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EMISION DE

DOCUMENTOS

=




Sistema de Gestion

Documental
Usuario | Se debe ingresar el
Contrasefia | usuario y contrasena
8PA e
XEPOA o

Dependencia AREA DE INFORMATICAY ES ©
%) Ingresar

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

NOTA: No debe ser divulgado a terceros sin autorizacion



~ En esta opcion vamos a emitir el documento

ﬁ* Municiialidad Distrtal de Sistema de Gestion Documental AREA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

&5 :CHINCHAO

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS | MESA DE PARTES = MENSAJERIA ~ CONSULTAS

Emisién de Documentos

s Documentos Recepcion de Documentos

Acciones para reducir
el uso del papel

Envia documentos a través de
medios elecfronicos.
¢ Revisa y edita documentos en
formato elecirénico.
Escanea documentos y evitala
generacion de copias impresas.

REETL R LGRS Emisién del Profesional

PARA FIRMA

Documentos Administrativos listos para la Firma

BORRADORES

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

Documentos recibidos n LTT i

A menos que sea muy necesario
imprimir, utiliza el papel por
ambas caras.

DELEGADOS
Documentos recibidos n I ':- )

(2)
BANDEJA DE ENTRADA &
4
0
0
0]

ENVIADOS

Documentos Administrativos derivados

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
Version 4.7 AREA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA
Ruta de Documentos: PALACIO MUNICIPAL

C:\Users\USER\Documents\TDOCUMENTOS




— Hacemos clic en Nuevo

Sistema de Gestidén Documental AREA DE INFORMATICA'Y ESTADISTICA SalirO

@ CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS = MESA DE PARTES = MENSAJERIA =~ CONSULTAS

DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO'S

W Nuevo % Editar EVerDocumento & VerAnexos & Seguimiento -EVincular Tema (C# Salir

Crear Lgfevo Documento

Configuracicn Filtro

Hro Emisicn: \. ) Kro Documento: | ) Expediente: | ) B ANO: 2025 -] Estade | ENPROYECTO v| QBuscar | %
Asunto: ) [ )
‘; - - | ) @ Prioridad | =TODOS V‘ Tipo Doc: | TODOS:. v| @
Doc. para Firmar VB: ‘ TODOS: v Firmado Por ‘ TODOS: v ) ) )
Detalle
Mostrar| 10 v |registros
ACCIONES P VeB* REFERENCIA ORIGEN | Elah::f:"‘:isidn s+ TIPODOC. §  N°DOCUMENTO. & | ASUNTO s DESTINATARIO L ELABORADOPOR §  NROEXPEDIENTE §  ESTADO ENViO
(el W 1 09/01/2025 INFORME -2025-ALC-SG-AIYE PRUEBA i;ﬁif;jgfnlzlg?:i%:m' EEAUN fgé;i?so”ﬂ ALCSGAIVE20250000011 PROE';CTO
C k& 2 0910172025 INFORME -2025-ALC-SG-AIYE PRUEBA2 i;iiFFTj;ADEIﬁ?‘::?’;:m' BERALN fSéﬁgASQUEZ ALCSGAIYE20250000012 PRO?;CTO
T2 de 2 registros Anterior n Siguiente
< »
Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica: N L
Version 47 AREA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA dﬁ* M“ﬁ'i*ﬁaéfﬁ"ﬂi‘s
Ruta de Documentos PALACIO MUNICIPAL L LR LIAL il e\ &

C:\Users\USER\Documents\TDOCUMENTOS



Nos aparecera la siguiente ventana en la cual vamos a ingresar los
datos de los documentos

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ GenerarDoc [ElAbrir Doc. #®CargarDoc. @ Ver/CargarAnexos ¥ Anular <4=Cerrar (Salir

Expediente

Humero: | ' Fecha: | | Afio: | 2025 |
: ) \ S — EN PROYECTO «
roceso; ro Emisién:
Proceso: | _| Nro Emisi |, _|
Remitente

Dependencia: | AREA DE INFORMATICAY ESTADISTICA v

Firmado Por: | | Q

¥ Vistos Buenos vii

Referencias

Elaboradao Por: | | Q Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha

Q
)

Documento

41 <« ™o [ INFORME v | wimero | {2025 [[ALC-SG-AIYE |
INFORME SITUACIONAL DEL SERVICIO DE INTERNET

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

2 T
P
3*: Eacha | 13/04/2025 | Atender en: 0 [ER .
Destinatario
T|po:|l INSTITUCION Vll Grupos:| V|£ Tramife: hd Indicaciones:l_ ,5|* Prioridad V|
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
4**4--l O pe! J J sl ,  NORMAL v &

*Los dias para que se atienda el documento sera de acuerdo a lo establecido en el MAPRO
**Todo documentose remite al 6rgano superior inmediato




En la opcion de agregar el destinatario, escogemos la oficina a
donde sera derivado el documento

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar X GenerarDoc [ElAbrir Doc. #» Cargar Doc. A Cargar Anexos ¥ Anular +4=Cerrar (> Salir

~Expediente

Némero: | ] Fecha: | ] Afo: _
EN PROYECTO ~

Proceso: [ l Nro Emision: :]

Remitente DESTINATARIO X -_ v r_t l
Dependencia: [ AREA DE INFORMATICAY ESTADISTICA

Firmado Por: [ Buscar | |
Elaborado Por: [ Detalle : Emi/Rec Nro. Documento Fecha |
Siglas Unidad Organica
TRE T ALC ALCALDIA =
e Al AREA DE ALMACEN
Tipo: [ INFORME w Himero:
ACEN AREA DE COMUMNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
INFORME SITUACIONAL DEL SERVICIO DE INTERY | | e AREA DE INFORMATICA ¥ ESTADISTICA
se verd en la oficina a la que pertenece el documento)}
AM AREA DE MAESTRANZA
Asunto:
AP AREA DE PATRIMOMIO
ATYAG AREA DE TRAMITE Y ARCHIVO GENERAL
CM CONSEJO MUNICIPAL
Fecha: Atender en: A
[ Lol l E GAYF GEREMNCIA DE ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS -
_Destinataric GAL GERENCIA DE ASESORIA LEGAL -
RNFVA NRFOFM,IA NF NFSADDN LN FOOKMOMIEM Y 2FSTINM AMRIFRTAL
Tipo{ INSTITUCION v| Grupos: A& proisas| v
| Dependencia 4= Cerrar ramite Indicaciones Prioridad |
o) Al an AN 2l | NORMAL v & |




— En la opcion Grabar, guardamos los primeros datos ingresados

EMISION [ E DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar

£ Generar Doc ElAbrir Doc. #®Cargar Doc. & Ver/ CargarAnexos ¥ Anular <=Cerrar (& Salir

Expediente

Nimero: | . Fecha: | | Afio: | 2025 |

Proceso: | | Nro Emision: | |

Remitent

emitente . : + Vistos Buenos v 4

Dependencia: | AREA DE INFORMATICAY ESTADISTICA V_|

Firmado Por: | | Q Referencias

Elaborada Por | | Q Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
[+

Documento )

Tipo: | INFORME v nomero | H2025 |{ALCSG-AIVE |

| INFORME SITUACIONAL DEL SERVICIO DE INTERNET
Observacién Interna del Documento (solo se verd en la oficina a la que pertenece el documento)

Asunta:
: - - - 4
Fecha: | 13/01/2025 | Atender en: | 0 |-|:I ias | .
Destinatario
ﬁpo;[ INSTITUCION v.l Grupos:[ ~ | i Trém'rle:[ V| Indicaciones:[ Al * Priuridad{ V|
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |SECRETARIA GENERAL Fal |F’ALACID MUNICIPA o |BERAUN AMASIFUEN DEINY ANTONIA el |ORIGINAL 2 I 4| | NORMAL |¢




Al momento de guardar nos saldra el numero de expedientei nterno (1) y el correlativo de oficio dela unidad(2)

Expediente
| tiwssed | ALCSGAIYE20250000013 | 13101/2025 |

Proceso: | |

Fecha:

2. Damos clic en Generar documento

Afo: L2025 |
—_—
Nro Emisién: | 14 —> 2

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ GenerarDoc [ElAbrir Doc. #%CargarDoc. @ Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4= Cerrar (® Salir

EN PROYECTO ~

EMISION DE DO “UMENTOS ADMINISTRATIVC S

™M Graba*

Expediente

Mumero: [ ALCSGAIYE20250000013 | Fecha: 13/01/2025 ]
Procesa: | ]

Remitente

Dependencia: | AREA DE INFORMATICA ¥ ESTADISTICA ~ |
Firmado Por: | ROJAS VASQUEZ LUCIAND k=X
Elaborada Por: | ROJAS VASQUEZ LUCIAND K=}
Documento

Tipo: | INFORME ~|  nNamero: [ H=z025 | ALCcsSGAIYE |

& Generar Doc Abrir Doc. #® Cargar Doc. &2 Ver/ Cargar Anexos

[ INFORME SITUACIONAL DEL SERVICIO DE INTERNET

3 Anular <= Cerrar (& Salir

Ao [ 2025 |

Nro Emisién: [ 14 1

“ Vistos Buenos

EN PROYECTO -

Referencias
Afio Tipo Documento Emi/Rec

o
e

Observaciéon Interna del Documento (sclo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)

Nro. Documento

Fecha

Asunto: ‘ J
* ~
! =
Fecha: | 13/01/2025 Atender en- | o Jaias . AJ
Destinatario
Tipe] INSTITUCION ~| Grupos| ~ | A | Tramite ~ | ingicaciones| A | Prioidadg] ~ |
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | SECRETARIA GENERAL £ | |PAaLACIO MUNICIPA] & | I £ | [ORIGINAL o] | norRMAL  ~ o |
[

1. Si tengo un

> documento

como referencia,
lo agregamos



Al dar clic en Generar Doc, nos saldra la plantilla del documento que vamos a realizar
(oficio, informe, carta, etc)

NOTA: No borrar el espacio que sale entre el nombre del aino y para quien va dirigido el documento,
ya que ahi saldra el numero de documento y la fecha.

Autoguardado @) ] O~ ) = INFORME-R14-2025-ALC-SG-AIVE doox ~ P Buscar
hi I Insert: Disefio Disposicion Referencias ista  Ayuda PDFelement 15 Compartir
o o = — P Buscar
fﬁ Calbr (Cuerpe) -1~ A" A" [Aa~ Ao | IZ v AaBCeD: | AaBbCcl AalbCcDc AGBBCCL ASBOLCDC AGEOCC: AGBDCCD: AABOCCL AGBDCcD: AdBOCCN ATSDCCDI AaBbCDt AaBbCCDl ATEBCCDL | oo
% S copriomato | M K B @ % K Ar 2o AL TNomal | Tho TSinepe. Tliod TTweS 1TThdos TiuloT  Subliule Enfeissutl fnfosi Enfosiint. Totoenn.  Co  Ctadeta. [3] | oo

Portapapeles ] Fuente Estilos ] Edicion

No borrar el espacio y tampoco

afnadir texto, ya que ahi saldra el
— . .

A correlativo de tipo de documento

SECRETARIO GENERAL

e generado

JEFE DEL AREA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

ASUNTO - INFORME SITUACIONAL DEL SERVICIO DE INTERNET.
Parte del documento a editar
FECHA Tahuania, 13 de Enero de 2025

— S—
FIRRAARA MISITAL RACKTE

JEFE DEL AREA DE INFORMATICA'Y ESTADISTICA

10



1. Damos clic en guardar como y seleccionamos el tipo de archivo en formato PDF.

©

& Inicio

D Nuevo

= Abrir

Informacién

Guardar

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Guardar como
@ Recientes

Personal

-~ OneDrive: Personal
luciane_darkknight_666@hotmail.com

Otras ubicaciones

INFORME-R14-2025-ALC-5G-AIYE.docx

Anclado =
Ancle las carpetas que quiera encontrar facilmente més adelante. Haga clic en el icono de anclar que aparece al mantener el puntero sobre una
carpeta.
Hoy
wuardar como
D 2025 S 13/01/2025 1240
Documentos » TDOCUMENTOS » 2025

TUSErS\UOERADOCUMENTsy TUR0ZI\

| E‘g Este PC

D MANUAL TS T KB <« Usuarios » USER » Documentos > TDOCUMENTOS » 2025
D: » 8. INFORMES 2025 » MANUAL e =

@ Agregar un sitio

[ Examinar

No editamos
q ue e Sta g ene r'ad (o) po r d efe Cto (V a ——tomtreveaeo [INFORVERIA-2025-ALC-SG-ANEpo

D PLANTILLASDOC 13/01/2025 08:21 |anizar ¥ Nueva carpeta
D: » 8. INFORMES 2025 » PLANTILLASDOC AL

MANUAL Nombre Fecha de modificacion

Semana pasada

[ INFORME-R12-2023-ALC-5G-AIYE.pdf

8. INFORMES 2025 0/01/2025 12:20 ¢ e

E D: = 8, INFORMIES 2025 10/01/2025 1220 & OneDiive [ INFORME-R13-2025-ALC-5G-AIVE.pdf 13/01/2025 08:21
ANALI 9/01,/2025 16:0¢ i

E D: » 7. INFORMES 2024 » CONVOCATORIA CAS » ANALI AL I Este equipo

] INFORMES = Disco local (G

= 6/01/2025 19:07
Dz » 7. INFORMES 2024 » INFORMES

» o Nuevovol (D)

el nombre de archivo, ya )

v O Buscar en 2023 p

Il
]

Tipo Tamafio
Microsoft Edge P... 189 KB
Microsoft Edge P... 189 KB

Tipo: POF (*.pf)

consecutivo a lo que vamos realizando)

Optimizar para: Q) Estandar (publicacién

5 ! ; Opciones..,
en linea e impresion)
O Tamaio minimo @ Abrir archivo después de
publicar

(publicacién en linea)

Titulo:  Agregar un titulo

Clic en Guardar o«

Hepamienths ~ Guardar Cancelar

11



Dar clic en Cargar Doc(1), y nos saldra el mensaje que el

Documento fue cargado correctamente(2)

@ CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS

Equipo: Tramite Documentario

Version 4.7

Ruta de Documentos
C:\Users\USER\Documents TDOCUMENTO S

Sistema de Gestidon Documental 1 AREA DE INFORMATICAY ESTADISTICA

LUCIANO ROJAS VASQUEZ

MESA DE PARTES =~ MENSAJERIA =~ CONSULTAS

Saliro

Repositorio: Documento Cargado Correctamente

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
M Grabar X Generar Doc [EAbrir Doc. #® Cargar Doc. @ Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4= Cerrar (3 Salir
Expediente
namero: | ALCSGAIYE20250000013 | Fecha: | 13/01/2025 | Afio | 2025 |
— EN PROYEC =
Proceso: | | Mro Emision | 14 |
Remitent:
- ge3 |

Dependencia: | ~ |

Firmado Por. | | Q Referencias

Elaborado Por | | Q Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha

Q
Documente -]
Tipo: | INFORME \ Nimero: | 2025 | ALC-SG-AIYE |
[ INFORME SITUACIONAL DEL SERVICIO DE INTERNET
Observacion Interna del Documento {solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto: [
L |
Fecha: | 13/01/2025 | Atenderen | 0 |dias 4
Destinatario
Tipo] INSTITUCION ~| Grupos | ~| L] Tramie| ~ | Indicaciones| A& eiordad|
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |SECRETARIA GENERAL £ |PALACIO MUNICIPA| o |BERAUN AMASIFUEN DEINY ANTONIA £ | |ORIGINAL A | NORMAL v |
e
Unidad Orgénica:

AREA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA
PALACIO MUNICIPAL

12



EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar ¥ GenerarDo: ElAbrirDoc. ™2 ——— _—

§ valyal wvw. R I T T TR v Fuaan T wunan N’ @l

T me— > Clic en Abrir Doc, para verificar
Expediente

Nomero: | ALCSGAIYE20250000013 | Fecha | 13101/2025 |

Afo [ s |
. _ |77| ENPROYECTO ~
Praceso: | ‘ Hra Emisidn: [ 14 |

Ramitanta

Visualizamos el documento grabado y que sea el correcto

() Archivo | CyfUsers/USER/Documents/TDOCUMENTOS/2025/INFORME-R14-2025-ALC-SG-AIVE. pdf

%8 0 Gl B - M
€3] Importar favoritos £ RNP|Registro Naci.. @3 YouTube @ Maps (38 Noticias @B Solucién Problema.. (@ 1. Macrocentro - Fo..  [B) 58.pdf

=|¥ v ¥ Dbuyar » & AY | @b | Preguntar a Copilot - + =2 1 del | )

A : SECRETARIO GENERAL
DE

suC e nnen ue na unmnaTICA Y ESTADISTICA
ASUNTO - INFORME SITUACIONAL DEL SERVICIO DE INTERNET.
REFERENCIA :
FECHA : Tahuania, 13 de Enero de 2025

INFORME SITUACIONAL DEL SERVICIO DE INTERNET

EIBAIARA PIEITAIMAERTE

JEFE DEL AKEA DE INFURMATICA Y ESTADISTICA




L ——

Si tenemos anexos que agregar, damos clic en la opcion de Ver/Cargar Anexos

Expediente
Namero: ALCSGAIYE20250000013 Fecl

Procesa:

Ramitante

M Grabar X Generar Doc [E Abrir Doc.

K Anular <4=Cerrar (0 Salir

ha: 13/01/2025 Aiio: 2025 _
EMN PROYECTCO -
Nro Emision: 14

#» Cargar Doc. @ Ver / Cargar Anexos

Al dar clic en Ver/Cargar Anexos nos saldra la siguiente ventana para cargar el archivo

Cargar documentos anexos

23 INFORME -2025-ALC-SG-AIYE - AREA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

1. Clic en Cargar Anexo para
subir el archivo que vamos a
adicionar

; 2. Si el documento requiere

T e —

2:}:“‘3 2025 Fecha: 13/01/2025 07:32:05 ; VOBO damos Clic en |a CaSi||a’
|| oo st (NFORME ] umm | si no lo requiere lo dejamos

INFORME SITUACIONAL DEL SERVICIO DE INTERNET

Asunto:

Documentos anexos 3

) - sin el check

3. Cli Guard

2 Cargar anexo M Guardar o Actualizar X Descargar Zip Cargando 100% ® lc en uar ar
1 sCripcion Nombre de anexo Req) Firmar Opciones

i CONSTAMNCIA DEL RNP.PDF CONSTAMNCIA DEL RNP.PDF = DTH

4= Cerrar

2 i 14



Cuando hayamos generado el documento y adjuntado los anexos correspondientes,
cambiamos la opcion de EN PROYECTO a la opcion PARA DESPACHO

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar X Generar Doc Abrir Doc. #® Cargar Doc. 2 Ver / Cargar Anexos

® Anular <=Cerrar ( Salir

Expediente
Homero: | ALCSGAIYE20250000013 | Fecha: | 13/01/2025 | Ao ( 2025 | ("
: J L | b EN PROYECTO ~
Proceso: | | Mro Emision: | 14 |
Remitente

bt PARA DESPACHO |
) . + Vistos Buenos
Dependencia: | AREA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA ~|

Firmado Por: |

-

la Referencias

Una vez pasado a la opcion PARA DESPACHO nos saldra la opcidén de Firmar Doc, en
la cual daremos clic para proceder a firmar el documento.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Exito! Transaccion completada.

M Graba / FirmarDoc. ~ #»CargarDoc. & Ver/CargarAnexos X Anular 4= Cerrar (® Salir

Expediente

Nimero: | ALCSGAIYE20250000013 | Fechar |

13/01/2025 | Ao (

05|
— PARADESPACHO ~
Proceso: \ \ Nra Emisin: | 14 |
Remitent
emitente _ . ¥ Vistos Buenos vlL
Dependencia: | AREA DE INFORMATICAY ESTADISTICA V‘

15



Nos saldra la siguiente ventana después de dar clic en Firmar Doc, en esta ventana
nos dirigimos a la opcion Firmar y seleccionamos Firma Titular

@ | FIRMA ONPE

B () (= @) (#) (#) (#
A chivo Firmar v B*

Imprimir  Verificar  Acercar  Alejar
Firmar document
1rma tcuiar

AFIEA DE INFORMATICA ¥
= ESTADISTICA.
Thina pon s1mange

Firma avanzada

Firma recepcién

tcian de I £conom & peryana®

:DEINY ANTONIA BERAUN AMASIFUEN
SECRETARIO GENERAL

DE :LUCIANO ROJAS VASQUEZ
JEFE DEL AREA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

ASUNTO JINFORME SITUACIONAL DEL SERVICIO DE INTERNET.

REFERENCIA

FECHA Tahuania, 13 de Enero de 2025

INFORME SITUACIONAL DEL SERVICIO DE INTERNET

JEFE DEL AREA UL INFURMATILA ¥ E318DISTICA

Estado | ¥ Configurar | @} Acercade | —

16



Certificados Instalados Al seleccionar la opcion Firma titular
nos aparece la ventana de
seleccionar certificado.

1. Seleccionamos la firma del titular

2. Damos clic en Aceptar

Valido del 10/10/2023 08:37:06 -05'00' al 09/10/2024 08:37:06 -05'00°

v | X
v
2
Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio bt
Una aplicacion esta solicitando acceso a un elemento
protegido.
| 3. Ingresaremos la contrasena que
-5 Contrasetia pare se solicito registrar al momento de la
- evepmassscporn 1) 3 instalacion de los certificados
ijoau . .
digitales.
ANTE| o
BASE| 4 Cancelar Detalles... 4. Damos C||C en Aceptar
ANALTSTS

NOTA: Solo se tiene 3 oportunidades, en caso bloquee su cuenta, debera pagar el derecho de tramite.
17



Nos aparecera la firma Digital en el documento, asi como también los datos del numero deinforme,
cerramos la ventana

@ FRMA ONPE Estado | XX Configurar | f} Acercade | —

2 @ (= 2 (») (® (®» (@

Archivo Firmar v® B Imprimir  Verificar Acercar Alejar Ajustar

e i g
FIR 45013105

au

argo: Jefe Del Area De informatica ¥

stadistica

lotive: Soy el autor del documente
echa: TH.HT 2025 18:5508 -0500

‘Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana

16 de Enero del 2025
INFORME N° 000004-2025-MDT/ALC-SG-AIYE

A

SECRETARIO GENERAL

JEFE DEL AREA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

ASUNTO CINFORME SITUACIONAL DEL SERVICIO DE INTERNET.

REFERENCIA -

FECHA N .13 de Enero de 2025

INFORME SITUACIONAL DEL SERVICIO DE INTERNET

FIRMANO DIGITAI MFNTF

JEFE DEL AREA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA




Después de firmado el documento, damos clic en el botéon de EMITIR DOC.

M Grabar # FirmarDoc. ~ #®CargarDoc. & Ver/CargarAnexos ¥ Anular +4=Cerrar (® Salir
Expediente
Némero: | ALCSGAIYE20250000013 | Fecha: | 13/01/2025 | Aficr [ 2025 |
: : - — —_— « EMITIR DOC. PARADESPACHO ~
Proceso: | | Nro Emisién: | 14 |
Remitent
emitente : : “ Vistos Buenos vid
Dependencia: | AREA DE INFORMATICAY ESTADISTICA v
Firmado Por: | | Q Referencias
Elaborado Por: i | Q Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
-

Nos aparecera que el documento ya fue emitido y un mensaje de transaccion completa

y -
EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Exito! Transaccion completada.

EE| Abrir Documento @ Ver Anexos  «* Sequimiento 4= Cerrar  ( Salir

Expediente

Numero: | ADMO0020230000004 | Fecha: ‘ 15/11/2023 ‘ Afio: | 2023 ‘
— EMITIDO ~
Proceso: | | Nro Emision: | 6 \




SEGUIMIENTO DE
DOCUMENTOS

EMITIDOS

@




Sistema de Gestion Documental AREA DE INFORMATICAY ESTADISTICA

LUCIANO ROJAS VASQUEZ

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS = MESA DE PARTES = MENSAJERIA] CONSULTAS

Documentos Emitidos

Ve | =5
=2 Documentos de ALC-SG-AIYE Documentos Recibidos
Resumen de los documentos principales de ALC-SG-AIYE. Documentos Visto Bueno

PARA FIRMA

Documentos Administrativos listos para la Firma

Damos clic en la opcidon de
CONSULTAS
— Seleccionamos la opcidn

Documentos del Profesional

Seguimiento de Emitidos

)

Seguimiento de Recibidos

BORRADORES

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion ! 3 p D o C u m e n tos E m 'tl d o S
A

BANDEJA DE ENTRADA i. By Ty

Documentos recibidos i . \"_‘g

DELEGADOS
Documentos recibidos CUidngS e.l
Medio Ambiente
ENVIADOS = w7

: { 1 LA :
Documentos Administrativos derivados BK‘/ 'y AU

>

.
3. Nos saldra la ventana

siguiente donde se

@Detalle B Ver Documento & VerAnexos  # Sequimiento & Exportar + (3 Salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro . . . .
N Emisin No ocunent Egetiens Qauscr X [ & DEL 1401202540 14012025 Eao | TODOS: v T i X | Vlsua| |1Zzara |a ||Sta de |OS
Asunte @ Prioridad TODOS v Tipo Doc: -TODOS:. v @ > 4
J 3 3
documentos emitidos.
N 5 REFERENCAORIGEN o  FECHA §  TIPODOC. o  N'DOCUMENTO & ASUNTO M DESTINATARIO ©  ELABORADOPOR o  WENPEDENTE o  ESTADD o DIASY
" — " ' ” ' ' ” — 4. Podremos buscar por fecha
ko n WS | INFORME ASACSSANE | WFORVE STUACIONALDEL SERVICIoDETERNET | SECRETARIGENERAL-SERAUNAMASIUEN | g vusoug Ui | ALCSGANEA2S0NINS | PARADESPACHD | 0 en Ia OpCién de

Configuracion Filtro
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EDITAR UN

DOCUMENTO
=




1 Sistema de Gestion Documental

@ CONFIGURACION | DOCUMENTOS ESA DE PARTES = MENSAJERIA =~ CONSULTAS

s Lo mIl111:11100%] Recepcion de Documentos

BTG, Emision del Profesional

I ' B

PARA FIRMA

Documentos Administrativos listos para la Firma

BORRADORES

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

BANDEJA DE ENTRADA

Documentos recibidos

DELEGADOS

Documentos recibidos

ENVIADOS

Documentos Administrativos derivados

AREA DE INFORMATICAY ESTADISTICA

Acciones para reducir
el uso del papel

Envia documentos a través de
medios elecirdnicos.

Revisa y edita documentos en
formato electrénico.

Escanea documentos y evitala

generacion de copias impresas.

A menos que sea muy necesario
imprimir, utiliza el papel por
ambas caras.

En caso se desee editar un

documento por error de

digitacidén u otro caso se

procedera a realizar lo

siguiente:

1. Damos clic en
DOCUMENTOS

. Emision de documentos

. Enla opcion de

2
3

WNuevo @Editar EVerDocumento & VerAnexos & Sequimiento EVincularTema (G Sali

Configuracion Busqueda

Nro Emision: Mro Documento: Expediente:
Asunto:
Doc. para Fimar VB TODOS: v Firmado Por TODOS: v
Detalle
Mostrar| 10 v | registros
" FECHA » I »
ACCIONES . N° VeB* REFERENCIA ORIGEN ., TIPODOC. ,,  N°DOCUMENTO. | ASUNTO
Elabora/Emisidn
E’; H @ 1 091012025 INFORME -2025-ALC-SG-AIVE PRUEBA
E’; H @ 2 09/01/2025 INFORME -2025-ALC-SG-AIVE PRUEBA2

1a2de 2 registros

Configuracion Filtro, nos

Configuracién Filtro

dirigimos a Estado

. [
5 ANO: 2025 - Estado: ENPROYECTO v Buscar % 4 S l O DOS
E - g -‘ B . Seleccionamos T
Prioridad .TODOS v Tpooc: | EMITIDO o
RECIBIDO PARCIAL
RECIBIDO
ATENDIDO
N A ARCHIVADO N .
4 DESTINATARIO A PEDIENTE §  ESTADO  ENViO §
SECRETARIA GEMERAL - BERaUN| ATENDIDO PARCIAL | EN
AMASIFUEN DEINY ANTONIA PARADESPACHO PROYECTO
SECRETARIA GENERAL - BERAUN |
AMASIFUEN DEINY ANTONIA TEEEDD EZ000N2 | ppovecto

ANULADG 1=
TODOS. 4Anterinr ' Siguiente
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Nos aparecera la lista de todos los documentos emitidos

Clic para editar el documento

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO
cular Tema (G Salir
Configuracion Busqueda Configuracién Filtro
Nro Emisién: \ | HNro Documento: | | Expediente: | \ ‘ﬁ v| Estado: ‘ TODOS - \,l
Asunto:
sunto. ‘ Prioridad: ~| Tipo Doc: | . TODOS:. ~|
Doc para FimarvB: |~ TODOS: v Firmada Por: | -ToDos- v
Detalle
Mostrar| 10 ~ | registros
ACCIONES -~ N VB® REFERENCIA ORIGEN FECHA & foDoc. §| N°DOCUMENTO. % ASUNTO % DESTINATARIO o | ELABORADOPOR NRO EXPEDIENTE §  ESTADO ENViO
" Elabora/Emisién ¥ e e e e " e e
PROVEEDOR - PRESIDENGIA DEL
@ 1 15/10/2024 OFICIO mgm-zuzmmc-ss- PRUEBA DE IO CONSEJO DE MINISTROS - RUC ALCSBAIYE20240000011 | EMITIDO V:\‘Eiﬁl_
20168999926
PROVEEDOR - PRESIDENCIA DEL
2 1710i2024 OFICIO g?eguz.zum.mc.sa. PRUEBA DE ENVIO DE INTEROPERABILIDAD CONSEJO DE MINISTROS - RUC ALCSGAIYE20240000012 |  EMITIDO w’";ﬁ;_
20165999926
PROVEEDOR - PRESIDENCIA DEL 1
3 1710/2024 OFICIO g?egua.zum.mc.sa. PRUEBA DE 1D CONSEJO DE MINISTROS - RUC i ALCSGAIYE20240000013 | EMITIDO w’";ﬁ;_
20168999926
PROVEEDOR - PRESIDENCIA DEL
000004-2024-AL G-5G- MESA
4 1710i2024 OFICIO AIVE PRUEBA IO CONSEJO DE MINISTROS - RUC ALCSGAIYE20240000014 |  EMITIDO VIRTUAL
20168999926
PROVEEDOR - PRESIDENCIA DEL
000005-2024-AL G-56- MESA
(=l W 5 17110i2024 OFICIO e PRUEBA IO CONSEIO DE MINISTROS - RUC: | ' ALCSGAIYE20240000015 |  EMITIDO L
20168999826
PROVEEDOR - PRESIDENCIA DEL
E 000006-2024-AL C-5G- MESA
(=l W ] 18/10i2024 OFICIO AIvE PRUEBA IO CONSEJO DE MINISTROS - RUC:| ' ALCSGAIYE20240000018 |  EMITIDO VIRTUAL
20168999926
PROVEEDOR - PRESIDENCIA DEL
@ 7 18/10/2024 OFICIO mgw-zuzmmc-ss- AAA CONSEJO DE MINISTROS - RUC : ALCSGAIYE20240000019 |  EMITIDO V:\‘Eiﬁl_
20168999926
B4 PR PROVEEDOR - PRESIDENCIA DEL
=% 8 18110/2024 OFICIO :?3203202“"0 s AAA CONSEJO DE MINISTROS - RUC fl ALCSGAIYE20240000020 |  EMITIDO '\’;iSR’:S:
20165999926
= ANONNG_INT A A1 C_Q_ PROVEEDOR - PRESIDENCIA DEL ROAIAS VASNIIFT MFSA
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Bl Abrir Documento & Ver Anexos  «* Sequimiento 4= Cerrar (@ Salir

Expediente

Nimero: | ALCSGAIYE20250000013 Fecha: 13/01/2025 Afio: 2026 EMITIDO

[ . — 1. Cambiamos de
) ENPROYECTO

Remitente ¥ Vistos Buenos - E M |Tl D 0 a E N

Dzpendencia: AREADE INFORMATICAY ESTADISTICA v

Firmada Por: Heferenci-a.? i | - - | . P R OY E CTO pa ra

Sistema de Gestion Documental AREA DE INFORMATICA'Y ESTADISTICA ‘ pOd er: real lza r IOS
¢ Seguro de Guardar los Cambios ? Ca m b l OS

‘ — 2. Damos clicen la
Abrir Documento & Ver Anexos > o 7
{ opcion Sl

IESA DE PARTES =~ MENSAJERIA =~ CONSULTAS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

nomero: | ALCSGAIYE20250000013 | Fecha: 13/01/2025 | Afio: 2025
-~ EMITIDD  ~

Proceso: [ ]

¥ Vistos Buenos vl* .
Dependencia: [ AREA DE INFORMATICAY ESTADISTICA V]
Firmado Por: [ ROJAS VASQUEZ LUCIANO Refi L
EH ik Er [ROJAS VASQUEZ LUCIANO ‘ | Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha ‘ ‘

Volvemos a realizar el mismo procedimiento que hicimos para la emision del documento
por primera vez (ubicarse en la pagina 6 del manual)
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RECEPCION DE
DOCUMENTOS

J




Podemos
visualizar que
tenemos un
documento
pendiente por
revisar.

Revisamos la bandeja de entrada

AREA DE INFORMATICA'Y ESTADISTICA

Sistema de Gestion Documental XOROGXXXNCO0EX

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS = MESA DE PARTES = MENSAJERIA  CONSULTAS

2~ Documentos de ALC-SG-AIYE

Resumen de los documentos principales de ALC-SG-AIYE.

PARA FIRMA 0

Documentos Administrativos listos para la Firma

BORRADORES 0

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

BANDEJA DE ENTRADA o

Documentos recibidos u n

DELEGADOS r
Documentos recibidos n m n

ENVIADOS 0

Documentos Administrativos derivados

(AR "*"\\“’

Digitalizamos los arc hivigs xlsienfes arareducire uso de papel.

Organizamos los do
CONn accesos segu s‘

Evitar imptimirdocum fos inneces nos formato digital.

9

Q

En la MDT
Cuidamos el
Medio Amblenie
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SISTEMAS
Texto tecleado
xxxxxxxxxxxxxxxx


Al seleccionar la opcion de Bandeja de entrada, nos saldrala
lista de documentos llegados a nuestra bandeja

PCION DE DOCUMEN

@ Editar  ElVer Documento & VerAnexos ! Seguimiento <{EVincular Tema iEAvance (C Salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
Nro Documento Nro Expedient: & TODOS - Estado: PENDIENTES v Q Buscar X
Asunto: Remilente @ Prioridad :TODOS. v Tipo Doc.: -TODOS: v @
010 Documentos de Oficina [Jsolo Documentos de Profesionales Doc. en Proyecto SIN DOC. PROYECTAD +
Detalle
Mostrar| 10 v registros
(J« ACCIONES N EF;IE:;AN & REMITENTE 4+ TPODOC. § MN°DOCUMENTO. §  DESTINATARIO o ASUNTO M NRO EXPEDIENTE ESTADO &
0 @ [ 1 og;;nl?;}zs Z%?Miiﬂigﬁgﬂig: JRPATR'MON'O ) INFORME gtéoi)::-mzs.em-spw- ROJAS VASQUEZ LUCIANO SOLICITO SE DIANOSTIQUE EL ESTADO SITUACIONAL DE EQUIPQ GMGAYFSGT20250000002 NO LEIDO

1a1de1registrgs Anterior n Siguiente

Tombamlmmnada mav Al £ ke

3

Antes de recibir el documento, verificamos si esta derivado a la
oficina correcta, dando clic en ver documento.
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Al dar clic en ver documento, se nos abrira el documento para
poder verificar si fue derivado a la oficina correspondiente.

H
2

“a Copilot +

mas

, 09 de Enero del 2025
INFORME N° 000006-2025-MDT/GM-GAYF-SGLYP

A :
JEFE DEL AREA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA
DE S
SUBGERENTE DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
ASUNTO : SOLICITO SE DIANOSTIQUE EL ESTADO SITUACIONAL DE EQUIPO.

REFERENCIA : MEMORANDO 000007-2025-MDT/GM-GAYF (9ENE2025)

FECHA : Tahuania, 09 de Enero de 2025

Por medio del presente me dirijo a Usted, a fin de saludarlo cordialmente y al
mismo tiempo en atencion al documento de |a referencia, solicitarle a su representada se sirva
a revisar evaluar y diagnosticar el bien impresora multifuncional "KYOCERA".

. Codigo patrimonial: 742223580056
. Modelo: ECOSYS M2640idw/L
. Color: Blanco

Debido a que presenta fallas en el sistema operativo, deterioro por los afios de uso y
no se encuentra en funcionamiento para los trabajos diarios que realiza de la Sub
Gerencia de Tesoreria.

Sin otro particular, es propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi mayor
consideracion.

Atentamente,



Una vez verificado, damos clic
en el boton de editar documento

Detalle

A

para poder atender o archivar

Mostrar| 10 v |registros
FECHA , » s » »
D » ACCIONES N EMISION ¥ REMITENTE v TIPODOC, ¢ N'DOCUMENTO. ,  DESTINATARIO S ASUNTO
091012025 | SUBGERENCIA LOGISTICA Y PATRIMONIO - (100006-2025-GM-GAYF-
71 3
c,' @ i 1 P COMEZ EVARISTO MELCHOR INFORME Salp ROJAS VASQUEZ LUCIANO SOLICITO SE DIANOSTIQUE EL ESTADO SITUACIONAL DE EQUIPO
Ta1de 1 registros

RECEPCION DE DOCUMENTO S ADMINISTRATIVOS

Ver Documento & Ver Anexos Seguimiento 4= Cerrar ( Salir

NO LEIDO

W Sin Etiqueta »

Dependencia:  AREA DE INFORMATICA'Y ESTADISTICA |

Expediente Estado recepcion

Himero: | GMGAYFSGT20250000002 | Fecha: | 08/01/2025 | Afig | 2025

Proceso: | | Nro Recepcion: |

Emisor Destinatario

Remite: | SUBGERENCIA LOGISTICAY PATRIMONIO - GOMEZ EVARISTO MELCHOR |

Elabord: | ¢ R | Personal: |

Documento

Tipo: | INFORME | nimero:| 000006-2025-GM-GAYF-5G | Fecha: | 05/01/2025 16:13
REFERENCIA

SOLICITO SE DIANOSTIQUE EL ESTADO SITUACIONAL DE EQUIFO

Después de seleccionar la
opcién de editar documento nos

Atenderen:| 0 dias

Tipe Documento Nimero de Documento F. Emision . R
Asunto: MEMORANDO 000007-2025/GM-GAYF 08/01/2025 & m ostra ra I a S l g u ' e nte ve nta n a .
. . .
. Damos clic en Recibir
Tramite: | ORIGINAL | Prioridad: | NORMAL | Indicaciones: |
Datos de Recepcion Atencion/Archivar
Ape. | 9] ) Fecha de Atencién |
Fecha: | 16/01/2025 19:12 | !,, - Fecha de Archivamiento: |
Archivo Adjunto: | : r.'-

Obs.:

#
v

NRO EXPEDIENTE §

GMGAYFSGT20250000002

ESTADD

NO LEIDO

#
v

Anterior n Siquients

Damos clic en Sl, para poder recibir el
documento y proceder a realizar el tramite

Recibir Documento ?

30



Una vez que aceptamos recibir
Relcepci()n: Transaccion completada con ”
M Grabar #'Atender/Derivar ~ [ElVer Documento & VerAnexos «* Seguimiento % Anular 4= Cer a = el documento’ nos saldra el

Expediente Estado recepcion mensaje de Confi rmaCiéno
:i::; 2023-0000025 Fecha: 16/11/2023 :T:Recepcmn 20123 ¥sin Etqueta~ Asi Como también e' botén de
Emisor Destinatario re C i b i d o o
Atencién/Archivar
Fecha de Atencidn: [ 16/01/2025 14:41 [
Fecha de Archivamiento: G
R -
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
1 2 3 4
- Para archivar al documento (en
A caso el documento sea solo
' para atencidn) registramos la
Atencion/Archivar feCha de atenCién aSi como
Fechad&.ﬁ.tenf:ion:l 16/01/2025 14:41 también la feCha en la que esta
Fecha de Archivamiento: | 16/01/2025 14:41 [

Archivo Adjurto: m Siendo arChivadO.

Do Lwu Ma Mi Ju Vi Sa

1 2 3 4

3 6 7 8 9 10| 11 —
12\ 12| 14f 15| 16
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Trimite: | ATENDER Priordac: | NORMAL |

Datos de Recepcion

hpe.: [ |
Fecha: | 16/01/2025 14:39 .| A,

| SE ATENDIO EL DIA 14-01-2025 EL CAMBIO DE PERMISOS EN EL SGD '
Obs.:

Indicationes:|

Atencion/Archivar

Fecha de Atencion: | 16/01/2025 14:41 |
Fecha de Archivamiento: | 16/01/2025 14:41 |
Archivo Adjunto: | | i ".'r

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

l Grabar # Atender/Derivar ~ [l Ver Documento & Ver Anexos

némero: | GMGAYFSGT20250000002 | Fecha: | 08/01/2025 |

Proceso. | |

Emisor
Remite: | SUBGERENCIA LOGISTICAY PATRIMONIO - GOMEZ EVARISTO MELCHOR |
Elabord: | |

# Seguimiento ¥ Anular 4=Cerrar (3 Salir

Estado recepcion

R o>
: . RECIBIDO
Nro Recepeion: | 2 |

Destinatario

% sin Etiqueta ~

Dependencia: | AREA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

Personal: | o]

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # Atender/Derivar ~ [ VerDocumento & VerAnexos « Seguimiento ¥ Anular 4= Cemar (& Salir

Expediente
Nimero: | ALCGM020250000005 | Fecha| 1410112025 |

Proceso: | |

Emisor

Estado recepcion

Ao [ an | -
e ARCHIVADO ‘ Sin Efiqueta -

Nro Recepeion: | 1 |

Destinatario

Una vez agregado la fecha de
atencion y  archivamiento,
también se agrega una
observacion al documento
atendido.

Damos clic en GRABAR

Una vez grabado nos saldra el
mensaje de confirmacion vy
cambiara el estado de
RECIBIDO a ARCHIVADO
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