor: | ] en
] 5 CARRASCO YOVERA aupvZ02E 1183 | CARTA : S,
FREDY WILLAMS esade:  [NOLEIDO | FechaRec: | Fecnarse: | ]
Trémite: | ORIGINAL | Priodidad: | NORMAL | Indicaciones: | |
MORALS e
J ° JUDITH SUSANA 3 20250000055 PROYECTO
<= Cerrar
| ) GERENCADEETICAE | (oo o &
INTEGRIDAD Ve —— PROTECTO

vii) Vincular Tema

En la opciéon “Vincular Tema” se mostrara de la siguiente manera:
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W Nuevo & Editar EVer Documento & VerAnexos # Seguimiento -EVincular Tema G Salir
“““““““““ — === Vincular Tema Vineutar tema * YECO  v| Q Buscar| ¥
| ® del registro s. v @
v | Fimado For| _-TODOS:. v/ a—
Er—— SELECCIONAR. v

GERENGIA DE GESTION DE| o .
7112 1 e |mre | mmeen |ommmmens e TeslEE T
SUSAN MARIBEL PROYECTO
GINOESMITH
D% QUiSPE GARCIA N
G h& 0602202512:10 oo | 2v2c0n0re2 P
A au i
G k& 3 20250000100 e
‘CIUDABANO -MORALES
B e QuisPEGARCIA en
G k& s MARIELA CHAVEZ ETICA-CADMIEL o Qusrecaras | 2n2soomoom o
GERENCA DE GESTION DE
B CIUDADANO -CORTIIO LCENCIAS Y AUTORIZACIONES  COMERGIALES QuisPE GaRcA
% -
1 4 ° SULU RAFREL MILAGROS CARLOS-ENVIAR AGGP. e FUPAY BP0 s e 2250000088 | g ovecto

B.2. Recepcion de documentos

En este modulo se encuentran los documentos que han sido enviados al
area pendientes de atender. Cabe mencionar que esta opcion muestra el
mismo contenido que la opcion “Bandeja de Entrada” con el estado No
Leidos del Menu de Resumen.

O GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD
B SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL O LICAE NTEGEDAD A I

@ Configuracién  Documentos  Consultas

LR Emision del Profesional

PARA FIRMA @
Documentos Adminisiraivos stos para a Fema s E G U RI T I P S f{' s
BORRADORES [21) Ley N" 29783 - Ley de Seguridod  Salud en el Trabojo =
Documentos Adrminsraios en proceso de slaboracion
BANDEJA DE ENTRADA (2]
Documentos recibidos n n
DELEGADOS (13]
Doamencs ecoces ([ 3 BED
ENVIADOS (0]

GERENCIA DE GESTION DE PERSONAS.

Documentos Administrafivos derivados

BANDEJA DE SALIDA o

Doc. pendientes de envio a mensajerla

Aqui se realiza la recepcion de los documentos, consultas, busquedas y
seguimiento:

a. Seleccionamos el documento que se desea recibir, el cual de forma
automética se resalta de color amarillo. Para interactuar con el documento
tenemos la posibilidad de usar los accesos directos que se indica.

» Editar Documento: Muestra los datos del documento para ver o modificar.
» Ver Documento: Muestra el documento en pdf.

» Documentos Anexos: Muestra los anexos adjuntos del documento.




el

O
oap e

Versiéon N° 01

Organo o unidad orgéanica que

. Fecha:
Municipalidadde | MANUAL DE USUARIO DEL formula: 05/05/2025

San Isidro SGD Gerencia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones Péag. 69 de 97

» Ver Documento Inicial: Muestra el documento principal.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

& Recibir & Editar B Ver Documento & Ver Anexos & Seguimiento  EVincular Tema S Avance  Ce Salir

Configuracion Biasqueds Canfiguracion Filtro

Hro Documents: Mo Expedrerse = TODOS - Estada: NOLEDO  ~ Q Busear x

R ® oo . . ®
Dlsoio bonmenios de0tama  Dsoks Documenios de Profesionsies Dsc.anfropeta | SINDOC. PROYECTAD v

Detalle

Mostrar[ 10 v |ragistros

FECHA o
mow | REMITENTE W DOCUMENTO. OE STMATARIC

RO EXPEDIENTE

O |ER|#IW| ' | ‘wx |wCoweszMmessessise  meoRME | G0RNSARM(MARACMVOEDUADD | coraoSMUsCONALPEROCOFESRERDZS NGO | 202000
L | oVeamE | CAGADANG- CORTUOARBULURARAEL. | . —
[m} . &8 2 0350 | ONe v0tB1387 camTa MRACAVOEDUARDD | 000 e o | 20es000008 —
0 @uew I Q| PrTre—— I e v 2025 0000081 oo
o602 evoraoo  |” |ARA CALVD EDUARE 20 [ B
a [N e . MEMORMNDO | o JARA CALVD EDUARDD. 20280000103 NOLEIDO
o | owezm |camaano-womaies sustaseE | o - z
Clmr el | e |- pa— ———
Editar £
D 3

b. El siguiente paso es ubicarnos en la barra de accesos en donde
presionamos la opcion “Editar”, procedemos a verificar la informacion y dar
la conformidad de la recepcion dandole click a la opcién de “Recibir’ y
mostrara un mensaje de confirmacion de “Recibir Documento”, si estamos
conformes presionamos “Si”.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

2 Recibir B VerDocumento & Ver Anexos + Seguimiento 4= Cerrar  ( Salir

Expedients Estado recepcion
Nimero: 2025-0000092 Fech: 04/02/2025 Adfia: 2025
‘ ‘ : ‘ | | NO LEIDO % Sin Etiqueta
Procesa: | | Nro Recepcidn: | |
Emisor Destinatario

Remite: | RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE |

Dependencia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES |
Elsberd: | RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE

Documento Recibir Documento ?

Tipo [ INFORME | Nomers: | 000012-2025-J)

ren:| 0 fias

El NO
04/02/2025
P

Trémite: | ORIGINAL | Prionidad: | NORMAL | Indicaciones: | |

Estado situacional periodo febrero 2025 2 mod

Datos de Recepcion
Ape:  [QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL )
Fecha: | D6/02/2025 1708 |

Atencion/Archivar

Fecha de Atencién: |

L]
.

|
Fecha de Archivamiento | |
|

Archivo Adjunto: |

I+
[

Obs.

c. La confirmacion de la recepcion crea un numero correlativo por
dependencia. Ademas, el estado del documento cambia de “No Leido” a
“Recibido”, mostrando un mensaje de recepcion.

Recepcion: Transaccion completada con Exito.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # AtenderDerivar -~ ElVer Documento @ Ver Anexos & Seguimiento ¥ Anular 4= Cerrar G Salir
Expediente Estado recepcion
N : 2025-0000092 Fech 04/02/2025 Adfio: 2025

mar: | ‘ | ‘ " l ‘ W Sin Etiqueta ~
Prosese: | | Mro Recspeién: | 37 |
Emisor Destinatario
Remite: | RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE | Dependencia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES |
Elsbors: | RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE | Persanal | JARA CALVO EDUARDO |
Documento
Tpe: | INFORME | Nimero:| 000012-2025-JRH | Fecha|  04/0212025 1529 | Aenderen[ 0 |oias

— : REFERENCIA
Estado situacional periodo febrero 2025 2 mod e — Fre—— — F. Emisidn
Asunto: FROVEIDD 000008-2025/GTIC 0410212025
£
Tramite: | ORIGINAL | Prioridad:| NORMAL | Indicaciones: |
Datos de Recepcion Atencién/Archivar
Ape: [ QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL Fecha de Atencidn: | |
Fecha: | 06/02/2025 17:15 | a . Fachz de Archivamienta: | |
Aschivo Adjunto: | 3

Obs.

d. Una vez recibido se tiene la opcion de “Atender/Derivar” por dos medios:
> Documento Administrativo (firma como el jefe de Area)

» Documento del Profesional (firma como profesional)

RECEPCION DE DOCUMENTO S ADMINISTRATIVOS

M Grabar

# Atender/Derivar ElVer Documento @ Ver Anexos «* Seguimiento 3% Anular (& Salir

4= Cerrar

Expediente Documento Administrativo Estado recepcion
Nime: | Documento del Profesional = 04/02/2025 Ao [ 2025 J RECIBIDO % Sin Etiqueta -
Proceso: | | || MroRecepeisn: | 37 |
Emisor Destinatario
Remite: | RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE | Dependenciaz: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES |
Elstors: | RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE | | Personal [ JARA CALVO EDUARDO ]
Documento
Tipor | INFORME | Nimers:|  000012-2025-JRH | Fecha: | 0410212025 1529 | Atenderen:| 0 |ias
S - REFERENCIA-

Estado situacienal periodo febrero 2025 2 mod e —— Nismero de memto E. Emision

Asunto PROVEIDO 000008-2025/GTIC 04102/2025

Trimite: | ORIGINAL

Datos de Recepcidn

| Prioridad: | NORMAL |

Ape:

[‘QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL |

Fecha: | 06/02/2025 17:15

Indicaciones: |

Atencién/Archivar

Fecha de Atencidn: |

J
Fecha de Archivamiento | |
Archivo Adjunte. | |

Obs:

e. Si se desea responder el documento desde la misma unidad organica se
elige la opcion “Documento Administrativo” y se continua con el proceso de
“Emision de Documentos” eligiendo un tipo de documento.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # Atender/Derivar ~ [E Ver Documento & Ver Anexos

Expediente ] Documento Administrative k

% Anular

& Seguimiento

4 Cerrar (3 Salir

Estado recepcién

Nimers: [ © Documanio del Profesonar s 06/02/2025 e [ 225 | T % Sin Friqueta -
Proceso: | | Nro Recepcion | 39 |

Emisor Destinatario

Remit=: | CIUDADANO - MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA - DN 10346571 )
Eisbor: | PLATAFORMA J

Dependencia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

Personal | JARA CALVO EDUARDO J
Documento
Tea | CARTA | Nimero: Fechs:[ 0602020251738 | ssenderen:| 0 |diss
_ REFERENCIA

caria de conocimientol Tipo Documento [T — F. Emision

Asunto:
4
Tramite: | ORIGINAL | Prioridad: | NORMAL | Indicacianes:
Datos de Recepcion AtenciéniArchivar
Aps: [ QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL Facha de Atencidn: | |
Fecha: [ 06/02/2025 1750 ] B . | recns derchivamiento [ |
Archivo Adjunto: | |2 |

f. Sise desea emitir el documento a un profesional se elige también la opcion
“Documento Administrativo” eligiendo el tipo de documento como proveido,
completando todos los datos. Seleccionamos el boton “Grabar” la cual
generara un numero de emision para el sistema.

M Grabar ¥ Generar Doc [EAbrir Doc. #%CargarDoc. & Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular  <=Cerrar  G» Salir
Expediente
Nimero: 2025-0000108 Fecha: 06/0212025 Afia: 2025

dmers: | | — | o [ ) ey I
Frocesa: | | Mro Emisién: | |
Remitente -

e # Vistos Buenos v l
Dependencia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES |
FimadoFor: | JARA CALVO EDUARDO |a Referencias
Elsborado Por: | QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL | Q Afio Tipo Documento  Emi/Rec Nro. Documento Fecha

© 2025 ~ | CARTA v O® 06102125 | 2 | L | B |v
Documento (-}
Tpa: | PROVEIDO v|  Nomero: H2025 (1000 [emic |
carta de conocimiento12
Observacién Interna del Documento (solo se vers en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto:
R 4
Fecha: | 06/02/2025 | Aenderen: | 0 s 2
Destinatario
Tired INSTITUCION ~| Gropos v| & | Temie v | indicsciones] & rrowad| NORMAL |
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | GERENCIADE TECNOLOGIAS DELAINF. ©~ |SEDECENTRAL  » |RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE 5 | ATENDER 2] | NORMAL ~ |»

-]

g. Procedemos a cambiar el estado de “En Proyecto” al estado “Para
Despacho” para que el funcionario a cargo realice la firma. Al realizar este
proceso el sistema mostrarda un mensaje de confirmacion en la parte

superior derecha.

Exito! Transaccion completada.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar ¥ Generar Doc [EAbrir Doc.  #¥ Cargar Doc. @ Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar (> Salir

Expediente
Nomero: | 2025-0000108 | Fecra: | 06/0212025 J #iio L 2025 | | ENPROYECTO -
Procese: | | Mro Emisién, | 47 |
P— . PARA DESPACHO
¥ Vistos Buenos
Depencencia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES ~ |
FimscaPor: | JARA CALVO EDUARDO a Referencias.
Slaborado Por: | QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL |a Afo Tipo Documento  Emi/Rec  Nro. Documento Fecha
© [2025 | CARTA v|o® 06/02725| [ 2 [ L [2] |v
Documento e
Tee: | PROVEIDO v MNimer |[2025 1000 [leTc |

carta de conocimiento12

Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)

Asunto
y

Fecha: | 06/02/2025 | Aenderen: | 0 Hiss A
Destinatario
Tipo! INSTITUCION w | Grupos| v | d | Tramie | Indicaciones{ 4| & | Prioridsd] NORMAL v |

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LAINF| & | |SEDE CENTRAL £ |RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE £ | |ATENDER Al /| NORMAL ~ «
e

h. Para realizar la firma el funcionario a cargo debera ingresar al sistema y
buscar en la bandeja “Para Firma” la cual encontrara los expedientes
pendientes para emitir.

" GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONE S i
@ SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EDUARDO JARA CALVG | 2 Sail

@ Configuracién  Documentos  Consultas

2 Documentos de GTIC

Resumen de los documenlos principales de GTIC.

PARA FIRMA ALERTA SOBRE CORREOS NO DESEADOS (SPAM)

Documentos Adminisirativos listos parala Firma

BORRADORES

Documentas Admiristrativos en proceso de elaboracion

=
N

o deseados que puedan estar lgando » la S, se
acer < 3 ingin enlce, archive, magen @ video

parte delco

BANDEJA DE ENTRADA 0 ) h e o i 1 Mg 1 0

Dot et BoD ok e a e
DELEGADOS 0 GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Documentos recibidos n u

ENVIADOS 0 €00000000

Documentos Admirisirativos derivados

i. En esta ventana encontrara el registro para la firma digital la cual debera
ingresar, para ello debe posicionarse en el registro mostrandose de color
amarillo y elegir en la opcién “Editar Documento” de la seccion de
“Acciones”.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

W Nuevo @& Editar ElVer Documento & VerAnexos & Seguimiento <EVincular Tema G Salir

Canfiguracién Basqueda Configuracion Filtro

o Emisidn ( J iro Documen: ( J Expedients ( J £ ARO: 2025 - Estado: | PARADESPACHO ~] Q Buscar| %
asunto:| | @ Friondad: [ -ToDOS. v Tipo Doz | _TODOS: ~| ®
Doc. para Firmar ve: | . TODOS: ~ JFirmade Por[ ..TODOS:. ~

Detalle

Mostrar[ 10| registros

ACCIONES

| W 1 230120051248 | GFICIO o OFICIO 01 e o e, | Gmicoseezsoococot | PR
T ADMINISTRADOR
Edtar Documento | SemecRo GenEnGi = TECHoLoGR OF
e Eowiosksosa | O romumcon % | ausee carca oxen
Covomcacones SUBTAATE DI SLEAN
SO O womuacon v ausee sarca rann
7k 3 BUSTAMANTE JUDITH 03/022025 10:22 | PROVEIDO -2025-10.0.0-GTIC ‘CARTA JUDI -PROFESIONAL 2025-0000028
& LIE o CONUNIGACIONES - RODRIGUEZ | SUSAN WAREEL seseacro
S zmEnGiA D TECHoLSaR BE
@s 2 . DTS | s |momse | amigoene | cmmremesn seomumamooy |1 WOmaGon Y ousreasmes | | o
s COMUNICAGIONES _ RODRIGUE | USw WAREEL i
ARTA PRUZSA 56D I PESPUESTAA DOGUNENT
cuaoANo-MomALES ©lozmenen oe emen e
. REGII0G DE LANFY FARA SER ATENDIOD A TRAVES ausre awon ran
& LIE 2 SUSTMANTE WD | estamozscass | WENGRANCD. | 202510000TC | B oo OF La cemENo OE GTcA x| "TEORDRD - camaseo| SECUTED | mmsoononse | oo 00
cenenci e enca

j. Mostrara la opcion de “Firmar Doc” que al presionar abrira el software de
firma digital el cual nos permitir4 seleccionar el botén “Firmar” para poder
seguir la secuencia de la ventana de “Seleccionar Certificado” aceptando
todas las validaciones hasta plasmarlo en el documento de proveido.

M Grabar # FirmarDoc. - @ Ver/ Cargar Anexos 3% Anular 4= Cemar (3 Salir

Expediente

Na a Fach: Afo:

imero: | 2025-0000108 echa: | 06/02/2025 | fo ( 2025 ] e
Procesa: |— —— _ARA
Remitente # FIRMA ONPE =

Dependencia: | GEREN:!

Firmado Por: | JARA CA E Z‘ @ ~ }9 9 D

SeoeroFor | QUISPE | |mprimir  Verificar  Acercar  Alejar  Ajustar
06/02125| | 2 |1 & | |v»
Documentor

Tipe: | PROVEIDO

carta de cono e@ Municipalidad
¥ de
_— ey San Isidro

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

tenece el documento}

Fecha: | 07102/4 ~
m— PROVEIDO 000011-2025-10.0 2 S S S IRISaes
Destinatario EXPEDIENTE - 20250000108

Tio{ INSTITUGION Certificados Instalados
— ASUNTO: s et [ISOLO PRUEBAS|| JARA CALVO Eduardo Jorge Humberto P_F

-] ECEP-REMIEC CA Class 3
REFERENCIA : CARTAN®

Valido del 13/01/2025 11:54:51 -05'00" al 22/02/2025 11:54:51 -05'00"

DEPENDEMNCIA DESTINO
[FERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGIG)
G OMUNICACIONES
RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE

4 3

v X

Aceptar  Cancelar

uments\TDOCUMENT

k. Cuando firme el documento se generara en la parte superior la fecha, la
numeracion que le corresponde junto con la firma, luego se cierra el
documento con formato pdf y se emite el documento presionando el botén
de “Emitir Doc”.
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M Grabar # FirmarDoc. ~ 2 Ver/CargarAnexos 3 Anular 4= Cemrar G Salir

Expediente

Nomero: | 2025-0000108 | Fecha: | 06/02/2025 | Afio ( 2025 |

Frocese: | | Nro Emisién: | 47 |

Remitente @ FIRMA ONPE Estado | ¥ Configurar | i Acercade | —
Dependencia: | GERENCIA DE TECNQJ

Firmado For: | JARA CALVO EDUARD! 4 > = A~ yo) yol O

Siasersce For: | QUISPE GARCIA SUSA
Firmar =B Imprimir  Verificar  Acercar  Alejar  Ajustar

Documento

T | PROVEIDO

carta de conocimientol2 ﬁfﬁ e
Wil Sanlsidre
e documento)
— GERENCIA DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
PROVEID O 000011-2025-10.0.0- GTIC/MS| FECHA
- EXPEDIENTE - 20250000108 070212025
Fecha: | 07/02/2025 y
- ASUNTO Afenager en 0 aia
Destinatario [
— - e
Tipa] INSTITUCION W | |
DErENDENGIA DETING TRAMTE  PmORIDAD InncAzionEE
- - - [

© | GERENCIA DE TECNOLOGIAS
]

| | NORMAL |

cuments\TDOCUMENTOS\TEMP\RA7.39446819$ PROVEIDOS$ 000011-2025-10.0.0-GTICIMSISSan Isidro$2025§02$07$ N

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

E Abrir Documento &2 Ver Anexos  #* Seguimiento 4= Cerrar G Salir

|. Una vez que el documento se derive a un proveido en este caso al
Profesional, el estado cambiara a “Emitido” pasando a la bandeja del area
designada. El profesional debera ingresar al sistema y realizar el proceso
del punto “B.1. Emision de Documentos” del Manual.

Expediente
Nimero: | 2025-0000108 Fecha:

06/02/2025 A 2025 [
' " [ 205 | EMITIDO -
Procese: | | Nro Emisidn: | 47 |
Remitent
emitente # Vistos Buenos v L '
Dependencia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

Fiemado Por. | JARA CALVO EDUARDO | Referencias
Eisboraso Por: | QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL | Ao TipoDocumento  EmiRec  Nro.Documento  Fecha
© 2025 «|cARTA v[o® 065102125 | £ |2 B |v
Documento o
Tge: | PROVEIDO v| nomes [ 000011 {2025 }{10.00 |{eTc |

carta de conocimiento12

Observacion Interna del Documento (solo se verd en la oficina a la que pertenece sl documento)

Asunto:

)
Fecha: | 07/02/2025 | Aenderen: | 0 jias y
Destinatario
Tipa] INSTITUCION |

Tramite Indicaciones

© | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LAINF| & | |SEDE CENTRAL & |RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE o | |ATENDER o[ | NORMAL  ~ |
-]

B.3. Emisién del Profesional

i) Proceso de Emision

Este moédulo se utiliza para elaborar documentos pertenecientes al
profesional, por la cual llevara su firma digital. También servira para realizar
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consultas, busquedas y seguimiento de documentos creados y emitidos.

A GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD Salir
[ SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ENGIA DE ETICAE NTEGRIAD | I
@ Configuracion  Documentos  Consultas
I Emision de Documentos
& Documdi T
LD Ll Emision del Profesional
PARA FIRMA 21
Oocumentos Aanstatvos sos gaala Fima
BORRADORES (25]
ocumentos Admnstatios o0 prcesodedorsin
BANDEJA DE ENTRADA (3]
Documentos recibidos m B
DELEGADOS (13]
Documentos recibidos n m
GERENCIA DE GESTION DE PERSONAS
ENVIADOS (0]
000000000
Documentos Administrativos derivados
Para crear un nuevo documento debemos presionar la opcion “Nuevo”.
EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL
W Nuevo @ Editar EVerDocumento 2 VerAnexos & Seguimiento (G Salir
Configuracion Bisqueda- Configuracién Filtro-
o Emisén: Hero Documento QBuscar| X | || (B Aflo: 2025 - Estado: ENPROYECTO v Y Fitrar | %
Asunto Olinctuir Fittr | | Prioridad ~TODOS v TieoDoc | TODOS: v [c]
Detalle
= [rE—— recA Tronoc. [rres— pr—— Asunmo esmaoo
(1102 - oo | neome —— GERENCIADEETCAE NTEGRIDRD- CATASCO. | camraperen R
SUBGERENGIA OF DESARROLLO DE STEWAS Y
21 o pEEmhorTEsclocssoL sz | e P ST S S su TGN eD sursorzer
o ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR
— GERENGIADE TEONDLOGS DE LA ‘ GERENCIADE ETicA £ NTEGRIDRD- CARRASGO
711 1E2 s gEnhosteiowosso wwees | neome — SEreicacEcTchs T PARASUATENGION PRUESA 560 euproveom
¢E : 2w | neome p—— SECREA SE L A TRAOR e Suprovecro
¢ : s neome p—— SECTETIAGENERAL AOUINSTRAO0R e sursorzer
Registros: 5

Aparecera la siguiente pantalla:

a. Se debera registrar los campos correspondientes:

Documento: Tipo (informe, informe final de instruccién, memorando y
proveido) y Asunto.

Destinatario: Dependencia (En este campo selecciona el sigho € seguido del
. . 2 ;. . . o
icono de la lupita »~ por la cual deberé indicar la unidad organica.
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M Grabar

Expedients |

Remitente
Dependencia
Local'Sede/Agencia:

Firmado Por:

X Generar Doc  #' Firmar Doc.

# Cargar Doc.

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

R Anular

& Ver | Cargar Anexos

| Nro Emisign: | |

4= Cerrar

G Salir

EN PROYECTO

| GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD

|

e |

| SEDE CENTRAL

| RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE

Documento
INFORME

REFERENCIA
Afo

W § Mumero: |

1| 2025 U JJRH

Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha

[+]
e

Asunto:

: [ Aenderen:| 0 ldias

Personal Tramite Indicaciones Prioridad

£ | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DELA  © |SEDE CENTRAL £ | |JARA CALVO EDUARDO & |ORIGINAL 2 /\ NORMAL ~ |«

En “Dependencia” del “Destinatario” debera seleccionar la unidad organica.

DESTINATARIO x
Buscar | |
Detalle
ALCALDIA
ARCH ARCHNO CENTRAL
AP AREA DE PRUEBAS
AS ASESOR DE ALCALDIA
AGM ASESOR GEREMCIA MUNICIPAL
03AC1 AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO 1
UTNOT CENTRO DE NOTIFICACIONES
COA1l COMISION DE AUDITORIA 1
COAZ COMISION DE AUDITORIA 2
CoA3 COMISION DE AUDITORIA 3

= Cerrar

b. Luego de completar todos los datos, seleccionamos el boton “Grabar” la
cual generard un numero de emisién para el sistema y un ndmero de
expediente.
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EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

M Grabar £ Generar Doc # FirmarDoc. ~ #»CargarDoc. ¢ Ver/ Cargar Anexos 3 Anular 4= Cerrar G Salir

e e [ s | N EN PROVECTO
Remitente- v
J

Local/Sede/Agencia: | SEDE CENTRAL
Firmado Por: | RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE |
Documento
Tiew: | INFORME | Nomew: | /2025 |/ JRH | | [REFERENCIA
Ao Tipo Documento  Emi/Rec Nro. Documento Fecha
Informe de reporte
(=]
Asunto: [
o
Fechz: | 07/02/2025 Atenderen:| 0 dias
Destinatario
Dependencia Local Personal “Tramite Indicaciones Prioridad
O | GEREMCIADE TECNOLOGIAS DE LA | © |SEDECENTRAL & |JARACALVO EDUARDO £ |ORIGINAL Al //| NORMAL v |+
e

c. Luego procederemos a “Generar Doc”, esta opcion va descargar una plantilla
que esta preestablecida la cual es modificable, seguidamente redactar el
documento. El archivo que se esta elaborando se tiene que guardar en
formato pdf en la misma ubicacion que ha sido descargado sin cambiar el
nombre.

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

M Grabar £ GenerarDoc # FirmarDoc. ~ #®CargarDoc. & Ver/Cargar Anexos X Anular <=Cerrar (G Salir

Expedientz [ | & e EN PROYECTO

Archivo Inicio Inser Traze Disef Dispt Refer Corre Revis Vista Ayud Acrol | = \|f”||]

Remitente L i T2 pnAn B0 &1 100 120 iy 1 -
Dependencia | GERENCIA =
LocaliSedelAgancis ['SEDE CENT| - §55 San
n Y1% Isidro
Firmado Por: | RODRIGUEY -
Documento
Tio: | INFORME v| Nimed -
Informe de reporte - E 2
A - EDUAADO JARACALVOD
- FUNCIGNARIO
Asunta: -+ 'GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFCRMACION ¥
ComLCACINES
De B JESUS JOSE RODRIGUEZ HEREDIA
- ANALISTA.
Fecha: | 07/022025 Atendef o ‘GERENCIA DE ETICA £ NTEGRIOAD.

Bsumo_____  irfomaderepore.

Destinatario
Dependencia - i Sanisigr iones Prioridad

© || GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA | & S /,| NORMAL w |«

o | 1) Aniscedentss B

1) andisis

1) Concluiones y racomendationss

o

K

Piginaide1 65 palabras T8, Concentracién B - — b+ + %

d. Al momento de seleccionar el boton “Cargar Doc”, no se va requerir que el
usuario ingrese manualmente la ubicacién del documento ya que el sistema
se va a encargar de subir automaticamente al servidor.
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EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

M Grabar ¥ Generar Doc # FirmarDoc. -~ #»CargarDoc. ¢ Ver/Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar G Salir

Expedients [ | Afor | 2025 | Mro Emisidn: | | EN PROYECTO
Remitente

T
Dependenci: [ GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD | v& l

Local/Sede/Agencia: | SEDE CENTRAL |
Firmado For | RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE |
‘Documento
Tipe: | INFORME v | Mimer: | | 2025 || JJRH | REFERENCIA
Aiic  TipoDocumento  EmifRec  Nro.Documento  Fecha
Informe de reporte
[+]

Asunto: [-]

i
Fecha: | 07/0212025 mtenderen:| 0 ldias
Destinatario

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prionidad

© | GERENCIADE TECNOLOGIAS DELA o | |SEDECENTRAL & |JARACALVO EDUARDO £ |ORIGINAL all ) | NORMAL v o
(-]

e. En la opcion “Ver/Cargar Anexos”, permite cualquier tipo de archivos de
diferentes formatos (pdf, excel, ppt, etc) que no supere el limite de 50 MB
que también puede ser modificable, seguidamente presionar el boton
“‘Guardar” y “Cerrar”.

il EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL
K Grab 2 G ar D # Fi D - P D: % Ver | Cargar A % Anul: +C G Sali
brabar = Generar DoC Imar voc. + Largar Doc. er argar Anexos nular efrar alir
Cargar documentos anexos x
Expedients EN PROYECTO ‘
‘23 INFORME 000013-2025—-JIRH - RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE
. e |
Local'Sede/Agencia:
Firmado Por:
Documente————————— @ Abrir g
Detalie € > ~ 1 @M > Escitorio ~ o] Buscar en Escritorio P
Afo. [2025 J Fecha =
Dependencia: | GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD UeaEpe IEDEpEE =- 0o @
Tigo de documento: | INFORME | Nimero s Nombre Fecha de modificacion T
¥ Inicio I
F— INFORME DE REPORTE @T Casel 57012025 17221 "
n st 7/01/2025 17:
inatari R Galeria sthase !
DocUMENtos anNexos 4 [ Testeo de Calidad-5GD D
© || GERENCIA DE TECN M Guardar | 1 Actualizar | & Descargar] &) anexol 16/01/2025 12:45 b
] —l @ Escritorio
@ anexcl 16/01/2025 12:45 D
L Descargas  #
@ cartal 16/01/2025 12:21 D
= Documentos #
o -
. -
Nombre de archivo: Todos los archivos ~
_‘ Abrir Cancelar
4= Cemar

f. Una vez completado todo el contenido del documento se debera presionar
el boton de “Firmar Doc” que abrira el software de firma digital el cual nos
permitirda seleccionar el boton “Firmar” para poder seqguir la secuencia de la
ventana de “Seleccionar Certificado” aceptando todas las validaciones hasta
plasmarlo en el documento del profesional.
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EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

M Grabar ¥ GenerarDoc # FirmarDoc. ~ #wCargarDoc. &P Ver/ Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar (& Salir

Espedisnte | Ado: | 2025 | Neo Emisidn: | 14 | + EMITIR DOC. EN PROYECTO
nemitente # FIRMA ONPE Estado | %X Configurar | ff Acerca de
Dependancia

= + -
LocalSedsiAgencia: =] g [é? ~ E 9 D
Firmado Por:

Archivo  Firmar - B Imprimir  Verificar  Acercar  Alefjar  Ajustar
Documento-

Tee: | INFORME
Informe de reporte

Asunto:

Ferta | 7022005 SELECCIONAR CERTIFICADO

Destinatario-
2 : EDUARDO JAR)

Certificados Instalados
proviitd |[SOLO PRUEBAS|| RODRIGUEZ HEREDIA Jesus Jose P_FAU 20

CoMuUNICACion

De ;ﬁmgﬁﬁé A Valido del 13/01/2025 11:09:26 -05'00" al 22/02/2025 11:09:26 -05'00°
GERENCIADE

© || GERENCIA DE TEGNOLOY

ECEP-RENIEC CA Class

Asurtn - Infom & de repar]

Referencia

FeshaEloboracion:  Sanlsidro, 07 def

1) Antscadentss 4 4

) Anilisie V x

i) Ganclusionss y iscomendaci nesf

Aczptar  Cancel
CAUsers\qtic.capacitacion\Documents\TDOCUMENTOS\ TEH NN eptar  Cancelar

g. Cuando firme el documento se generara en la parte superior la fecha, la
numeracion que le corresponde junto con la firma, luego se cierra el
documento con formato pdf y se emite el documento presionando el boton
de “Emitir Doc”.

EMISION DE DOCUMENTO S DEL PROFESIONAL

M Grabar ¥ Generar Doc # FirmarDoc. ~ #»Cargar Doc. & Ver/CargarAnexos ¥ Anular <4=Cemrar (> Salir

Expediznte Mo Emisidn | « EMITIR DOC. I EN PROYECTO

? FIRMA ONPE Estado | ﬁ(’unﬁgumr | ﬂAcErca de | —

Remitznte
Depandencia v &
— =
(SedelAgencia: -
LocaiSedaiAgencia: —] g = ngp A~ p p D
Firmato Por:
Archivo Firmar VB Imprimir  Verificar Acercar Alejar Ajustar
Documento
Tipa: INFORME

Informe de reporte

Asunto: ldackes pare Mujeres y Hombres™
12 Inclependencls, y de [ conmemoracidn de 85
N8 Y AYICTEND
Fecha: | A0S San Isidro, OF de Febrero del 2025
INFORME N* 000013-2025-JJRH
Destinatario

: EDUARDO JARA CALVOD
e FUNCIONARIO m
© || GERENCIA DE TEGNOLO GERENCIADE TECKOLOGIAS DE LA INFORMACION Y Bl |
= |

JEBUS JOBE RODRIG LEZ HEREDIA
ANALISTA
GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD

Inform e de reparte.

Fecha Elnboratir San Isidro, 07 de febrero de 2025

1} Ankcedentss
) Anilisis

I} Gonclusionss y iecomendaciones.

C:h\Users\gtic.capacitacion\Documents\TDOCUMENTOS\TEMP\R32.42838403 $INFORMES. 000013-2025-)JRH$San |sidro$202550280%:

h. Una vez que se derive el documento, el estado cambiara a “Emitido” pasando
a la bandeja del area designada. Por lo que el area especificada podra
trabajarlo siguiendo el proceso “B.2. Recepcion de Documentos” del Manual.
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EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

E Abrir Documento €2 VerAnexos 3 Seguimiento 4= Cemar (® Salir

Boehene [ ] s [ 225 ] o Emeitn w
Remitente
v

Local SedelAgencia: | SEDE CENTRAL |
Firmado Por: | RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE |
Documento REFERENCIA
Tipe: INFORME w | mimero: | 000013 | 2025 | JJRH |
Ano Tipo Documento EmifRec Nro. Documento Fecha
Informe de reporte

Asunto:

A
Fecha: | 07/02/2025 | menderen:| 0 |diss
Destinatario

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

GEREMNCIADE TECNOLOGIAS DE LA SEDE CENTRAL JARA CALVO EDUARDO ORIGINAL | | | NORMAL w |«

ii) Proceso de Recepcion

En este modulo se encuentran los documentos que han sido enviados del area
pendientes de atender por el Profesional. Cabe mencionar que esta opcion
muestra el mismo contenido que la opcion “Bandeja de Entrada” con el estado
No Leidos del Menu de Resumen.

0 GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
B SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL B I

@ Conflguracién  Documentos  Consultas

1 Emisién de Documentos

2 Docume I

R oo CeNSEJOS 080 s
PARA DESPACHO (0]

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO (2]

Documentos Administrativos en proceso de elaboracién

NO LEIDOS (1]

Documentos pendientes de recibir

RECIBIDOS (1]

Documentos Recbidos

Aqui se realiza la recepcion de los documentos, consultas, busquedas y
seguimiento:

a. Seleccionamos el documento que se desea recibir, el cual de forma
automética se resalta de color amarillo. Para interactuar con el documento
tenemos la posibilidad de usar los accesos directos que se indica.

» Editar Documento: Muestra los datos del documento para ver o modificar.

» Ver Documento: Muestra el documento en pdf.
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» Documentos Anexos: Muestra los anexos adjuntos del documento.

» Ver Documento Inicial: Muestra el documento principal.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

@ Recibir @ Editar B Ver Documento & VerAnexos 4 Seguimiento 4EVincularTema iEAvance G Salir

Configuracion Bisqueda

Configuracion Filtro
NoDoumento: |

Mo Expedente )

|8 TODOS - Estac [NOLEDD  w| Q Buscar | X
Ssunto ( — —_——

Rerierie| Prorsdac ["Topos vl Tipa Doc. ["-Topos: v ®

(sglo Dosumenics de Ofidn 3ok Decumerios de Frofesionsies Do enProyento: | SINDOC. PROYECTAD v |
Detalle

Mostrar| 10 v |registros

FECHA

" NRO
| | ACGIONES w o REMITENTE TIPO DO, N* DOCUMENTO. DESTINATARIO ASUNTO o ESTADO
‘GERENGIA DE TEGNOLOGIAS DELA
07022025 000011-2025-1000- | RODRIGUEZ HEREDIA
@ 1 oz | NFORMAGION Y COMUNIGAGIONES - JARA | PROVEIDO. | T OE CONECMEN IO 2 20250000108 NO LEIDO
[ CALVO EDUARDO

< Ver Documento
Inicial

()
Documento

Ver

Anterior - Siguiente

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Os.

b. El siguiente paso es ubicarnos en la barra de accesos en donde
presionamos la opcion “Editar”, procedemos a verificar la informacion y dar
la conformidad de la recepcion dandole click a la opcion de “Recibir’ y

mostrara un mensaje de confirmacion de “Recibir Documento”, si estamos
conformes presionamos “Si”.

M Recibir B Ver Documento &2 Ver Anexos & Seguimiento 4= Cerrar G Salir

Expediente

Estado recepcion
N : 2025-0000102 Facha: 06/02/2025 Afio: 2025
amero: | ‘ : " - NO LEIDO % Sin Etiqueta «
Proseso: | | Nre Recepcin | |
Emisor Destinatario

Remite: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES - JARAC|
Elzberd: | QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL |

Dependenciz: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES |

Personal | RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE |
Documento [N
Tips: | PROVEIDO | Nomers: [ 000011-2025-GTI sznderen:| 0 Jaias
carta de conocimiento12 ﬂ = Frr—— ento F. Emisidn
Asunto: CARTA 0AOZ2025
4
Tramite: | ATENDER | Prioridad: | NORMAL | Indicaciones:

Datos de Recepcion
Ape. [ RODRIGUEZ HEREDIAJESUS JOSE
Fecha: | 07/02/2025 15:21 |

Atencién/Archivar

Fecha de Atencidn: |

| ]
.

J
Fecha de Archivamiento: | |
J

Archiva Adjunto [

I»
N

c. La confirmacién de la recepcion crea un ndamero correlativo por
dependencia. Ademas, el estado del documento cambia de “No Leido” a
“Recibido”, mostrando un mensaje de recepcion.

Recepcion: Transaccién completada con Exito.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar

# Atender/Derivar ~ [EVer Documento & Ver Anexos & Seguimiento ¥ Anular 4= Cerrar G Salir
Expediente Estado recepcion
Nimers: 2025-0000108 Fecn 06/02/2025 Afa: 2025
imer: | | | | - (- RECIBIDO W Sin Etiqueta -
Procese: | | || NroRecepcisn: | 47 |
Emisor Destinatario -
Remie: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION Y COMUNICACIONES - JARAC| | | Dependencia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES )
Elserd: | QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL | || Persanal | RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE ]
Documento
Tipo: | PROVEIDO ] Nimero:|  000011-2025-GTIC | Fecha:[  07/02/202509:26 | senderen:[ 0 Jaias
- REFERENCIA-
cara de conocimientol2 Tipo Documento Nimero de Documento F. Emizidn
Asunto CARTA 08/02/2025
A
Trémite: | ATENDER | Prioridad: | NORMAL | Indicaciones: |

Datos de Recepcion Atencidn/Archivar

#pe: | RODRIGUEZ HEREDIAJESUS JOSE ) Facha de Atencién: ( )
Fecha: | 07/02/2025 15:21 ) a . Eecha de Archivarientor ( ]
Archivo Adjunto: ‘ ‘ 1 ﬁ

d. Una vez recibido se tiene la opcion de “Atender/Derivar” por dos medios:
» Documento administrativo (firma como el jefe de area)

» Documento del profesional (firma como profesional)

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # Atender/Derivar -~ [EVer Documento @ VerAnexos < Seguimiento 3 Anular 4= Cerrar (3 Salir

Expediente Documento Administrativo Estado recepcién

Mamero: |

06/02/2025

Afio |

Documento del Profesional

% Sin Etiqueta -

Proceso: |

Emisor

Remit: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES - JARAC |

Elsbors: | QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL

Documento

Tipe: | PROVEIDO

| Nimero: |

000011-2025-GTIC |

carta de conocimiento12

Asunto

Trémite: | ATENDER

Datos de Recepcion

| Priondad: | NORMAL |

Ape.

[ RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE

Fecha: | 07/02/2025 1521

Obs.

Nro Recepcién: | |

Destinatario

Dependencia

| GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES |
| RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE |

Persanal

Fecha:|  O7/02/20250826 | ptenderen:[ 0 Jaias
REFERENCIA
Tipo Documento Niimero de Documento F. Emisién
CARTA 061022025

Indicariones:

Atencién/Archivar

Fecha de Atencién: [ |

Fecha de Archivamiento: [ |
J

Archiva Adjunto: [

e. Para responder el documento como profesional se elige la opcion
“Documento del Profesional” y se continua con el proceso de “Emisién de
Documentos” eligiendo un tipo de documento.
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RECEPCION DE DOCUME!

M Grabar # Atender/Derivar

086/02/2025

El Ver Documento &2 Ver Anexos

Nimero: | " Documento del Profesional "= [
Proceso: |

Emisor

& Seguimiento 3 Anular 4= Cerrar
Estado recepcion
Afi 2025
"~ ' ‘ RECIBIDO
| Nro Recepsin | a7
Destinatario

Remite:

| GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES - JARAC |

G Salir

W Sin Etiqueta ~

Dependencia

Elzbors: | QUISPE GARCIA SUSAN MARIBEL

| GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES |

Documento

Tipo: | PROVEIDO | Nimero:|  000011-2025-GTIC |

carta de conocimiento12

Asunto

Trémite: | ATENDER | Prioridad: | NORMAL |

Datos de Recepcion
Ape:  [RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE )
Fecha: | 07/02/2025 1521 |

Obs.:

| Personal | RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE |
Fechs:|  D7/02/20250926 | sznderen| 0 s
REFERENCIA-
Tipo Documento Nimero de Documento F. Emision
CARTA. 0610212025
Z
Indicaciones:
Atencién/Archivar
Fecha de Atencidn: | |
- Fecha de Archivamiento: | |
Archivo Adjunto: | E3—

f. Mostrara la siguiente pantalla con la informacién que se debe registrar, por
lo cual el estado se encuentra “En Proyecto”.

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

M Grabar

Y. Generar D

* Anular

& Ver | Cargar Al

#> Cargar Doc. exos

4= Cerrar

G Salir

Ly | GEREMCIA DE TECNOLOGIAS DE LA =

Expedients | 2025-0000108 J Afies | 2025 | Nro Emisidn: | | EN PROYECTO
Remitente Vi
Dependencia | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | "]*l
Local/Sede/Agancia: | SEDE CENTRAL |
Firmado For | RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE |
Documento
e [ INFORME ) nimers: | |[2025 [ JurH | | [REFERENGIA
Anho Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
© | 2025 ~ | PROVEIDO v | O@® |000011-2025-GTIC | (07022 | 2 | A B v

Asunto: :

-
Fachz 07/02/2025 | atenderen:| 0 oias
Destinatario

Personal

SEDE CENTRAL = ©  |JARACALVO EDUARDO £ |ORIGINAL

| NORMAL ~ |«

En “Dependencia” del “Destinatario” debera seleccionar la unidad organica.
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DESTINATARIO x
Buscar | |
Detalle
Siglas Unidad Orgénica
ALC ALCALDIA -
ARCH ARCHIVO CENTRAL
AP AREA DE PRUEBAS
AS ASESOR DE ALCALDIA
AGM ASESOR GERENCIA MUNICIPAL
02AC1 AUDITORIA DE CUMPLIMIENTC 1
UTMOT | CENTRO DE NOTIFICACIONES
COAT COMISION DE AUDITORIA 1
coaz COMISION DE AUDITORIA 2
coa3 COMISION DE AUDITORIA 3 .
= Cerrar

g. Luego de completar todos los datos, seleccionamos el boton “Grabar” la
cual generara un numero de emision para el sistema y un nimero de
expediente.

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

M Grabar ¥ GenerarDoc # Fimar Doc. -~ #¥CargarDoc. & Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cemar (> Salir

Expediente [ 2025-0000108 | | 2025 | Nro Emisién. ] EN PROYECTO
Remitente- —y
Dependencia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ | vk '

Local/SedeiAgencia: | SEDE CENTRAL |
Firmado For: | RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE |
Documento
Tes: | INFORME | Mime: | |[2025 |/ J0RH | | [REFERENCIA
— Ao Tipo Documente  Emi/Rec Nro. Documento Fecha
carta de conocimiento12
© | 2025 v | FROVEIDO v | O® |000011-2025-GTIC | 070212 | & | & | B |v

Asunta: )

)
Fecha: | 07/02/2025 Atenderen:| 0 |dias
Destinatarior

Dependencia Local Personal Tréamite Indicaciones Prioridad

© | GERENCIADE TECNOLOGIAS DELA | © |SEDECENTRAL | © |JARACALVO EDUARDO £ |ORIGINAL sl | NORMAL w |«
-]

h. Luego procederemos a “Generar Doc”, esta opcion va descargar una plantilla
que esta preestablecida la cual es modificable, seguidamente redactar el
documento. El archivo que se esta elaborando se tiene que guardar en
formato pdf en la misma ubicaciéon que ha sido descargado sin cambiar el
nombre.
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EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL
M Grabar ¥ Generar Doc # FirmarDoc. -~ #®CargarDoc & Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular 4 Cemar (> Salir
Expediente ( 0350000108 '@l Autoguardado @ OH © U - mwror. v 2 @ - o (S EN PROYECTO
| Archivo Inicio Inserti Trazo Disefi Dispo Refer« Corre Revise Vista Ayud: Acrob ‘ = ‘ ‘f v:‘ |
E::‘r:xa. ‘E__ \‘\-Ql-1‘\-Z-L-J‘_‘\I-_fl-\-5‘\-6.‘\-.7‘;-:‘.\l-9‘\‘10‘\-11‘|‘12‘\-13-|‘14-|‘I_‘-|‘|-|-|-|‘ m
Locarseteragancia ER *I¥ Isidro
Firmado Por: \E 5
Documento - -
Tipo: | INFORME § [
carta de conocimiento12 ~
B ooz |2 | L 2|
Asunto; - A EDUARDO JARA CALVO
z FUNCIONARIO
- GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACICN Y —
— Ij De B JESUS JOSE RODRIGUEZ HEREDIA
B N ANALISTA
Destinatario N GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES E
Dependencia ': iones. Prioridad
© | GERENCIA DE TECNOLOGIAS | - Asurto carta de conocimientof 2 | | NORMAL ~ |+
e H
- Referencia_____- PROVEIDO 00001 1-2025-10.0.0-GTIC/MSI  (0TFEB2025)
-
é Fecha Elaboracién: San Isidro, 07 de febrero de 2025
L f ) Antecedentes 3
d: n Analisis
u} ) Gonclusiones y recomendaciones
=
% Atentamente,
5
' B
Paginaldel 74palabras [ T Concentracién B - —8—+ 73% JONES
=

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

i. Al momento de seleccionar el botén “Cargar Doc”, no se va requerir que el
usuario ingrese manualmente la ubicacion del documento ya que el sistema
se va a encargar de subir automaticamente al servidor.

M Grabar £ Generar Doc # Firmar Doc. ~ #¥CargarDoc. @ Ver/ Cargar Anexos X Anular 4= Cemar G» Salir

Expediente | 2025-0000108 | Afor | 2025 | Nro Emisidn: | | EN PROYECTO

Remitente « vi

Dependancia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION % | ~& l
LocaliSede/Agencia | SEDE CENTRAL |

Firmada Por: | RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE ]

Documento

Tee: | INFORME [ |{2025 | 1RH | | [REFERENCIA

Aho Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
© | 2025 + | PROVEIDO ~ | O® 000011-2025-GTIC | |07/022! | & L 2 |«

carta de conocimiento12

Asunto: )
)
Fecha: 07/02/2025 atenderen| 0 |giss
Destinatarior
Dependencia Local Personal Trimite Indicaciones Prioridad
© | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DELA  ~  |SEDE CENTRAL = o |JARA CALVO EDUARDO £ | |ORIGINAL 2| | | NORMAL w |«
-]

j- En la opcién “Ver/Cargar Anexos”, permite cualquier tipo de archivos de
diferentes formatos (pdf, excel, ppt, etc) que no supere el limite de 50 MB
que también puede ser modificable, seguidamente presionar el botén
“Guardar” y “Cerrar”.
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M Grabar X Generar Doc # Firmar Doc. ~ #»Cargar Doc. @ Ver/ Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar G Salir

Cargar documentos anexos x
Expediente EN PROYECTO

4 53 INFORME 000015-2025--JJRH - RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE :
4 = PROVEIDO 000011-2025-10.0.0-GTIC - GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y CDML

R © CARTA S/N - CIUDADANO - MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA i h : l
Local/Sede/Agencia: H
Firmado Por: [E i
@ Abrir x
! |« 5 © 2 @ Esioro v & || BuscarenEscritorio »
Detalle
Ada 2025 Fe'= | Organizar v Mueva carpeta =~ O @
Dependencia GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INF¢ >
Tipo d INFORME pe— £ Inicio Nombre Fecha de modificacion  Ti |
CARTA DE CONOCIMIENTO12 TestCasel 37/01/2025 17:21 o
Asunto: I Galeria B3] TestCase /
Documentos anexos | ) Testeo de Calidad-5GD L4“ o
© |GERENCIA DE TECNOLOGIAS anexo] 16/ b
-] @M Escriteric 4
6 anexol 16 D
| Descargas 4
[=) cartal 18, D
= Documen tos 4
= -
S N
Nombre e archive: Todos los archivos v

Abrir Cancelar

= Cemar

k. Una vez completado todo el contenido del documento se debera presionar
el botén de “Firmar Doc” que abrira el software de firma digital el cual nos
permitird seleccionar el boton “Firmar” para poder seguir la secuencia de la
ventana de “Seleccionar Certificado” aceptando todas las validaciones hasta
plasmarlo en el documento del profesional.

M Grabar X Generar Doc # Firmar Doc. ~ # Cargar Doc.

&P Ver | Cargar Anexos % Anular 4= Cemrar (> Salir

“#  FIRMA ONPE Estado | ¥ Configurar | € Acerca de

= @ (s~ @) () (») (& (D

Archivo ~ Firmar v B° Imprimir  Verificar  Acercar Alejar Ajustar

Tipo: INFORME
carta de conecimientol

Facha 07/02/2025 § SELECCIOMAR CERTIFICADO

Certificados Instalados

© | GERENCIA DE TECNOLOY A
Qo

»

v X

Aceptar  Cancelar

CAUsers\gtic.capacitacion\Doc

|. Cuando firme el documento se generara en la parte superior la fecha, la
numeracion que le corresponde junto con la firma, luego se cierra el

documento con formato pdf y se emite el documento presionando el botén
de “Emitir Doc”.
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EMISION DE DOCUMENTO'S DEL PROFE SIONAL

*® Anular

+" EMITIR DOGC._ I

4= Cerrar C» Salir

&2 Ver | Cargar Anexos

M Grabar ¥ Generar Doc # Firmar Doc. ~ #® Cargar Doc.

remmitonte ‘@ FIRMA ONPE Estado | XX Configurar | @ Acercade | —
Dependencia:

—
v = = @) () (» (&) (I
''''' do Por:

Archivo Firmar Imprimir  Verificar  Acercar Alejar Ajustar
Documento
Tipo: INFORME

Asunt
Facha: 07/02/2025
. San Isidro, 07 de Fehrero del 2025
Destinatario
[ram— INFORME N°® 000015-2025-JJRH
© | GERENGIA DE TEGNOLOJ A E EDUARDO JARA CALVO
(-} FUNCIOMNARIO

GEREMNCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥
COMUNICACIONES

JESUS JOSE RODRIGUEZ HEREDIA
AMALISTA
GEREMCIADE TECMOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES

Asunto carta de conocimiento 12

Referencia PROVEIDO 000011-2025-10 0 D-GTICMMSI {07FEB2025)

Fecha Elaboracion: San lsidro, 07 de febrero de 2025

C:\Users\gtic.capacitaciom\Documents\TDOCUMENTOSATEMPYR 12.94765382 §INFORMES 000015-2025-JRH$San Isidro$2025502307;

m.Una vez que se derive el documento, el estado cambiaré a “Emitido” pasando
a la bandeja del area designada. Por lo que el area especificada podra
trabajarlo siguiendo el proceso “B.2. Recepcion de Documentos” del Manual.

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

E Abrir Documento & Ver Anexos 4= Cemar (> Salir

# Seguimiento

N v (s @
Remitente [

-
Dependencia: GEREMCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACGION e l

Local/SedelAgancia: SEDE CENTRAL

Firmada Par: RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE
Documento REFERENCIA
Tiee: | INFORME ~| neémero: [ 000015 |[2025 |[JJRH

Afo Tipo Documento EmifRec Nro. Documento Fecha

carta de conocimiento12

2025 ~ | PROVEIDD ~ 000011-2025-10 0.0-C |07/02/2% | L | P o
Asunto:
e
Fecha: 0710212025 Atender en: o dias
Destinatario-
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones. Prioridad
GEREMNCIA DE TECHOLOGIAS DE LA SEDE CENTRAL JARA CALVO EDUARDC ORIGINAL | | NORMAL w o

C. MENSAJERIA

Este modulo se usa cuando creamos un documento en el proceso de “Emision
de Documentos” y lo enviamos al administrado eligiendo en el destinatario
como tipo a ciudadano. Una vez emitido el sistema mostrara un botén que dice
“‘Enviar a Mensajeria” con letras de color rojo, le das click y aparece una
ventana de “Envio de Documentos” para elegir la accion como “Entrega Directa”
o “Enviar a Mensajeria”.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
E Abrir Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar  G* Salir
Expediente
nemero: | AP000020250000002 | Fecha: (| |' T —— | p—
Froceso: | =
Envio de Documentos X |
Remitente I*
Dependencia: AREA DE PRUEBAS —.
| JARA CALVO EDUARDO Accidn: Enirega Directa(*) x 4 |
| ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR Al EmiRec  Nro. Documento
ocuments Urgencia: Entrega Directa(*)
Tpo: | INFORME v | wamers: [ 0000|
INFORMACION
se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto:
J ‘
Focna: | 09/04/2025 Atenderon: [ 0 fias 4
Destinatario
Tivo| ciUDADANO -
Ciudadano Prioridad
© [10346571 MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA LIMALIMACIENEGUILLA 5 | CAMELIAS 1565 | |SUSANAS75@HOT | NORMAL “lo
)

Seguidamente grabamos la accion que deseamos elegir.

Envio de Documentos x

| Entrega Directa(*) v |

Accion:

Urgencia:

| Mormmnal " v

G- Corar

En la ventana de emisiébn de documentos el boton que dice “Enviar a
Mensajeria” se mostrara con letras de color verde, lo que indica que ha pasado

al proceso de mensajeria.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

ElAbrir Documento  ¢? Ver Anexos  + Seguimiento 4= Cerrar  G» Salir
Expediente =
N AP000020250000002 Feon 03/04/2025 A 2025

imerm: J eona:_ | ‘ = (S0 SeEnviar a Mensajeria EMITIDO  ~
Proceso: | | NroEmisisn: | 2 ]
‘Remitente-

¥ vistos Buenos vl .
Dependencia: AREADE PRUEBAS v
Firmado Por: | JARA CALVO EDUARDO ] Referencias
oo re. | ADMINSTRADOR ADVANISTRADOR ADVINSTRADGR |
Documento
Tipo: | INFORME - Numero. | ooooo1 H 2025 [ AaPo1 AP |
INFORMACION
‘Observacién Intemna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto
A

Fecha: [ 09/04/2025 Aenderen: [ 0 uims -
Destinatario
Tipo| GiuDADANO -

10346571 MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA LIMA LIMA CIENEGUILLA

| CAMELIAS 155 | |SUSANASTS@HOT! | NORMAL v |
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También podemos ubicar el documento desde la lista de registros del proceso
de “Emision de Documentos”, en el campo de “Acciones” se
visualizara un icono de = color rojo con el nombre de “Enviar
Notificacion” que mostraré la ventana de “Envio de Documentos” para elegir la
accion.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Wnvevo @Editar B Ver Documento & VerAnexos #* Seguimiento 4EVincular Tema  C Salir

Configuracion Bisqueda Configurackin Flto
oo Emisin Yoo Documerta Epesents B A0 2025 RO = Quausar| %
o | ® Prioidad Tpo Doc: T000 ¥ ®
Doc. para Fimar VB. Firmado P
Detalle
Mosiar 10+ rgtus Envio de Documentos x
FECHA L
ACCIONES w v moaomce 00 I : DESTINATARIO HAWORDOPOR 0 Es0 BN
Accion Entrega Directa(*) x a |
CIUDADANO - MORALES
9 RAFAEL ENVIO
ChoxE 1 'BUSTAMANTE JUDITH 091042025 03 40§ n - % 5 ADMBUISTRADOR 20250000177 EMTIDO =
SUSANA Urgencia: Entrega Directa(*) e s ADMRISTRADOR DRI
5 | sounasTRADOR :
0 Wb — Enviar a Mensajeria CUDADANO - WORALES BUSTAMANTE | \ouicroicn | seooomstonoone | umpo | EM0
L JUDITH SUSANA - DN 10346571 DIRECTO
ADMUSTRADOR
e Ello
CIUDADANO - MORALES
B i o CUDADANO - MORALES BUSTAMANTE | , " Bnvo
CRoTE | > e ko s 2 CUDADNO . MORKLES BUSTUMATE |0 cuvpepupmn | asoomorr | oo | E00
] ﬁa ‘ o |camroeneon T | i cavo Eoush
Enviar Notif
regit ioior - Siguort

En la ventana de “Envio de Documentos” podemos encontrar dos opciones:
Accion: entrega directa y enviar a mensajeria

Envio de Documentos x
Accion: Entrega Directa(*) *x a
Urgencia: Entrega Directa(*)

Enviar a Mensajeria
dld =

Urgencia: normal, urgente y muy urgente

Envio de Documentos x
Accién: | Entrega Directa(*) v
Urgencia: Selecciona una opcion -~

Urgente

Muy Urgente

C.1. Entrega Directa

Cuando elige la opcién de Entrega Directa, el sistema mostrara el icono ==

con el nombre de “Archivar
y digitar la observacion de entrega.

en color verde y afadira un icono k4
Documento” la cual podra ingresar
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

W Nuevo @ Editar [H Ver Documento &P VerAnexos & Seguimiento 4EVincular Tema  G# Salir

Configuracién Busgueda Configuracin Filtra

woemsér || HoDxsmens Epeaere = ARG 2025 . emsss | oo .- Q suscar | %

- @ e " = Tou Do . ®

184 de 4 registres

En la ventana de “Archivar Documentos Enviados” podrd ingresar
observaciones, anexar documento, ver documento y eliminar en el campo de
“Opciones” para luego dar click en el botén “Archivar”.

Archivar Documentos Enviados x

Atencion/Archivar
Observaciones: SE ENTREGO EL DOCUMENTO A LA PERSONA

Fecha de Archivamiento: | 15/04/2025 |

Destino Nombre de anexo Opciones

MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA

Eb

M Archivar | 4= Cerrar

C.2. Enviar a Mensajeria

Cuando elige la opcioén de “Enviar a Mensajeria”, debera ingresar al menu de
mensajeria donde podemos encontrar la opcién de “Gestion de Mensajes”.
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AREA DE PRUEBAS.
(B SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADINISTRADOR L7 Cerar Sesion

@ Configuracion Documentos  Mesa de Partes|

> Documentos de AP
Resumen de 10s cocumentos pancipaies de AP

PARA FIRMA

Documentos Administrativos fstos para la Firma

consuss

Gestiin do Mensaies

CUMPLIMIENTO DE PRESENTACION DE [‘{' Samtidro
LA DECLARACION JURADA DE INTERESES

iculo 3° de la Ley N" 31227y

BORRADORES

Documentos Administralivos en proceso de
elaboracitn

BANDEJA DE ENTRADA

Documentos recibidos

siendo
<argo, conformicad de servicios o similares.

ogales

DELEGADOS e ek Rl ce s cor e P e R Ecnin
Dot ecitos o srviie

ENVIADOS

Documetos Admnstats devados 000080000

a. Buscamos el registro que enviamos a mensajeria seleccionamos para proceder
a dar la conformidad de la recepcién dandole click a la opcion de “Aceptar” y
mostrara un mensaje de confirmaciéon de “Esta seguro de recibir este
documento”, si estamos conformes presionamos “Si”.

B SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ASMINSTRAGR ADMINSTR

4Esta Sagura da racibir ssts documanto?

() Confgwacién Documentos Mesa de Partes  Memsojeris  Consuitas

N* DOCUMENTO FECHA ENV. MENSA.
000004-2025-AP0.1-AP 2025-04-15 17:3301.0

NS | 2025000 000001-2025-4P0.1-4P

[l e s GP CARTA CIUDADANG - CORTIIO ARBULU RAFAEL - | 2025-04-10 15:13559.0
CORTIIO ARBULU RAFAEL - | 2025-04-09 15:41:29.0

b. Una vez recepcionado el documento en el sistema, se cambia de estado de
“Pendiente” a “Aceptado”.

T
o e — S ——
GIR® | 2250000257 Q00004-2025-ARD 1-AP CARTA o o ol CIUDADANO - MORALES BUSTAMANTE  2025-04-15 17.33:010 | JARACALVO EDUARDO.
- JUDITH SUSANA - DNI. 10346571
GB|® | GOPONZS0000019 000002-2025-08 0.0-6GP caRTA CIUDADANG - CORTUOARBULU RAFAEL - | 2025.04-10 1519590 | SECRETARIA SECRETARIA | Prim
- DN 10181357 SECRETARIA GGP
GIRl® A0 000001-2025-AR D 1-AP caRTA CIUDADAN - CORTUO ARBULU RAFAEL - | 20250403 1541290 | ADMINISTRADOR
- DN 10181357 ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
Showing 1-3af 3 rows

c. El siguiente paso esrealizar __ la notificacion del documento en la cual el
. , . e « ‘e . .
sistema mostrara un icono < con el nombre de “Ver notificaciones” en la
siguiente ventana.
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PRIMERA NOTIFICACION

Datos del Motificador

Comgueaciin raws

TGN MENEAES
Mlaceptar  XReverts [ Ver Documento & Ver Anexos G Salir
. ——

v Ve o L] AR 2025 MES. ABRIL
-
Acoous i ke ooames ____womec s |
e AL o e o o
: : . I
(el BEY GGPIGO20250000019 000002202549 0 0-GGP CAR Cana Prusts MEnsajer Datos del Notificada
o N20MNTT 00000 1-2025-AP0.1-A8 CARTA ‘docu prusba ST T

sy RAPATA CORTUO ARBULL

|

d. En la ventana de “Registro de Notificaciones” debera ingresar lo siguiente:

Datos del Notificador

Datos del Notificado

Datos del Receptor

x

Registro de Notificaciones

o 2

N

PRIMERA NOTIFICACION

Datos del Notificador
Complete a informacién de quien registra la notificacion

Nombres Documents

‘ IGOR CARDENAS 08859426

Depsndencia

AREA DE PRUEBAS

Datos del Notificado

Complete a informacién de 2 quien se envia la noificacién

Nombras y Apalidos
‘ 10181357 RAFAFEL CORTIJO ARBULU
Direccidn

‘ SANLUIS

Eesoramerss

Datos del Receptor

Complete fa informacsén de a quien recibe &l documento

Nombres del Recestor
ARTURO ZAPATA
A—

SE ENTREGO A LA PERSCNA QUE SE INDICA

. 0=}

e. Al momento de guardar la notificacion visualizar4 una ventana para cargar
documentos anexos que obtuvo al llevar el documento a la direccion del
administrado (fotos, cargo, constancia, etc).
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Cargar documentos anexos x

Documentos anexos:

2 Cargaranexo | M Guardar | Z Actualizar | XDescargar Zip - MORALES BUST!
ANA - DNI: 1034657
Es Visible Descripcion Nombre de anexo Reg. Firmar Opciones -]
PDF_PREVISUALIZADOR.PDF 2025/00000/01/002/20250000000569/ (O |
[CORTIJOARBU
@ Abrir X
< > v s Esc.. * archiv.. “ Buscar en archivos pruebas yel
Organizar = Mueva carpeta =~ [@ o
I| 2 Inici Nombre Fecha de mi
nicio
E Galert Solicitud acceso informacion 17/03
aleria
manual_de_sistemas_informacion_i
i 0 Escritori Manual Técnico del Sisterna funn¥D
scritorio »
o5 . UPS-GTDD2832
+ Descargas

Nombre de archivo: Todos los archivos

Abrir Cancelar

Cuando se carga el documento debera darle check al documento en el campo
“Es Visible” para luego presionar el boton de “Guardar”.

f.

Cargar documentos anexos

Documentos anexos

PDF_PREVISUALIZADOR.PDF
|UPS-GT002532.PDF

2 Actualizar |~ XDescargar Zip

2 Cargar anexo

Req. Firmar Opciones
2025/00000/01/002/20250000000569/| O | "

12025/00000/01/002/20250000000569/| (] | "amyr

P |

mn||

[

4= Cerrar

g. Cabe sefialar que si existe una segunda o tercera notificacion se procede de la
misma manera en el sistema.

D. CONSULTAS

Nos permite realizar seguimiento, reporte de emision y recepcion de
documentos, los cuales pueden ser exportados a pdf y excel.

En el menu de “Consultas” podemos encontrar las siguientes opciones:
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D.1. Documentos Emitidos

D.2. Documentos Recibidos

D.3. Documentos Visto Bueno
D.4. Documentos del Profesional
D.5. Seguimiento de Emitidos
D.6. Seguimiento de Recibidos

GERENCIA DE ETICA E INTEGRIDAD
SUSAN

‘ [ SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL WARIGEL QUISPE GARCIA | £ S

 Documentos de G/ |ESEEETE

Resumen de los documentos principales de G | NERSHILPRREIES

@ Configuracion  Documentos

COMUNICADO @

MEDIDAS DE ECOEFICIENCIA EN LA MSI

PARA FIRMA

istos para la Fir

BORRADORES

Documentos Adminisirativos en proceso de elaboracion

BANDEJA DE ENTRADA (3]
Documentos recibidos n u
DELEGADOS (13]

Documentos recibidos n m
0}

D.1. Documentos Emitidos

Son todos los documentos elaborados administrativamente. Nos permite ver
el detalle de nuestro registro emitido, documentos, anexos y poder exportar
en pdf o excel.

_—
'CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS
@ Detalle [E Ver Documento & VerAnexos & Seguimiento X Exportar ~ G Salir
Configuracion Bisqueda- Configuracién Filtro-
NoEmsién Neo Document Expecient QuBuscar| X | ||[@ DEL 03022025AL 07022025~ sweo | [TODOS] v ¥ Fitear | X
Asuno: @  Frondaa T0D0S v Tipo Doz | TODOS: v (G]
‘Detalle-
w REFERENCIAORIGEN ~ FECHA PO DOC. N* DoCUMENTO AsunTo DESTINATARID ELABORADOPOR N*EXPEDIENTE Esmoo  DAs
GERENGIADE
TECNOLOGIAS DE LA ‘CARTAPRUESA- SGD - RAFFO.CORTUO - ‘GERENCIADE ETICA E INTEGRIDAD - QuisPE GARCIA SUSAN eama
@ | iFoRmACionY a2l \2n0eno AT JRODRIGUEZ CARRASCO YOVERA FREDY WILLIANS VARIBEL EEROED oespacio | ©
COMUNCACIONES
. B - o GERENCIA DE ETICAE INTEGRIDAD - RODRIGUEZ HEREDIA . | e
E n 04022026 | INFORME 225012068 INFORME DDE ORDEN DE SERVICIO SERENCADESTICAE ITECROND SopReser ceoznsonon | B4 |0
. ‘GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE Lk
3 CUDADANO -CARRASCO soL QUISPE GARCIA SUSAN
Y] cupomo om0 | gy | vewormmo | amsmzecn | SUCTUDDECONSTAX R T e e | CUe amowws | everowecro | o
. - ; GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA
3 CIUDADANO - CARRASCO s | e 0002420250120 | SOLICITUD DE CONSTANCIADE PRESTACION DE e & QUISPE GARCIASUSAN Para
kP SUDADANS CAFRASCO | i | yenomaoo | O seLcmo e oAl REomVaon T SO NEACONES - s | CUSPEC zozsoois s e
CALVOEDUARDO
GERENGIADE
3 . TECNOLOGIAS DE LA 000027 20250120 ‘GERENCIADE ETICA E INTEGRIDAD - QuisPE GARCIA SUSAN
B | o ooske s | wewovano | B weELA rcaciown | STEICANEETCAE NEGRDKD.| ausreG p— aumeo .
COMUNCACIONES

D.2. Documentos Recibidos

Son todos los documentos que recibimos como area de las diferentes
unidades organicas. Nos permite ver el detalle de nuestros registros
recibidos, documentos, anexos y poder exportar pdf y excel para realizar
reportes.
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CONSULTA DE DOCUMENTOS RECIBIDOS

G Detalle B Ver Documento & Ver Anexos & Seguimiento 2 Exportar - G Salir

Configuracién Bisqueda Configuracién Fitro
_ : . Quousear|| (@ DEL: 0302208 AL 0702225~ - (Fooos v ¥ Fiwar| %
pememee L Sl % | || Prorac [ -ToDos. v Tipo Documentz: | TODOS ~ ®
asunto: | | Remitente:| ] (]
Detalle

o R T —— o . I ————

(Y BUPRLESPINOGING | cooeng P CARTA GAROLNAVELA omenaL | zneseonon wowoo | o
cupaomo-

L woaALES 'CARRASCO YOVERA RODRIGUEZ HEREDIA|

3 s | oanzzes | BUSTAMANTE DTH | PLATAFORMA camTh caivzzcey CARRASCOYOVERA | Capra isaoLoRTGh e oRiGmAL 20250000103 osRvADD 0
vt
S
[

c S, ausre oarc oo 20250126 CATRASCOYOUERA | NARIELAGHAVEZ: OERENGIA

k|2 CARRASCOVOVERA | SUSANMARISEL mevoRaNDO | G 000212029 EETC L 1aws DE STICA CADMIEL. ORIGINAL 20250000000 NoLEDO °
S
ccrencoe
NS e LA

c . Teamaenr=™ | qusee canc 0000420281000 | g | CARRASCOVOVERA | NARIELACHAVEE GERENGA | RODRIGUEZ HEREDIA

BP | @ | oomms | EMNCONL | QSTRELSE | wevomwoo | B osoamrs EAETISEOUE | BATEACIEE S e omanaL | zozsaonoces osmco | 1
v
Eed
cuaoaNo -
Py

. exmmscovovERs RooRiauEz HeREDA

Y @ | osozams | BUSTAMRNTE wDTH | PLATEORMA carma osnzzna CARRASCO VOVE CARTA CAOMEL ooeciey oRiGMAL 20250000100 o=RIVADD o
Toswo

D.3. Documentos Visto Bueno

Son todos los documentos elaborados por el usuario que han sido visados.
Permite ver el detalle de nuestros registros y anexos.

@ Detalle  [EVer Documento & Ver Anexos & Sequimiento G+ Salir

Connguraciin Bisqueda Conquracién Firo

N Emsden s Dosumens Exusens Q Buscar | X B DEL 10022025AL 10022025  « E [Tcoos| v ¥ Filrar | X
pree Frondad TODOS. v oo D -T0D0S: v [c]
Detalie

GUISPE GARGIASUE:
AR

L& n omaz | corn w206

JEp—

: apioo . vor o P R — .
Y oo e | o s 2008 [rp— . 8
Regeos §

D.4. Documentos del Profesional

Son todos los documentos elaborados de forma personal por el usuario. Al
igual que en los otros procesos esta opcidn te permite exportar la
informacién como pdf o excel.

CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

@ Detalle [ Ver Documento & VerAnexos & Seguimiento 2 Exportar ~ G Salir

Configuracion Bisqueda Configuracién Filtro-
Hiro Emisién. ( | Nro Dozumento: ( QBuscar | X || [@  ANO:2025MES:FEBRERO - | Esado | [TODOS)] | Y Fitrar | %
Asurto: ( | TpoDoc: | -TODDS v| ®
Detalle:
w FECHA REFERENCIA ORIGEN TPaDOC. N* DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ELABORADO POR ESTADO Dias
‘GERENCIADE TECNOLOGIAS DE LA e
10 RODRIGUEZ HEREDIA JESUS JOSE FROVEIDO 000010-2026:5MAG | INFORMEA OMUNICACIONES CartaFrugta SGD - I - Respuesia nforme Profesional | o bie O 1A= ENFROYECTO 0
MORALES BUSTAMANTE JUDITH SUSANA =

Registros: 1
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D.5. Seguimiento de Emitidos

Se visualiza las fechas de vencimiento y atencion de los documentos
emitidos por nuestra area. Puede utilizarse una busqueda avanzada
configurando los filtros por tipo de documentos, fechas, estados y
vencimiento.

SEGUIMIENTO DE ESTADOS DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS EMITIDOS
G Defalle [E Ver Documento & VerAnexos & Seguimiento & Exportar ~  Salir
Configuracién Bisqueda Configurscién Fitro
- — ( ) Mo Expectente| QBuscar | X | [@  ANO:2025MES: FEBRERO - | Sowce [ T0DOS: v
Asunto ( ) Q@ e [ Topos v \ TaDas [ TODOS v]
Dtalle
REFERENCIA * R0 - FECHA oins FEHA  Dims  FecHA recHA FeCHA
VENCIMENTO oriEN DIPEDIENTE  DOCUMENTO  DOCUMENTO  Dision  DESTNATARIO AsuNTO. PROV. LMTE ~ DXC  RECERGON ATENCION  ARCHNO ESTADO momvo
oo GerenciaDE
5 WORALES oooe2s 2025 EsTotog
k| & | noma 20250000103 MEMORANDO 0602/2025 | FERSON CARTA LUISAOLORTIGA 3 o 08022025 DERIVADD ORIGINAL
BUSTAMANTE 012008l EERSONAS:
SUDTHSUSANA oD R
cemmcans cemenca v
TECROLoGIA PR ENGAE | weEschez
B(& | rema iAo | wzsacoe | wevomoo | QXTI | oy | NTESRDID- | BERRATHNER., o — wooo | omonaL
CaDmer
L vcaco YOVERA FREDY
wiLLAMS
GerenciADE
TENOLOGIAS
MORALES P D= LA REPUESTAALASOLICTD
B[] | roma BT o | wevommioo | S0EIE | omoms Reswcony | Bncomerouorn | o o P e serazo | omna
SUDTHSUSANA COMUNICACIONES PTO 2024 1
JARACALVO
EDUARDO
renciDE
oo TECNOLOGHKS
B[® | vema WORRES | asoneoin | wevomoo | XZSIES | osnaees | MEGRWACIONY | ARTACADMEL . wezms | 0 J— [N p—
COwon: <
JUDITHSUSANA i
TARA
EDUARDO
Registros: 4

D.6. Seguimiento de Recibidos

Se visualiza las fechas de vencimiento y atencion de los documentos
recibidos por nuestra area. Puede utilizarse una busqueda avanzada
configurando los filtros por tipo de documentos, fechas, estados y
vencimiento.

SEGUIMIENTO DE ESTADOS DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO'S RECEPCIONADO §
@ Dotalle B Ver Documento & VerAnexos +* Seguimiento 3 Exportar ~ G Salir
Configuracion Bisqueda Configuracién Filtro
N Documento ( Nro Expedarte QBuscar| % || [@  ANO 205MES:FEBRERO - | Essc [ [TODOS] v Y Fitrar | %
sumo ( ] @ || vencimierto: [ -TODOS - V) TpoDes: | .TODOS: 2 ®
Detatle
~ " reca oias recHa oias FecHa FecHA FeCHa
VENCIMIENTO REMITENTE [EXPEDIENTE TIPODOC. DOCUMENTO EMISION S ASUNTO PROY. LIMITE EXCEDIDOS  RECEPCION  ATENCION ARCHIVO ESTADO MOTIVO
GeReNCIADE
b GeSTIONDE P carrasco.
Nermal 2025-0000104 PROVEIDO 0. @(-56 5 06/02:2025 | YOVERA FREDY 'CARTA CAROLINA VELA o 061022025 o NO LEIDO ORIGINAL
& RUPAvESPIND WiLiANS
GiNo EsuT
cupADaND -
VORALES cans
B voms SocwnTE | zmoomm | cama Coraz0zs | CONLRATREDY | GARTALUSAOLORTIGA | @ — f— ERvADD | ORIGINAL
SUBI SUaANA WiLiAvS
Jiiprereh
ERENCIADE
b CARF MARIELA CHAVEZ:
L] Normal RIEGHINAL 2025-0000000 MEMORANDO o 05/02/2025 | YOVERA FREDY 'GERENCIA DE ETICA o 05/02/2025 o NO LEIDO ORIGINAL
2 (e or20cE WILLIAMS CADMIEL
YOVERA FREDY
WLLIAME
cEReNCIADE
TECNOLOGHS
E oELA J— camrRas MARIELA CHAVEZ:
Normal NForuAGionY | 20zno0onoss | MEmoRaNDD | 00000202 o5i022025 | YOVERAFREDY | GERENGIADEETIGA 1 ° o222 DERVADO | ORIGINAL
) COMUNGACIONES < WiLiAvs CRDMEL
hRrACALID
EBUARDO
cupADAND -
MORALES camrasco.
B | Noma BUCTLNTE | 2o2soo00100 | caRTA 05020025 | VOUERAFREDY | CARTACADMIEL 3 osu2o0s | o osiuz02s DERVADD | ORIGINAL
SUDI SUsANA WilLiAvS
“oni 10340571

V.

ANEXO

Solicitud de altas y bajas de usuarios en el Sistema de Gestion Documental de la
Municipalidad de San Isidro
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“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”
“SOLICITUD DE ALTAS Y BAJAS DE USUARIOS AL SGD-MSI”
Dia Mes | Afo
. SOLICITANTE
GERENTE
Unidad de organizacién
Por este medio solicito los accesos al Sistema de Gestiéon Documental-SGD, de acuerdo al siguiente detalle.
Il. ALTA DE USUARIO
Es requisito indispensable que los usuarios tengan cuenta de correo electrénico de la Municipalidad de
San Isidro - MSI
Marque con un aspa (x) el tipo de perfil a solicitar.
PERFIL
Unidad de
Organizacion (de Tipo =
N° Apellidos Nombres DNI Correo Institucional acuerdo a las Cargo contrato © 2 E
bandejas del (Cas, 276, | € -§ kS
SGD) 728) 2|e|¢g
2l&|a
1
2
3
Puede agregar mas columnas en caso sea necesario
1. BAJA DE USUARIO
N° Apellidos Nombres DNI Unidad de Organizacion (de
acuerdo a las bandejas del SGD)
1
2
Puede agregar mas columnas en caso sea necesario
Documento Firmado digitalmente
LEYENDA:
Asigna Firma Digital | _. e
Ti Proyecta Accesqa la documentos al|  Finaliza Deriva como AR L]
ipos de Perfil | Lectura bandeja de como
Documentos o perspnal del | documentos | documentos Respc.nsaue Broreonal
area de area
Profesional X X X
Asistente X X X X X X
Jefe X X X X X X X X
El perfil de jefe/director (a) no se incluye en el formato, debido a que la creacion del perfil es automatica una vez publicada la Resolucion.
https://msi.gob.pe/portal/




