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1. INGRESO AL SISTEMA

a) Acceso Directo

El sistema de tramite documentario una vez instalado y configurado tendra un icono de
acceso directo en el escritorio del Windows de una PC del usuario cuyo nombre es
“Sistema de Gestion Documental”.

J‘

tstelequipe

Figura 1. Acceso directo

b) Mediante el URL

De otro lado, podra acceder mediante la siguiente URL: https://xxxxxxxx/sgd/login.do

Digitado la url se pulsa la tecla “ENTER” de inmediato muestra la pantalla para ingresar
usuario y contrasefia. Luego de ingresar el nombre de usuario debe mostrar nombre
de la dependencia a la que corresponde; de lo contrario mostrara “usuario incorrecto”.



https://xxxxxxxx/sgd/login.do

Sistema de

Gestion Documentaria

Sistema de Gestion

A T Documental

INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO Usuario
Contraseia
=

Dependencia (%

) Ingresar

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda & Cambiar Contraseiia ~ ® Video Tutorial

Figura 2. Acceso al sistema

2. MANUAL DE AYUDA

En caso tuviese alguna duda o consulta sobre el Sistema de Gestion Documental puede
ingresar a la opcion “Manual de Ayuda”, donde encontrard los manuales en formato PDF
para dar uso al sistema de tramite documentario, Ver Figura 3.

Sistema de Gestion
A wria o v Documental
!umNurchEuvaMuElIo Usuario i
Contraseia
Dependencia (5
) Ingresar

/ Requisitos de Sistema E Manual de Ayuda l & Cambiar Contraseiia @ Video Tutorial

Figura 3. Manual de Ayuda
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3. CAMBIO DE CONTRASENA

Cuando un usuario tiene dificultades para acceder al sistema de tramite documentario por
la contrasefa; puede acceder a la opcion “Cambiar Contrasena”, Ver Figura 4.

- - r

Sistema de Gestion

RIS En Documental

INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO Usuaﬂo
Contraseia
=

Dependencia 5

) Ingresar

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda ® Video Tutorial

Figura 4. Cambiar Contrasefia

El sistema mostrara la ventana “Cambiar contrasefia” solicitando lo siguiente:

* Usuario.

+ Contrasefia actual.

* Nueva contrasefia.

* Repita nueva contrasefia.
En la parte inferior se muestra un mensaje de seguridad, indicando lo siguiente “Por
politicas de seguridad la nueva contrasefia serd compuesta por mayusculas, mindsculas y
numeros como minimo 8 caracteres” y presionar el botén “Cambiar”. Ver Figura 5
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Cambiar Contrasena x EStlon
tal
Usuario: (*) ] ‘
Contraseiia: (*)

Nueva Contrasefia: (*)

Repita Nueva Contrasefia: (*)

‘ o
-
ATM ¢ o
~~
=/
Por Politicas de Seguridad la Contraseiia ser4 Compuesta por %af
Mayusculas, Mindsculas y Numeros como Minimo 8 Caracteres.

{ Tutorial
4= Cancelar | & Cambiar

Figura 5. Politica de seguridad parala contrasefia

4. PAGINA DE INICIO

El sistema muestra la pagina inicial donde muestra un resumen de documentos y las
opciones activas para cada usuario.

- o
‘ !I ".l d
- \r

@ CONIGLRAQON | DOCUMENTOS  MESADE PARTES  MENAAERIA  CONSLETAS

r

’ 2 Documentos de MP \

Hesimen o 5 dasesedin prnapees e M
PARAFIIA 0 Benefecios del Sistema de
S - Gestion Documental (SGD) de la PCM
BORRADORES 0
; A y
BANDEJADEENTRADA @ - | %
DELEGADOS 0
: gog X
\ B0 0 5

Unds¢ Qgtess
WESA DE PARTES DE LA SEDE CENTRAL

i
— SEECETRA RINGEMMET
mersi TLOCUNEN DS - — -

Figura 6. Pagina de Inicio
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4.1 CAMBIO DE DEPENDENCIA

En caso de que el usuario tiene responsabilidad en dos o mas dependencias dentro
de la institucion, tiene la opcién de elegir la dependencia correspondiente dandole clic
donde indica la imagen y muestra la ventana para el cambio, Ver Figura 7.

@ CONMGURACION ~ DOCLWENTOS | WMISA DT PARTES  MERSANERIA | COMGLLTAS

© Documentos de MP
Dependencias Disponibles x
PARA FIRMA (1] ==
At A T A B § Sigls Unidod Organisa
> .

BORRADORES (1]
(PN atm AT IIteL on FTTas e dEnRemete 2
BANDEJA DE ENTRADA (2]
Ducumem o s uﬂﬂ

DELEGADOS 0

I pp—— gog k
ENVIADOS (0] bSiiseiind

Figura 7. Cambio de dependencia

5. MENU HORIZONTAL

El sistema de tramite documentario cuenta con dos tipos de menu de opciones segun el

perfil que tiene asignado el usuario. De tal forma que al ingresar al sistema podra visualizar
una de ellas; segun lo asignado.

a.

Usuarios con perfil de jefe y profesional, tiene en el menu las opciones de:
e Configuracion

e Documentos

e Consultas

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS =~ CONSULTAS

Usuarios con perfil de Mesa de partes, tiene el menu de opciones:
e Configuracion

e Documentos

e Mesa de Partes

o Consultas
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I@ CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS = MESA DE PARTES  MENSAIERIA  CONSULTAS

5.1 CONFIGURACION

En el menda de configuracion permite al usuario hacer cambios o configurar de
acuerdo con la necesidad del documento que va a proyectar y su tipo; como el
memorando, oficio, informe, etc. Para ello tiene las siguientes opciones:

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS = CONSULTAS
Canfiguracidn personzl
Registro de Otros origenes -n
Registro de Persona Juridica 0GTL
PAR  Aegistro de Ciudadancs m

Docun

Grupos Destinos

BORRADORES (43 ]

Documenios Administratives en proceso de elaboraciin

Figura 10. Menu Configuracion

e Configuracion Personal:

Muestra informacion del usuario que tiene asignado en el sistema; asi como
cambiar alguna configuracion que afecte a su perfil. Como, por ejemplo; tipo de

acceso; firmar digitalmente de manera manual u obligatoria, tipo de documento,
notificacion por correo.

Tipo de acceso: Total Personal
Obliga a cargar el documento MP: " sj Mo
Obliga a firmar digitaimene Si Mo
Documento por defecto PDF DoC
Mofificacién por Correo Minguno e

e Registro de Otros origenes

Permite registrar datos cuya informacion puede ser una institucion no
gubernamental; 6sea no es natural, tampoco juridico. Puede ser una ONG o0 un
ciudadano menor de edad.
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Hagistra da Otros Crigansas *®
M Nuevo origen ™ Editar origen G Salir
Configuracion Busqueda
RAZOM SOCIAL | NOMBRES Q BUSCAR
N, Doc ApPaterno  Ap Matermo  Nombres  Razdn Soclal Dep. Prov. Dist Dirse. Comes Tail

No se ancusniran egistoy

e Registro de Persona Juridica

Permite registrar datos de una persona o empresa de tipo juridico. Esta
informacion sera usada cuando registra documentos por mesa de partes; asi
como también se proyecta documentos externos (Oficio, Memorando Multiple).

Registro da Parsona Juridica x

1 M Nueva Persona Juridica ™ Editar Persona Juridica > Salir

Configuracion Busgueda

RAZON BOCIAL O BUSTAR
l RO RUC:
Maostrar | 10 W regisiing
| W RUS. Razon Socisl Dep. Prov, Dist. Diree. Cameo Talt.

o Registro de Ciudadanos

Permite registrar datos de una persona de tipo natural; esta informacién sera
usada cuando se registra documentos por mesa de partes.
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[ - S e

Ragistro de Ciudadano x

’ M Nuevo ciudadano ™ Editar ciudadano G Salir

I Cuﬂﬁéu:acinn Busqueda
SUMENTC Q BUSCAR
10 RATERMNC

APE

ATERNO
NOMBRES
|
M. Doo Ap. Patermo Ap. Materno MNombres. Dep. Prav. Dist Direc. Teif Comeos
Na s encuenTan rEgEie

e Grupo Destinos

Crea una relacion de dependencias contenido en una tabla o lista a través de un
nombre de grupo que al momento de enviar un documento se destina a dicho

grupo.
Grupos Destino *

B Nuevo grupo M Guardar % Eliminar  G* Salir

Gependencia "DFICINA DE ATENGION AL GIUDADANG ¥ GESTION DOCUMENTAL Q

Sejeccionar grupe Selecoiong un GRUPD w

1
| Dependencia

Datos

Nombre del grupo: |

e

{ a

Codigo Dependentia desting Empleada

10
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5.2 DOCUMENTOS

En este menu consta de opciones

RINGEWMET

p CONFIGURACION ENSAJERA  COMSULTAS
mesion de Docunmentas
s LTI Revepxion de Documents
R ULl Emvwian del Profesona

PARA‘H?“,AV ‘ ) 0 Benefecios del Sistema de
‘ o ‘ Gestién Documental (SGD) de la PCM

BORRADORES (1)

BANDEJA DE ENTRADA (2] .
™ gun i
DELEGADOS 0 e v s

o goo L]
0

ENVIADOS

Figura 16. MenU Documentos

1.1.1 Emisién de documentos

En esta opcion el sistema de tramite muestra una lista de documentos emitidos
y proyectados. Se utiliza para elaborar documentos administrativos
pertenecientes a su dependencia. Estos documentos llevaran la firma digital del
funcionario a cargo. Una vez registrados los documentos se puede realizar
consultas, busquedas y seguimiento de documentos creados y emitidos.

1.1.2 Recepcion de documentos

Cuando el usuario ingresa a esta opcion el sistema de tramite muestra una
relacion de documentos que han sido enviados desde otras dependencias. El
usuario correspondiente realiza la recepcién del documento; ademas puede
realizar busqueda y seguimiento de documentos segun su estado.

1.1.3 Emision profesional
En esta opcion permite mostrar documentos emitidos por el profesional, los
cuales deberéan llevar la firma del propio usuario. Ademas, se pueden realizar

consultas, busquedas y seguimiento de los documentados proyectados o
emitidos.

11
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5.3 CONSULTAS

En este menu de opciones nos permite realizar seguimiento de los documentos
registrados en el sistema de tramite documentario; su estado del documento va
cambiando de acuerdo con la atencién que registra segun la dependencia. Esta
informacién puede ser exportado en formato PDF y Excel

RINGEMMET

DOCUMENTOS  MESA O6 PARTES  MENSAIRIA Il CONSULTAS

CONFCURACON

Docamentaz Emiteor

Decumentos fiwe bidos

> Documentos de MP

Fueuamn e b 0t ot ks i 090

en fecios del Sistema de

PARA FIRMA
’ h L ocumental (SGD) de la PCM

BORRADORES

-1

BANDEJA DE ENTRADA

DELEGADOS

ENVIADOS

Figura 17. Menu Consultas

Cuando se ingresa a cada una de las opciones del menu de consultas la pagina
mostrard una lista de documentos y puede buscar por nUmero de emision, numero
de documento, expediente, asunto. También se puede filtrar por periodo

7 = :
Getale EVerDocumento & Verdnexos # Sequimiento & Expotar ~  (0Salr
Configuration Bisgueds Confquracios Fiwo
e it W Doaureris Expetioir: Qfwsa ¥ | 8 ARC: 2023 - B | [TODOS] v ¥ Filrer ¥
s @ Pronet TODCS: v Torler | TODOS: v E
| ;i
Detalie
: T . " . [ - X e s x W o seine
u ridcel FEOHG WODOS b oot A5 : DESTUARRO o OEMBRAOOMR L g t B0 5o
k A | oA WILSLONGD | PRESSS sooncszezson R
[ n R | NEACRAND .'_‘-':\':‘\" PRERE NIEZR0008 ;é?:;::{
o PRERE ez | S
iy | HUATE 23N ) AT
wham | AL |0 FRESN ECCTATRHOT | Ehve

Figura 18. Consulta de documentos
12
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6. MENU RESUMEN

El usuario cuando ingresa al sistema de tramite documentario; lo primero que se visualiza
es el cuerpo de la pagina que consta de bandejas; cada bandeja tiene un nimero total de
registros que va aumentando o disminuyendo de acuerdo con su atencién. Si desea
actualizar los ultimos documentos registrados en el sistema de acuerdo con la dependencia,
solo debe pulsar clic en el recuadro azul. De manera automatica el nimero total de
documentos (circulo negro) se actualiza. Ver Figura 18

b)

c)

d)

$ sair(
v

2 Documentos de MP

Hlestiren o b5 dusasedin pencpbes & M

Benefecios del Sistema de
Gestion Documental (SCD) de la PCM

PARA FIRMA 0

BORRADORES 0

BANDEJADEENTRADA @)

ooe

DELEGADOS 0
ooe :
@mms 0 ) 5

Exu0p Tram: Securentyro

Uncis¢ Qgieecs

MESA DE PARTES DE LA SEDE CENTRAL - ——

SEECATRAL RINGEMMET
I 1ET

Figura 19. Documentos por dependencia

PARA DESPACHO/ PARA FIRMA: En esta bandeja se encuentran los documentos
gue estan listos para ser firmado por el responsable o funcionario de la oficina; luego
se convierten en documentos emitidos.

EN PROYECTO: Esta bandeja se encuentran los documentos que han sido
proyectado por el responsable de la oficina o el profesional; pero aun no han sido
culminados y que aun puede ser modificado cuando es observado.

RECIBIDOS: Esta bandeja contiene los documentos recibidos por el usuario y se
encuentra listo para ser “Atendido” o “Derivado”; asi como puede ser “Archivado”.

RECIBIDOS(Encargado): Recibidos en la bandeja en la que se encuentra como
Jefe/Jefe encargado de dicha oficina

RECIBIDOS(Personal): Documentos Recibidos como profesional.
NO LEIDOS: Bandeja donde se encuentran los documentos que ha sido remitidos por

otras dependencias y aun no han sido recibidos por el usuario. Esta bandeja es la
misma de “RECIBIDOS”.

13
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NO LEIDOS (Encargado): Documento remitidos a la bandeja de la oficina en la cual

el usuario se encuentra como Jefe/Encargado.
NO LEIDOS(Personal): Documentos remitidos/derivados al usuario como profesional

de una dependencia.
NO LEIDOS (Otros): Documentos Remitidos por Mesa de Partes catalogados como

“Otros”.

14
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1. EMISION DE DOCUMENTOS

Esta opcioén sirve para generar los diversos documentos que registrara la dependencia
para ser enviado o atendido a otras dependencias; asi como también tiene la opcién de
derivar documento a quien corresponda.

Para entender mejor la descripcion del trdmite, permite generar documentos
administrativos de manera interna y externa. Por lo tanto, al ingresar en esta opcién
desde el menu principal; muestra el formulario con lista de documentos y por defecto
muestra el estado “‘EN PROYECTOQO” y tipo Doc. “TODOS”; tal como se muestra en la
figura 1.

5 | MENSAJERIA  CONSULTAS J
AR 0 Benefecios del Sistema de
Gestion Documental (SGD) de la PCM
BORRADORES (1]
3
BANDEJADEENTRADA @ - 'ﬂ i
DELEGADOS 0 T el e
gectiony lot Gacumentar u,.brnmon- L
ocumentos ipcbidos n n wdrminists ativos docurmentos administrative

ENVIADOS

Figura 1. Emision de Documentos

Ademas, este formulario cuenta con los siguientes botones:

@ CONAGLRACION  DOCUMENTOS  MESA DEPARTES  MEXSA/ERLA | CONSULTAS

Wneevo @Editar BVerDocumenio & VerAnexos # Seguimiento <EViacular Tema [ Salir
Corfiguracion Bisqueda Carfiguracica Fitro
o Eriidn NeoDecomedse Exesain Fi ANO, 2022 - I fwde | ENPROVECTO v
o O || rcose 0008 v Teels: | 10005 v
Detalle

Mostar| 10 v ngutms

ACOONES A W | REFERENCACROEN S FECHAS TIRGDOC §  WDOCUMENTD § | ASUNID S DESTMATIRG ) Bt it e U
ko cacesezezanene | 2
Cché e
il Wi 3 =yrogd | 922040 SOALA NG NROGER X ¢ ;P;
12300 2 egwron T I
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Nuevo

Editar

Ver Documento
Ve Anexos
Seguimiento
Vincular Tema
Salir

En el sistema de tramite son considerados documentos internos; el memorando, informe,
proveido, memorando multiple, resolucion jefatural, informe técnico.

Como documento externo son considerado el oficio, carta, carta multiple, sobre.

1.1 CREAR NUEVO DOCUMENTO INTERNO

Los documentos que se tramitan entre dependencias y el personal de la institucion
son considerados internos.

El usuario primero debe seleccionar la opcién “Emision de documentos” como se
muestra en la Figura 2.

JENSAJERIA  CONSULTAS

Recegion de Documentos

Ll bt lis s Emusicn del Profesional

PARAF'R‘MA P 1] Benefecios del Sistema de
‘ Gestion Documental (SGD) de la PCM

BORRADORES
BANDEJA DE ENTRADA e
i 0o 2]

DELEGADOS (0] i e b Pt

SSnTat [0]0] 0] s
ENVIADOS (0]

Figura 2. Emision de Documentos
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Una vez ingresado al formulario por defecto muestra una lista de documentos y el
titulo del formulario se denomina “Emision de Documentos Administrativos” como
se muestra en la figura 3.

Darle clic en el boton “NUEVO”, muestra el siguiente formulario

@ CONHGURACION  DOCUMENTDS  CONSULTAS

MGrabar £ GenerarDoc [ AbrirDoc.  #¥CargarDoc. & Ver | Cargar Anexos. % Anular = Cerrar  (® Salir

Expedent

Nimmes Frobz 2o 2019

P = ENFPROYECTO «

Prozesn e Erman

Remileri i

. R an |
Depeatencn OFICINA SNOLL v

Datos del

Remitente Prmads For Q Ralaronciss
Espna For Q Ao Toolocumsnte  EmwiRec o, Documents Facta
] x
Dacurmeo © Vistos Buenos

Teo: | MEMICRANDO, v wreny 215 dom

sobcind Observacon Intema del Documanto (solo 55 vera on b oficea a ka que perenece of documental
Datos del
asents
Documento
Referencias
Fachs 15022015 Moo | 0 am
et 3 Proea

Dastinatario

Tos| INSTITUCION . G o[ nae ' v
Da!o_s de N Dependanca Local Personi ramile macauones Prondad
Destinatario

O [OFICINADE ATENCIONAL CIUDADANG Y »  [SEDECENTRAL  »  [RAMIREZ JANANPA SABINA NELLY £ | ORGINAL . NORMAL v |v

Figura 3. Opcion Nuevo

En el recuadro “Remitente” muestra por defecto el nombre de la dependencia; el
responsable que va a firmar el documento y la persona que elabora el documento.

Se procede registrar los datos y el recuadro “Documento” debe seleccionar el tipo de
documento, registrar el asunto, dias de atencion y un check para indicar si el
documento sera confidencial.

Luego en el recuadro “Destinatario” por defecto muestra el tipo “INSTITUCION”, que
son para documentos internos; pero puede cambiar. En el mismo recuadro debe
adicionar una o varias dependencias donde sera destinado el documento; en ello
muestra el tramite y la prioridad del documento como “NORMAL” y que puede

cambiar.
Destinatario
Tipa| INSTITUGION v Grupes v L Tdmi v | Indicaciones k| Prioida] v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
O | OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMy = | | SEDE CENTRAL SANCHEZ PIMENTEL GINA ROXANA £ | ORIGINAL ; 4 | NORMAL w |«
-]

Figura 4. Recuadro destinatario

Adicional a ello podemos insertar alguna referencia documentaria; también puede

adicionar a la persona que puede dar visto bueno al documento. Posterior a ello

procedemos “GRABAR” los datos iniciales del documento proyectado, lo cual genera
5
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un Numero de Emisién. Enseguida debemos interactuar con la barra de
procedimientos para continuar con la creacion del documento.

M Grabar £ GenerarDoc # FimarDoc. - #®CargarDoc. &2 \Ver!CargarAnexos ¥ Anular 4=Cemar (3 Salir

Grabado los datos iniciales debe dar clic en el botén “Generar Doc.”, lo cualdespliega
un nuevo documento con Microsoft Word donde muestra una plantilla inicial para
redactar el contenido de tu proyecto.

Ao del Bicentenario, de | de las hereicas butalias de

A : ARTURO EDUARDO DELGADO OSTOS
INGENIERO(e)
DEPENDENCIA PRUEBA

De ; JHONATHAN LUIS CARDENAS CARHUARICRA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO(e)
MESA DE PARTES DE LA SEDE CENTRAL

Asunto ; pruebas.

Referencia

Fecha Elaboracion: San Borja, 20 de diciembre de 2024

1) Antecedentes

I} Analisis

Il)  Conclusi yr daci

Figura 5. Plantilla documento Word

Al terminar con la redaccion del documento debemos grabar como Documento Word
(.docx) y generar un documento de tipo PDF, el cual debe ser cargado dandole clic
ala opcién “Cargar Doc.”.

Como se adicionaron mas parametros; debe pulsar el boton “Grabar” para asegurar
la carga del documento.
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M Grabar £ GenerarDoc  [EAbrir Doe.  #» Cargar Doc. & Ver / Cargar Anexos X Anular 4= Cemrar (> Salir

——
Expeciente

Migrere SGOACOZIR300000 16 Fechs 27002023 L por-

N = ENPROYECTO -
Wio Emsiin 18
e = W Vislos Buenos « L l
SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CILDADAN «

UELGADD CSTUS ARTURD Q Referencian
Faborsco For | ADMENISTRADOR ADMINISTRADDR ADMINISTRADOR Q Ano Tipe Documents  Emifes  Nra, Documento Fecha

o
Decumanta e
Tee  CARTA v|  termen L2023 - SEDAC

PRPUERA
Irternia del (30i0 se vera en la oficing 2 la que pertensce ol documenta)
i
4
Fecrm 270062023 Asender on [
Cestinataric
fipa; OFICINAS MUNICHC s v k| e ~| macmiones ok rPowos v
Dependencia Local Personal Trimite Indlicationes Priatidad

0 | SECRETARIO TECNICC DE PROCEDIMIE » SEDE LA CURWA, PAREDES PEFiA SEMIRA LOURDES £ ORIGINAL £ & | NORMAL o
-]

Figura 6. Cargar documento

CARGAR ARCHIVO ANEXO

Para adjuntar archivo anexo debe pulsar clic en la opcién “Ver / Cargar Anexos”, que
permitira subir cualquier tipo de archivo que tenga como peso un maximo de 9 MB.

; i OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
| Sistema de Gestion Documental eioibaterlilirs

CONSULTAY
Cargar Gooumentos anexos x

SR T —

&3 MEMORANDO -2016-0T1 - DFICINA DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION
M Gabar £ GenerarDoc | Salle
Expodnte
termr | OT00020193200016
Process
Rumiture
& '
[r—— OFCINA DE TECNOLOG)
Dwtae
Nimwi  |CARDENAS PORREJOSE| s . s
y % e 1902/15 12 2659
f 71 . Decameatn Focha
Cnuutibe.  [SAVEDRA MULCAMBRE | oyjeramcs: | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION
e Ti e dooawvents | MEMORANDO Wwes | 209200
Tos | MEMORANDO A . SOUCITUD
sofctud
Ooc maaion saguos r’ 4 (oo pertenece ol documanta)
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Tips| INSTITUCION - o b oot .
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© | OFICINA DE ATENCION AL CIUDADAN( 4 | NORMAL vie
°
& Conmar

Figura 7. Ver / Cargar anexos

Ubicarse en el recuadro “Documentos anexos” para pulsar botén “Cargar anexo”
donde abre una ventana para buscar la ubicacion del archivo a cargar.
Este anexo toma como “Descripcién” el mismo nombre del archivo cargado, lo cual
se puede modificar. Para que el archivo anexado quede permanente en la base datos
debe pulsar el botén “Guardar” el archivo correspondiente.
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Figura 8. Cargar archivo segun tipo de formato

DOCUMENTO PROYECTADO PARA DESPACHO

Como ultimo paso debe cambiar el estado del documento que se encuentra “EN
PROYECTO” al estado “PARA DESPACHO”; donde el responsable de la
dependencia proceda a firmar digitalmente.

¢ EN PROYECTO: Son los documentos que aln no estan terminados, son
modificables.

) EN PROYECTO -~
Mro Emision: 32

¢ PARA DESPACHO: Son los documentos que estan preparados para la firma
digital del responsable de la dependencia.

Ao 2022
. PARA DESPACHO -
Nra Emision: 32
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Se procede a cambiar para despacho.

Exitol Transaccion complitada

M Grabar # FimarDoc. = #CargarDouc. @ Ver/ Cargar Anexos X Anular = Cemar  Cv Salir

Expedienie

wonan | SGOACO20230000015 Facta 27052023 an 2023
- S, % PARADESPACHO -
Remitarin

¥ \isios Buencs ~ '
Oryrmiracis SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CILIDADAN «

P

GETOS ARTURD a

Referenclas

Sazorada Foe | ATMINES TRADDR ADRINSTRADOR ADRMING TRADOR Q Ane Tips Coumanio  EmWEes  Nro. Gocamenin Fagha

e
Dosuments ]
Tee: | GARTA ~  arem @3 | EGRAC
PRPUERA
Observaclin bisrna del Docunseric [solo se veré en o oficks 2 |2 cus senenece of documenta)
Asi :
i

st E ] i - ‘
Desarare

e CFICINAS MUNOHE - w| & | Tikmie v Indencnmes A P -

Dupmsctancia Local Farsaral Trimite Indieaciem Feiticld

O |SECHETARIO TECNICO DE PROCEDIMIE . £ BEDE LA CURVA FAREDES PERA SEMIRA LOURDES ¥ ORIGINAL NOAMAL  ~
-]

Figura 9. Documento proyectado cambiado para despacho

Como se muestra en la Figura 10 el documento proyectado fue cambiado “PARA
DESPACHO” recuadro rojo, aparecera de forma automatica en la bandeja del
responsable de la dependencia listo para ser firmado digitalmente. Para realizar este
proceso se muestra en la barra de menu de opciones el botdn “Firma Doc.”

Exitol Tranzaceitin complelads

nmerc SEOACIZIZI00E Fotns ezl | | ade 023
PARADESPACHO -
Froceso. D Erign 16
Remasnts
wm. W Vistos Busnos "g
Tepencenca | BLIBG IESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CRIDATANG «
mmedo P | DELE 0 Q Refermnciay
Euncons Par | ADMINIS 1 ADMINIS TRALHER ADMINIS TRAOOR Q Ane Tipe Goewmunty  Enwdise  Mew, Decumanis Feenn
c
Documentc. =]
CARTH - (e WP || SEOAC
PRPUEBA
Daservaeisn intarra dsl Documario isole 36 vara en |2 ofizina 3 12 qus perenees sl documents|

Acuren

Focha 27062023 At e 0 am
Destunatano

po OFITINAS MUNICHC G vy | e »| inscacones F S -

Capenseneia Leeal Farscanl Teamitn Inatieazionzs Prisesad

© | SECRETARIO TECHICO DE PROCEDIMIE | SEDE LACURMA. PAREDE S PENA SEMIRA LOURDES ; ORIGINAL & MNORMAL  w
e

Figura 10. Documento para despacho para firma
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1.2 CREAR NUEVO DOCUMENTO EXTERNO

Los documentos que se tramitan con otras instituciones o empresas son
considerados externos como oficios, cartas.

El usuario primero debe seleccionar la opcién “Emisién de documentos” como se
muestra en la Figura 11.

DOCUMENTOS  MESA DE PARTES || MENSAJERIA  CONSULTAS J

Emisitn de Documentos

Recegoon de Documentos

LSt Emesitn del Profesional

PARAF 'B'f'A__ o 0 Benefecios del Sistema de
e Gestion Documental (SGD) de la PCM

BORRADORES (1]
BANDEJA DE ENTRADA (2] @ 'ﬂ i
I et < ‘b LN
DELEGADOS 0 Pssovi s sam el Pk
(0}

ENVIADOS

Figura 11. Documento para despacho para firma

Una vez ingresado al formulario por defecto muestra una lista de documentos y el
titulo del formulario se denomina “Emision de Documentos Administrativos” como
se muestra en la figura 12.

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS | CONSINTAS

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro

M chioy it B [ ] ANO: 2021 v % | ENPROYECTO v
- O || s T000S. v Tes0: [ 7TODOS v
Detate

Mestar| 10 vicogatros

REFERENCHS A A TPO L N e A ELABORADD .

| ¢ ESTNAY MO .

ACCRONES al W CRIGEN v FECHAS ook U pocumento v AWTO o DESTINATARQ S s ., cvi
PROMEEDCR - PRESDENCIA |-CRUCES TORRES

R v % CRUCES TORRES RLh el i~ s e | SOLCITUD OF INFORMACION SOBRE. L MESA OE | 5 c —_— s

ko PATRICO ERSESTO oo | OFicR CORIBRN0RM | 2 AL ENTRE ENTOVDES PUBUCAS. | DB gl il E——

G ko 02100 BRUEBA 20001

3
z @ 3 £ ! | pewoaaoo | 2te100m Ak AES DEADAS e eSS 210022822 £
9 Pt 28 | i Koyt st INFORMACION - WIOTA MAKANI | CAVID ELAS TS| prove

£ minn = KEYKO
SEGUNDD ISWAEL

Figura 12. Documentos administrativos proyectados
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Para proyectar un documento externo el usuario debe pulsar clic en el botén
“Nuevo” donde muestra un formulario para registrar los datos correspondientes.

En dicho formulario en el recuadro “Documentos” en el tipo muestra una lista de

documentos y el usuario debe seleccionar “Oficio”, enseguida describir el asunto
del tramite.

En el recuadro “Destinatario” el usuario debe adicionar la dependencia y tener en
claro que en “Tipo” debe seleccionar “PERSONA JURIDICA” o0 “PERSONA
NATURAL”. Enseguida adicionar la o las dependencias donde llegara el documento
externo, nombre de la persona a quien va dirigido, cargo y por defecto muestra

“NORMAL” como prioridad; puede cambiarse a “URGENTE” o “MUY URGENTE”.
Ver Figura 13

PATRICO ERNESTO CRUGES TORRES

| Sisteria da Gestdh Dotumartsl OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION

CONSIATAS

M Grabar X Generar Doc AbrirDoc.  #% Cargar Doc. &P Ver/ Gargar Anexos X Anular <= Cerrar O Salir

Expedients
Numese Pechs Afe 2019
Dapaeanciz OFICINA DE TECNCLOGIAS DE LA INFDRMACION v
CRUCES TORRES PATRICIO ERNESTO Q Reterencias
SanorioPit CAUCES TORRES PATRICIO ERNESTO Q Aiio Vipo Docemento  Emifec New. Documenio
©
Documenso (-]

Tos CACID v Nurec 209 o1l
Prigba savio da Qficia Observacida Interna Gol Documasto (solo se verd en 12 ofcina 2 12 Gue Parterece of documento)

Feon 20M272078 Aty = [ dias
Oustmnatatio
Tor, PERSONAJURDIC, v Gupes ¥ 3
2 RUC {hicaciin Dirscchin Sl [ Cago Priviidee
© [GOBERNC REGIONA & 120530688350 LMAMHUA & | Av. Tupac CIUDADANO v 07637 178! CARDENAS POIRE JOSE AN |GERENTE NORMAL v v

Figura 13. Crear documento externo tipo oficio

De manera opcional pude adicionar un documento de referencia documentaria; asi
como también adicionar a la persona que puede dar visto bueno al documento
externo proyectado. Enseguida el usuario procede “Grabar” los datos iniciales del
documento, generando un Numero de Emisién. Luego el usuario interactia con la
barra de opciones del formulario para continuar con la creacién del documento.
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Sisterna de Gesfibn Documerntal OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION

PATRICIO ERNESTO CRUGES TORRES

CONSIATAS

Ce salir

019
ENFROYECTO ~
Ramiterte
B . e V¥ Vistos Huenos S .
Capantanci OFICINA DE TECNCLOGIAS DE LA INF DRMACION v
Pus Ti

Fr CRUCES TORRES PATRICIO ER! ¢ Q Reterenciay

Baborson Der CRUCES TORRES PATRICIO ERNESTO Q Asio Tipa Docemento EmiRnc Neo. Docursento Facha
o - o : ©

Documento =

Tos CACID v Nureo e Lon

Prisha savio da Oficio Observaciba Interna Gel Documesto (sole se verd en la oficina 3 ks 6L parteniece of docUmENto)

e 20022019 Ateacier e U die

Dustnatatio

Tor, PERSONA JURDIC, v Grupes | aF 3

Rasdn socs! RUC hicaciin Dirvcchin £l Remiuce Cao Pricided
O [GOBERNC REGION® & 120530683350 LIMAHUA = | Av. Tupac CIUDADANO v (7637178:CARDENAS PORE JOSEAN & | |GERENTE NORMAL v v
©

Figura 14. Documento externo generado de tipo “Persona Juridica”

Como segundo paso el usuario debe pulsa clic en el botén “Generar Doc.”, lo cual
despliega un nuevo documento con Microsoft Word donde muestra una plantilla
inicial para redactar el contenido del proyecto. Se procede a grabar el archivo .docx
y generar a la vez un archivo pdf.

ALWVO INKIO [0SR UDUSl  DISN0  USPOSUIon  KeTeleCiss  CONEsponoende  hevis  Vista  Ayuda = Lomental

[ 1 aotvanw  ofin A A Aa B S-S =49 J=} | el 8
) Nomal Tilo Ticalo & Sin eoacido |+ 2 Resmphazac
Pegar NKS-&x ¥ RAv-Av E)l= =3 & = Dicear
v g c 1=l B seeccsnar~ -
prw— Fume 5 ranwo uscion wa

Sefior/a

PRESIDENCIA DEL CONSEIO DE MINISTROS
JIRON CARABAYA CORA 1 5/N LIMA LIMA LIMA
Breseate.

ASUNTO 1 pruzbas oficio.

REFERENCIA

De my consideracidn:

Figura 15. Documento externo proyectado con Word
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El siguiente paso se procede a cargar el documento pulsando “Cargar Doc.”, donde
el documento se guarda en la base datos y emite un mensaje que cargo con éxito.

Repesitorio: Documento Camado Comectamenie
X Anular 4= Cerar (@ Saiir

Expedient

Nimesz OGTICIZ0Z20000011 Fechs | 22022 | e A3

Proczse | Mo Emisicr: 36 i i =

-Remitents-

Depeaiendc™ | OFICRIACENERAL DF TECHOLOCMS DE LAMFORMACION b hd "‘I
Fmstfy  SANCHEZ GARGIA JOSE la :

EatosdoFor | LARA SAM ANGEL ARTURD la Aho TipoDocuments  EmiRec  Nro. Docomento Fecha

Documanta e

T | ORI

| PAGO DE SERVICIDS DE TELEFORICA ; :
Ohservazian Interna del Documento [ sole se vera en |s ofizing 2 2 que perfenses & documentor

Bzume:

| Cenfidaees]

Figura 16. Cargar documento y emite al mensaje

Cargado el documento en el sistema; se procede cambiar estado para despacho y
proceder a firmar documento.

@ FIMTMMACCN  SOOMINTIR  SELA BY MATIS MM A
R ——
Mamtar AFamwDoc « SCagarDoc @V /Cagw Anevim X Andw  +=Conw (5 Sale
Caratuse
~ SO ENE (- Y . o
PARADEONVNGIO <
2. Para firmar
S asee
W Vikon Iy -
sz, s -— % S——231
(R AT VORTANE T TARTSE AN o e .
o 1 Cambiar de estado
ASAIE T IADICA ACRINES T IACCRL ACIANEY 1A Q ~ Whnsen (afn e deeen Cambiar estado
0128 « eline - & 000! Jeb ey
Crsararas
. oae - "o- ”a NOGNCOA)
Vet (1O
e R
o
st
» b S 4
R Lone tormm Vnete L] Py
O rceana . VWAL ¥} LXK N . . ’ " v
o

Figura 17. Documento en la bandeja “PARA DESPACHO” para firmar
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Se procede firmar documento y emitir documento para que llegue a su destino.

Sistema de Gestion Documental UEFENDENGIA PRUEBAS

ARTURO DELGADO OSTOS

JCUMENTOS = MESA DE (& BT TV RN -3 fstado Q(mﬁqwar Q Aempde | -

ORGEORORE

Imprimir Venficar Acercar Alejar Ajustar

x SECTORENERSA MG
ssssozziooonss | /> INGEMMET o
IRETTUITE GECLOGED, MKERD ¥ NETALURGCD F
“Afo del del de nuestra Ly dels 6n de Iss heroicas batallas de —
Junin y Ayacucho™
DEPENDENCIA] —_—
DELGADO OST!
DELGADO OST cumento
ICIO Sefior/a
zbas oficio
ia que perte
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
JIRON CARABAYA CDRA 1 5/N LIMA-LIMA-LIMA
Presente.-
18/07/2024
ASUNTO : pruebas oficio.
INA JURIDICA v REFERENCIA

CA\Users\mrave\Docu
Razon social g

JENCIADEL CC 20168999926 LIMALIMA & | JIRON

7 CIUDADANO v
g

Figura 18. Firma del documento por el responsable de ladependencia

Al emitir el documento, pasa a estado Emitido y se activa botén “Enviar a

mensajeria”
EMISION OE DOCUMENTOS ADMINI STRATVOS
Baonr Documento & VerAnexos  # Seguimiento <= Cemar 0 Salir
Expediznte
Wires [ OGTIDNZ0220000011 | Fachs 020 | Hie [ 22 | 7
L o~ P —— WEnwiar a Mensaperia
[— | o Exiset 36 /
Remitente /i
Dperdsasiz | OFICHAGEMERAL DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION v DA st él
FrmazoPer | SANCHEZ VERAMANLEL G / ll|l_.-"
EsvaioFor | LARASAMANGEL ARTURD Rda TroDoumy [ EmiRe N Documerto Focha
Dosuments o ,” .":
-] =
o [BEEG - |Mimer: N
| | Proceder a Enviar
PAGO DE SERVICIOS DE TELEFOMICA | mensajeria
Olrservach 0 5€ verd en 13 oficing 3 la que perlenece el documenns)
Baurte T
A
Feens 20022022 bl [0 s [ Carzras
Destinatario
Tise:. PERSONAJURIDIC w |
Razen social RUC Ubsicacion Email Remitente Carga Prioridad
O [TELEFOMICA MOWILE &= | 2090077777 | |LIMA LI AAVEDRA[ | CILDADANC w [N DM | T HOAMAL w ||

Figura 19. Documento para enviar a mensajeria
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Al proceder con el envio a mensajeria, se activara cualquiera de las siguientes
acciones:

a) Envio de Documentos a través de Mesa de Partes o Entrega Directa.

Envio de Documentas x

| Acibn. | Envlara Meza da Partes X

1
Uigencis | Mormal v :
Merssjesls | MENSAIERIA OAC . 1. Seleccionar:

Normal,Urgente o Muy
Urgente

M Grabar | = Cerral

2. Seleccionar: Mensajeria:
OAC, MLCP o Procuraduria

Figura 20. Envié de documentos a mesa de partes

b) Envio de Documentos a través de Mesa de Partes Virtual (*).

Envio por Interoperabilidad %

Accion: Enviar a Mesa de Partes Virtual

1. Digitar la Dependencia
destino

Dependencia: | |

2. Dato automatico si fue
registrado en datos del
Destinatario

Desfinatario: | |

Cargo: | |

¥/ Enviar documento a través del modulo de
Interoperabilidad

(*) Envio de documentos digitalmente a través de la Plataforma de Interoperabilidad.

M Grabar 4= Cerrar

3. Dato automatico si fue
registrado en datos del
Destinatario

Figura 21. Envié por Interoperabilidad

Se mostrard el mensaje de envio correctamente a Mensajeria.

MENSAJE Se envio el documento a la mensagria comectamente

[ Abrir Documento 4P Ver Anexos = Seguimiento 4= Cerrar  (® Salr

Expediente
Nomers OGTI0020220000011 Fery 082202 A 202
Y€rviara Mensagria EMITDO «
Precess NeoEmudn 3
Remitente

Deserdirca | GFICINA GENERAL OE TECNOLOGIAS DE LA NFORMAGION v i Viston fommos % J-l

Firas Per SANCHEZ VERA MANUEL

Referencias
EwcadoFor | LARA SAM ANGELARTURO Ado TipoDocumento  EmiReo  Nro. Dosurcento Focha
Decuments 0
= 00001 2022 & e

w: | OFICIO L ——
oGT
PAGO DE SERVICICS DE TELEFONICA ANO 2020, 2021 7
Observacion Interna del Documerto (50lo se rerd enla clicina a la que pertinece ol documentc)

Agunty

Figura 22. Mensaje de confirmacién que se envié a mensajeria.
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1. INGRESO AL SISTEMA

Se debera ingresar al Sistema de Gestibn Documental SGD, el sistema muestra el
usuario y la contrasefia el cual se debe de ingresar, automaticamente se mostrara el
nombre de la dependencia a la que corresponde; de lo contrario mostrara “usuario
incorrecto”, como se muestra en la Figura 1.

Sistema de Gestion
AN T Documental
INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO U suario
Contrasefa
=
)
Dependencia 5
) Ingresar
/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda & Cambiar Contraseiia @ Video Tutorial

Figura 1. Acceso al sistema

2. GENERACION DE DOCUMENTO EXTERNO

El usuario primero debe seleccionar la opcidén “Mesa de Partes” y después “Registro de
Documentos” como se muestra en la Figura 2.

~  Cargo e Entrega

Resimier e Ios docnmenios prncpskes de MP

PARA FIRMA

Consulta
Dacutmentos Extarios

ety Benefecios del Sistema de
Shocymesos Exeomos Gestion Documental (SGD) de la PCM

BORRADORES “

L]
BANDEJADEENTRADA @) \ - 'ﬁ i
. 002} i
DELEGADOS 0 SmRmbapn s | S Ao ey
. @oo i R L. L
0

ENVIADOS

=i Admmntaives dervads

Figura 2. Registro de Documentos MP
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Una vez ingresado por defecto muestra una lista de documentos como se muestra en la
figura 3, con todos los documentos Recepcionados en estado “EN REGISTROS”.

Levn L/ r er ICLITHE er. = 0D o EX - r
N @ Editar B Ver Documento 4 Ver Anexos & Seguimiento 2 Exportar Co Sali

Daras del Expeifients Datas del Documeno:

N e Exprgieme Hen Trocumera B DEL:TROV2024 AL TROTI024 - Esex | EN REGISTROS - Q Busear | XLimpiar
Tipu 10005 -
5 TO0O0S - Tpofioe | TODOS v
Az
TODDS v
Datos dal Remitems ToDos] Q
T CILIDADAND o Q [TOEOs] Q
T000S -
Dwecaile
e = R o ol L MRS - R R L s
8 " o

Figura 3. Recepcién de Documentos Externos

Seleccionar “Nuevo”, el cual muestra el formulario con la informacion del documento:

Se tiene que registrar los datos obligatorios: tipo de destinatario seleccionar “Ciudadano”,
“Persona Juridica” y “Otros”, se debera de ingresar en dni o ruc depende del caso, el
sistema automaticamente muestre los datos del remitente.

El usuario debera de ingresar los datos del documento el asunto, el tipo de documento,
folios, tipo de expediente y el destinatario, como se muestra en la figura 4.

" RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

; ~
M Grabar #® Cargar Doc. AbrirDoc. €@ Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular " Voucher Exp. = Cerrar Cr Salir
Expadiente Detalle
Fecna | 1807/2024 11.03 Tupa | [SIN TUPA] v| | BEVER REQUISITOS A 2024 R
Mio Emisidn
raimen | Tipo | —Seleccionar— - E—
Tipe CIUDADAND - Ml Q
Emitsce Resp. CIUDADAND ~ oMl Q cage
CRepamamenmo —Salpcoionar— L4 Prowncia | —Salocciona ~ DHstrig: -Sataccionar— ~| Cargccion
Teléfona: Cormen | T notncanme
iy
Tipe | INFORME v imera ] Sensibic Aferceren| 0 dias
ongen: | Mesa de Partes ~ %‘r’::r-hamu Ciesting que indica Tramitants —Seleccionar-- ~ Fallos:
FEXDS
REFERENCIA
Afio Tipo Documents Nro. Expedients Fecha
Astn Observacin 4]
\ e
N
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
[+

Figura 4. Opcién Nuevo Documento
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Una vez ingresado los datos el usuario deberd de seleccionar “Grabar”, y el sistema
muestra el mensaje satisfactorio “Exito documento grabado correctamente”, , como se
muestra en la figura 5.

Exito! Documanto grabado comractaments: ]

M Grabar #»CargarDoc. B AbrirDoc. & Ver/ CargarAnexos % Anular  # Voucher Exp.  #=Cerrar  (* Salir
R ETIET—

Detalle
Facta 22072024 1534 | Tus | [SIN TUSA] w|  IEVERRECUmITOS s 2 ENREGISTRO -
Hrm Ervinian 0DA0D46 5
Himzo 2024-0000046 Tea | VARIDS e
Remitente
Tion CIUDADAND ~| o 45019180 RAVELD FARFAN FIAGALL a
Exier Fsap. ~ o 45615165 RAVELD FARFAN MAGALI O come
Capananents: Linga, v | P Lina - Dt | JESUS MARIA - | Dareciite | JIRON COSTA RICA
Telntona ] comeo: | rrarvelogyonmail.com L Metfcanma
Datos del Documento.
Tow | INFORME - | [P, acdaan| 0 laas
orgen:| Mesa de Paries e e | Destnn gue indrs Tremiteris ~Seleccionar— - Foams 1
AR
REFERENCIA
PR Afa  Tipo Documanto Mro. Expaterts Fecha
asunto: Obsarvanin | o
o
@ | @
Desunatanc
Dependencia Local Personal Trimite Ingicacianes Priofidad
O |DEPENDENCIA PRUEBAS £ | |SEDECENTRAL | & | |[DELEADO DSTDS ARTURD £ | |ORIGINAL all & | NORMAL ~ v
[

Figura 5. Grabacion del Documento

El usuario proceder a cargar el documento en la opcion “Cargar Doc.” y si tuviera los
anexos en la opcién “Cargar Anexos” y mostrara un mensaje de “Documento cargado
correctamente”, como se muestra en la figura6y 7.

M Grabar #»CargarDoc. [EAbrirDoc. @ Ver/Cargar Anexos % Anular  # Voucher Exp. #=Cerrar [ Salir

Expediente Detalle

Facha 22/07/2024 15.34 Tupa: | [SIN TUFA] - = VER REQUISITOS i e
Nimera 2024-0000048 Tpo | VARIDS = i e

Remitents

Tipo CIUDADANO v o 45019159 RAVELO FARFAN MAGALI la

Emisor Riasp CIUDADAND - DhI 45018180 RAVELO FARFAN MAGALI Q  came [

Dupartamenlo Lina, - Provincia: | LIMA -~ Distils | JESLIS MARIA - Dieccite | JIRON COSTARICA

TeléTong 999550999 | Corrse: | marvelo@lyopmail com | norscarme

Datos del Documento

Tipu INFORME bl Nimery 5 - L Sansbile Aengeren| 0 lss
origan | Mesa de Partes - o Desling que indica Tramitants | [Ekja Cpoian] v Foios: 1
Anexns
REFERENCIA
pruebas m
Afo Tipo Documento Mro. Expadients Fecha
Asuntg [ TR 4]
-]
r3 %
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | DEFENDENCIA PRUEBAS & | |SEDE CENTRAL | & | |DELGADO OSTOS ARTURD £ |ORIGINAL 21| 4 | NORMAL ~ |o
e

Figura 6. Cargar Documento
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GRABAR Documentn cargada caractaments
M Grbar  # Cargar Doc. B Abrir Doe. & Ver | Cargar Anaxos % Anular  # Voucher Exp. 4= Carar (> Salir
Eapdieray Dl
Fecha BRIP4 1634 Tupe - W VR REOUSITOE A 224 =
[rryR—— 0000046
ramce 20240000046 Fioa -
M
T CIUDADAND - e 45818189 a
& L - LT T i
apa Liba - -
Tewimna CHEAGAZEE om Natmcanm
Datos del Documents
Tpo HFORKE - o, smegwan] 0 e
npan | Mesa oe Fares - L T [Eha Opon) “ e 1
Anera
HEFERENCIA
prishas
A Tipa Dockmeria e, Expeaiemts Fecha
azwniy Osenvazin o
(-]
Desunatania
Degencencl Locx Eersonal Tramiie In@cacianes Prioniac
© | DEFPENDENCIA PRUEBAS SEDE CENTRAL DELGADD OSTOS ARTURD DRIGINAL o | NORIMAL » |
P £

Figura 7. Documento Cargado

El usuario procedera a emitir el voucher del expediente seleccionando la opcion “Voucher
Exp.”, como se muestra en la figura 8.

GRABAR Documentn cargada caractaments
& Ver | Cargar Anaxos. 3 Anular  # Voucher Exp
PRATRIPA 163 Tupx | [SIN TUP&] w VR REQUISITOR 24 EN REGIS =
000046
tamace 20240000046 tios | VARIDS -
CIUDADANC - o 45818189 RAVELD FARFAN MAGALI |a
| > oo 45810155 RAVELD FARFAN MAGALI Q
LIt - Prownca | LINA, v| Do | JESUS MARIA - v
GG Corws | marvelos om Watcamn
Datos del Documents
oo - Teaez smeqwan| D e
ngan | Mosa oo Fares - o i a0 g0 ks Tramiteate [Eka Cpoian| - b 1
HEFERENCLA
prusbas
ane  Tipa Documarin Hra, Expeotets Focha
e Urzenazin o
-]
Destnatang
Dapencench Loew Fersonal Teamite Indcianes Prionag
© | DEFPENDENCIA PRUEBAS SEDE CENTRAL DELGADD OSTOS ARTURD DRIGINAL o | NORIMAL » |
3 :

Figura 8. Generacidn del Voucher del Expediente
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x SECTORENERGIAY MINAS
WSTIIUTE GEOLAGIST MNERD ¥ METALURSCD

Expediente N°2024-0000046

Remitonto:
CIUDADANO - RAVELD FARFAN MAGALI - DNI: 45819169
Desti io: fcopi N* de Folios:
MP 1
Recibido: N* Anexos:
22/07/2024 - 15:34
Relerencia: Registrador:
DELGADO OSTOS ARTURO
Observacion:

Consultas: MIpsMIZ16.11.175: N B/consultafincio.do
Teléfonos: (51) Z05-8030

Figura 9. Voucher del Expediente

Se procede a cambiar el estado del pedido “PARA VERIFICAR” para poder validar los
datos, como se muestra en la figura 10.

M Grabar #»Cargar Doc. EAbrirDoc. @ Ver! CargarAnexos % Anular  # Voucher Exp. 4=Cerrar (( Salir

Expediente Detalle
Fecha | 22/07/2024 1534 Tupa: | [SIN TURA] - {E VER REQUISITOS Ahe: 2024 ENREGISTRO -

) e s —— Nra Emision 0000048
Mimere: | 2024-0000045 Tige: | VARICS » |

§ PARAVERIFICAR
Remitente
e i OBSERVADD
Tipa | ciupapanD v| oW | 4591a19g | RAVELD FARFAN MAGALI Q
Emsor Reso 8] - DNl | 45819198 | RAVELC FARFAN MAGAL| |Q carge:
Depariemento | LinA v | Provincia LIMA - Destrit: | _JESLUIS MARIA v | DOireccon: | JIRON COSTA RICA
Telbtonn: | soogas080 ceres: | marvelod@yvopmall.com | CJmeimeame
Datos del Documenta
Tipe: | INFORME ~| Nimem; | [ sensibia Aeaseren| O jies
Gngen | Mesa de Partes - D s Bastinn qus indics Tramianta | [Elij Opeien] ~  eoio 1
Ansins
REFERENCIA
pruehas 2
| Afo Tipo Documents Nro. Expedients Fecha
Asinta Obseraritn | -]
-]
r £
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Pricndad
© | DEPENDENCIA FRUEBAS A |SEDE CENTRAL | & | |DELGADO OSTOS ARTURO A | (ORIGINAL Al £ | NORMAL » o
-]

Figura 10. Expediente para Validar
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El sistema muestra un mensaje de “Transaccion Completada”, como se muestra en la
figura 11.

M Grabar #» CargarDoc, [ AbrrDoc. & Ver/Cargar Anexcs # her Exp. 4= Cerrar G Salir

Expecsnts Detaiis
Facha Z2OT074 16 34 Tupa | [SIN TUPA] - 18 YER REQLSTOS L 204  RECISTRAR 0O PARAVERIICAR =
Hoe S C00004E .
wamen | 20240000046 Tios | VAFDE -
Remasnce
TEn CIUDADANG - owr RAVELD FARFAN MAGALI Q
Eme Rgsp . oM RAVELD FARFAN MAGALI A cog
Uegartpmame > " ~| b JESUS MARIA ~| Dot JIRON GOSTARICA
Tehies e Crgtncarns
Datos g8l Documents
Ton INFOIRME v Mumera; o 4
crgen, | Mmaa de Panes - R dnr) - Fuk 1
S
Neo. Bapadwnt Feena
A a
“* i

Desrmatanc

Depencsnc Lecal Fersanal Trimits INCICIH0raG Priovidad
0 | DEPENDENCIA PRUEBAS s [SECECENTRAL | & |DELGADC OSTOS ARTURO ORAEINAL Al TNORMAL v v

Figura 11. Expediente para Validar

Después se procedera a registrar el Documento seleccionando la opcion “REGISTRAR
DOC.”, como se muestra en la figura 12.

ExIto! Tranaacoidn
complalada

M Grabar #CargarDoc. [ AbrrDoc. & Ver / Cargar Ariexcs  # Voucher Exp. 4= Cerrar  ( Salir

Expecsats Dstalis

Facha ZROTZ074 16 34 lepa | [SIN TUPA] - 18 YER REQLSTOS o 2 o RECISTRAR [IOC
it Sl 0000048

Humato 20240000046 Tipz: | VARIOS »:

Remasnte

Ton CIUDADAND - o 15078788 RAVEL D FARFAN MAGALI qQ

Eme Ao s 4591919 RAVELD FARFAN MAGALI A cog

Degaromams Linaa - - bairer | JESUS MARIA - Desceitn IRON GOSTA RICA
Tekie BCEEHE [ wottcarma

Do el Documentn
Ten: | INFOIRME w

o 4
e, | Mesa de Parnes - " ] - Fivk 1
S
Neo. Bapadwnt Feena
A i
“* i
Desrmanng
Depencsnc Lecal Fersanal Trimits INCICIH0raG Priovidad
0 | DEPENDENCIA PRUEBAS s [SECECENTRAL | & |DELGADC OSTOS ARTURO ORAEINAL Al TNORMAL v v

Figura 12. Registrar Documento
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Se procedi6 a registrar el documento, como se muestra en la figura 13.

Ver Doc. &2 VerAnexos < Seguimiento . Voucher Exp. +4=Cerrar ( Salir

Expedienta Detalia
Facha 22/07/2024 1534 | Tupa » B VER REQUESITDS i RECISTRADO -
— Nra Emisiéa 2
Mumero: 2024-0000046 | T |
Remitente
Tipa CIUDADANG - Onl 45915192 RAVELD FARFAM MAGALI Q
Emisor Fesp.. CIUDADAND - DNt 45819189 RAVELO FARFAN MAGALI Q| canu
Departamenty. Linda v | Prowncia, | LIMA ~ Destriio: | JESUS MARIA v | Descrien | JIRON COSTA RICA
Taléfone -Q_Q-GDSEDQE ] Corran: | marvelo@yopmail com _| Metificarms
Datos del Documento
Tipar - Himera: [ sensaie Alenderen| 0 diss
ongen | Mesa de Partes | ?r':i“__ml_ Desting que Indiea Tramitante Opeitn] - Falies: 1
Anaxgn =
REFERENCIA
prusbas
Afie Tipe Documents Nro. Expedients Fecha
Asunty Obzeraciin
#“ ¥
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramitz Indicaciones Friondad
| DEPENDENCIA PRUEBAS | SEDE CENTRAL DELGADD OSTOS ARTURC CRIGINAL |

Figura 13. Documento Registrado
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1. EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

Esta opcién nos permite emitir documentos personales, tales como solicitudes; los
cuales son dirigidos a un Jefe a cargo de una dependencia. De la misma forma, los
documentos deben contar con la firma del usuario emisor, con la finalidad de que el
Jefe pueda visualizarlos en su bandeja.

El usuario primero debe seleccionar la opcion “Emision de Profesionales” como se
muestra en la Figura 1.

PARA,FIBMA_ — : Benefecios del Sistema de
: e i Gestion Documental (SGD) de la PCM

BORRADORES

BANDEJA DE ENTRADA
e o]
o]

DELEGADOS

ENVIADOS

Figura 1. Emisién de Documentos

1.1 CREAR NUEVO DOCUMENTO

El usuario primero debe seleccionar la opcion “Nuevo” como se muestra en la
Figura 2.

@ CONMCURACION  DOCLIMINTOS | MESA DE PAKTES | MENGAJIRIA . CONSLTAS

ISGAL

l Whuevo GEdiar B Ver Documento & Ver Anexos  # Seguimiento G+ Salir
e Confiuracitn Pt
- - QR X W ARG 2064 . i | ENPROYESTO  w ¥ Fiovar | M

e pilr | Ao TS - Tz D TOOOS v ®

- 2 REFERENG h ONIGEN T mcHA S ™oDoS. & W DOCUMENTS & B3 TMATARG ~ AN - nwe 2

Figura 2. Nuevo Documento



SG D Sistema de
Gestion Documentaria

Se procede a registrar los campos correspondientes. Ver Figura 3

Sistema de Gestién Documental MEESDERARIES BE L aEBERENTRAL

ARTURD DELGADO 05705
N DOCUMENTDS =~ MESA DE PARTES =~ MENSAJERIA  CONSULTAS

r EMISION OF DOCUMEN

M Grabar £ Generar Doc Firmar Doc. #» Cargar Doc. &2 Ver | Cargar Anexos % Anular = Cemar (G Salir
Expeienis Afio 2024 Nra Emisiin | EN PROYECTO
il '
Remitente
Decengenca: MESA DE PARTES DE LA SEDE CENTRAL ¥ N Bl = ﬁ.
LocalSedeidgerom SEDE CENTRAL
\| PR DELBADO OSTOS ARTURO y
( Decumento \
TP ~ | WG H2024 4 MP-ADD RRFEREHGL,
= Ane Tipe Dosuments Emilfec Nra. Decuments Fezha
-]
Asunte -]
> Fochn 13072024 AEmEr BN 0 gas z
Destinataric
Dependencia Logal Personal Tramite Indigaciones Prioridad
(+]
-]
\

Figura 3. Opcion Nuevo

Al Presionar el boton “GRABAR” se generara un Niumero de Emisién y aparece el
mensaje “Documento grabado correctamente”. Ver Figura 4

Numero de
Emisidn

Seleccion de tipo de[ A o
s X Anular 4= Cerrar

Exito! Documanto grabado correctameanta

M Grabar

T

ALCAL DA

2 PALACID MUNICIPAL

Firmaro Por ADMMNISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINIS TRADOR

Documerto

Tipa: OFICID ALC-ARA REFERENCIA

PRUERAS K ARe Tipo Documents  Emifec Mo Docismants Fecha
Siglas de la o

FET Noanandancia [-]

Fechs Alenoes en _-I-F- ixs
Destirataria

Cependenca Local Persanal Tramate indreaciones Prigridad

0 CGERENCIA DY SNOLDGIADE LAIN £ PLATAFORMADE . £ ALARCON TARAZONA JOSE MARIANT £ ORMINAL a | & HORBIAL v o
(-]

Destinatario

Figura 4. Emisién del Documento
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Posterior se genera el documento presionando el botdén “Generar Doc.”, lo cual abre
un nuevo documento con Microsoft Word donde muestra una plantilla inicial para
redactar el contenido de tu proyecto. Ver Figura 5

Exito! Documanto grabado correctamenta

M Grabar £ Generar Doc  # Firmar Doc.  »  #dCargar Doc. @ Ver/ Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar

¥ \istos ¥
ALGALDIA Vistos Busnos ! él
PALAGID MUNICIPAL

ADKENIETRADOR ADMINISTRADOR ADMINIS TRADOR

Documernto
Tipa OFICID | e DJ0031 2023 - ALC-AAA FRPMAMLIA:
T T ARa Tipo Documents  EmiRec Mo Documants Fecha
o
ASuT -]
Feehs 08023 Aencersn | 0 s
Destinataria
Cependenca Losal Persanal Tramite indieociones Priovidad
O GERENCIA DE TECNOLOGIADE LAIN & [FLATAFORMADE, & ALARCON TARAZONA JOSE MARIANG o | ORMGINAL g | NORRAL o
-]

Figura 5. Generacion del Documento

Al terminar con la redaccion del documento debemos grabar como Documento Word
(.docx) y generar un documento de tipo PDF, el cual debe ser cargado dandole clic
a la opcion “Cargar Doc.”. Ver Figura 6

& Ediode.
.

| Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disefo  Dispos i € P i Revisar  Vista  Ayuda
i FETT— A A N Aev B | =N S AR [ - | S wiear
5 ) — Normal Titulo Sin espaciado Titulol [~ 4% Reempiazag
Pegar N kK §-a x ¥ - £-A- [E adll:: g B
-~ g = o 3 [ Seleccionar
Pestapapeles 13 Fueonn = Barrat & Essioy
"

x EEGTOREMERSIAY MNAS

IHETIFUTG GE0L G NBIERD Y NETALIBGEE
et tra Indep
i Juanin v A
A ¢ ARTURD DELGADO OSTOS
TRAMITE DOCUMENTARIO(e)
DEPENDENCIA PRUEBAS
DE ¢ VICTOR ALEJANDRO BACA RAMOS

DIRECTOR EIECUTIVO{e)
DIRECCION EJECUTIVA

ASUNTO : pruebas,

REFERENCIA

g - I.  Antecedentes:

Figura 6. Documento en formato Word
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Se procede a cargar el documento, mostrara el mensaje indicando “Documento
Cargado Correctamente”

Repositorio: Documeanto Cargado Correctamente

M Grabar

2 GenerarDoc  # FirmarDoc. = #*Cargar Doc, ¢ Ver |/ Cargar Anexos % Anular

Expegients Ao 2023 Mo Emisid

Remiterite

Deperdenca ALGALDW (Yidses buerion o i'

PALACIO MLINICIPAL

Fimago POl ADMINIETRADOR ADMIMISTRADOR ADMINISTRADOR
Documents:
Tipe OFIGIO w | Numer 000K £ 2023 5 ALC-AAR P
PRLERAS 2 Ana Tioa Dooumento Emifitec Nro. Documenta Fecha
[ +]
T a
&
Fecha DB/ 2023 Afender en 1]
Dastinatario
CDependencia Local Personal Triumive Indicaciones Priotidad
O |GERENCIADE TECHNODLOGIADE LAIN! 2 PLATAFORMADE . £ ALARCON TARAZONA JOSE MARIAND £ CRIGINAL

4 | NORMAL |
-]

Figura 7. Cargar Documento
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1. RECEPCION DE DOCUMENTOS

El usuario primero debe seleccionar la opcion “Recepcién de documentos” como se
muestra en la Figura 1.

CONAIGARAOON I DOCUMENTOS — MESA DE PAITES

Emisdn de Documentos

2 Documes [ v o -
EU R ] s del Profesianal

PARA.F'R__MA - Benefecios del Sistema de
i . Gestiéon Documental (SGD) de la PCM
BORRADORES (1]
BANDEJA DE ENTRADA (5] L ol | i
oo 0 (= L
|
DELEGADOS (0] = e ot s aats 0w
RIS 0} S —— ° S
0

ENVIADOS

Figura 1. Recepcién de Documentos

El sistema de tramite muestra una relacion de documentos que han sido enviados desde
otras dependencias al usuario. El usuario correspondiente realiza la recepcion del
documento; ademas puede realizar basqueda y seguimiento de documentos seguin su
estado. Cabe mencionar que esta opcion muestra el mismo contenido que la opcién “NO
LEIDOS” del Menu de Resumen. Ver figura 2.

[ RECERCION OF DOCUMENTO§ ADMINIS TIATIVO

M ver Documents & Ver Anexos & Seauimientn  EVincular Tema  EAvance (* Salir

& Editar

(& Recibir

Contigurazion Busqueds Conrguracion Fitre

ACTIONE Y w IR 3 ABMITENTE S i3 -+ b — O ATINATAN O ~ ABUNTD ° -4 E3moo
. Ll oo ¥ oocuUMENTD. - - EAPSONEN TR

‘ & INOWXEL  CVDADANO - RAVELD FARFAN
- b

@ @ e S Y p S S el

Figura 2. Recepcién de Documentos
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Seleccionamos el documento que se desea recibir, el cual de forma automatica se resalta
de color amarillo. Ver figura 3.

a COMICARAODR  DOCSMONTGN  MESA DN FARTES  MVIAN A A TAS

LR 26 BOC NN DY T PO

GRosic  @Edw [ Ver Docurmerts P Ver Ancos. 2 Seguimionto  fEVincular Torma S Avance: € Sl

LoehGoritn Daroues
'

Comgurcin Mo

P QB
a e -

RO . . ™0 . W A » o B .
2 8 M "
o v OISR e ? e UMpaE *

:

LIRS0 1

Figura 3. Documento Seleccionado

Para interactuar con el documento tenemos la posibilidad de usar la Barra de
Procedimientos o los Accesos Directos.

Accesos Directos:

e Editar (©): Muestra los datos del documento para ver o modificar.
e VerDocumento ( # ): Muestra el documento en PDF.

e Ver Anexos (2 ): Muestra los anexos adjuntos al documento.

El siguiente paso es ubicarnos en la Barra de Procedimientos en donde presionamos la
opcion “Editar” o en el icono de acceso rapido de Edicion (&). Esta opcién de acceso
rapido tendrd un color especial segun el grado de prioridad que le haya dado el emisor.

e Verde: Prioridad Normal.
e Amarillo: Prioridad Urgente.

e Rojo: Prioridad Muy Urgente.
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Procedemos a verificar la informacion y dar la conformidad de la recepcién dandole click
a la opcién de “Recibir” de la Barra de Procedimientos

| A Recibir  EVer Documento & VerAnexos  +* Seguimiento 4= Cerrar G+ Salir
Expedients Estado recepeion
Hiimesn INDOCO202 30000011 Feena | 11052023 Adin 2023 |
= - = e = W % Sin Etigueta ~
Process Nro Recepcidn |
Emisor Destinataria
Rempe. | OFICINADE ATENCION AL CIUDADANG Y GESTION DOCUMENTAL - HING, Depencencia. | OFICINADE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
Elzoord: | HINOJOSA ROJAS GICVANNA RAGUEL Personal CABELLC PAUCAR LESLY ALISON
Decurmenta
Tipa INFORME Himero: | (O0005-2023-IN-5G-0ACE Fecha 11052023 09:35 Atenderen 0 dias
REFERENCIA
PRUEBASGD
Tipo Documents Mumers de Documents F. Emigign
Al
4
Tramite | ORIGINAL Prioridad. | NORMAL Indizaciones
Dates de Recepeidn AtencioniArchivar
Ape | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMIMISTRADOR FEINE 08 Aencion
Feha | 230620231408 B . Feciace acivamens
Archive Adfnta: kL]
ots

Figura 4. Recibir Documento

Al presionar el botén “Recibir’ nos muestra un mensaje de confirmaciéon de “Recibir
Documento”, si estamos conformes presionamos “Si”.

Cminor
i o e R, B o BTy Rt
Oecamares
few e ot M CONOE 2003 445 ONCO P 1N 2503 00 3% aweoeivn | B ma
arresencia
FYLESA 5CO Py
Ao
-
T ORIOHAL e NOSBWAL -
Cunes o Rosopeion At hririeas
99 12 assalar. IRADON ALLNESTHADOR S dr s
fecr | DOONTI 1408 AR | reovets A
s i
O

Figura 5. Confirmacion de Recepcion
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La confirmacién de la recepciébn crea un Numero de Recepcion correlativo por
dependencia. Ademas, el estado del documento cambia de “NO LEIDO” a “RECIBIDO”.

Ver figura 6

Al realizar todos los procedimientos el documento ya se encuentra en nuestro poder.

D COMNCAMACON  DOCUMINTOS  MEMA DE PAATEL  MONGANSG  COMMA TAS

Rocapcion: Tramiaccidn compiotads con
Exto

Topetace #oade v
- PO XY Tete MO ~ nn
: RECHTO $ o Beta -
s [y - \
Cmmaor Cattascars
v OFIOMALE ATENCION AL CLDADANO Y GESTION DOCUAME NI - MS. woonon | OF IONA DE ATENOIOMN AL CRIDADANGD Y OF S TI0N DOGAR N
| MINCUOSA SOUAS GROWANA AU CABLLLD IMUCAA LERY AUSON
[
¥ Prosar Q00002 200 3196 SL-OALC e X
EIEAINCIA
PRUEIA 500
Tre vt ey e T [ 20
A o | NORIA

Dur oo Berspcan
ADANNS TRADICH KON TRALOR AN S TRADCR

70U Ve o8 ..
iw

Figura 6. Documento Recibido
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1. EMISION DE DOCUMENTOS CON VISTO BUENO

El usuario primero debe seleccionar la opcidn “Emisién de documentos” como se muestra
en la Figura 1.

RINGEMMET

p CONFIGURACIO!

> Docume
Resumen ds us documentog

DOCUMENTOS = MESA DE PARTH MENSAJERIA  CONSULTAS

Recepuén de Documentos

Emisidn del Profesional

Pf'? F'RMA o 0 Benefecios del Sistema de
b sticle Gestion Documental (SGD) de la PCM

BORRADORES 0

entos Administatives e pic {e =labora
BANDEJA DE ENTRADA (2] - 'ﬂ %
S goB

DELEGADOS 0 T ——— R o e A,..u P

‘ gon e e e

ENVIADOS

Figura 1. Emisién de Documentos

Una vez ingresado al formulario por defecto muestra una lista de documentos vy el titulo
del formulario se denomina “Emisién de Documentos Administrativos” como se muestra
en la figura 2.

@ CONACURACION  DOCUMEXTOS  MESA DEPAXTES  MENSAJERLA  CONSULTAS

WNvevo @Editar EVerDocumenio & VerAnexos + Seguimiento <EViacularTema [ Salir

Carfiguracion Busqueda Carfiguracion Fitro

Ao S [N w— Essen - W0 303 = I s [ HIPROVECTO v ]
i O | e 0008, v Tococ | TODOS v
Detalle

Mostar| 10 v gt

e X A e e o et . HARRMO W)l e
MOONES A W | REFERENCACRGEN S FECAS TIRCDOC §  WDOCUMENTD § | ASWID S DESTMATIRC o B H o] A
” one
o) "W S| VDORRDO | A FRUEEA
[l Wi 2 Coha | MCAE PRUESA DE LOS0 FUANTLLAGERERAL
» = 20 TR ST P R ST . AR | s B
(ol Wi 3 g |NOUE  ONNALOC | SOUCTUDDEACCESOALARTORVACTH ’ 0 | o)
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Figura 2. Documentos



SG D | gi:;firg: Ddgcumentaria

Darle clic en el boton “NUEVQO”, muestra el siguiente formulario

M Crabar £ Generar Doc  ElAbrir Doc.  #®Cargar Doc. & Ver / Cargar Anexos % Anular 4= Cermar G+ Salir

Expediente
NETER FECE Ao 2024
EN PROYECTO =
Pmcess P Emsién
= w Vislos Buenos - & l
DEPEMDENCIA PRUEBAS -
DELGADO OSTOS ARTURD Q Referencias
DELGADD OBTOS ARTURD Q Afvo Tipa Documenta Emi'Rec Nro, Documens Facha
]
=]
I Tipo IO ME v I shiimes - M4 NP

prugbas
Chservacion Interna del Documento (soéo se veri en la oficina a la que pertenece e documento)

Fecha 100072024 Aipnder an 0 |ains

Tipa: OFICINAS AGRORUI » = ~ & T v Irdcacknes P ST -
Dependencia Local Personal Tramhe Inclleaei ones Priardad

© |MESA DE PARTES DE LA SEDE CENTRAL & | | SEDE GENTRAL £ |NDRIEGA PEZD RIGARDO DRIGINAL & |NORMAL v (o

©

Figura 3. Opcion Nuevo

En el recuadro “Remitente” muestra por defecto el nombre de la dependencia; el
responsable que va a firmar el documento y la persona que elabora el documento.

Se procede registrar los datos y el recuadro “Documento” debe seleccionar el tipo de
documento, registrar el asunto, dias de atencion y un check para indicar si el documento
sera confidencial.

Luego en el recuadro “Destinatario” por defecto muestra el tipo “INSTITUCION”, que son
para documentos internos; pero puede cambiar. En el mismo recuadro debe adicionar
una o varias dependencias donde sera destinado el documento; en ello muestra el tramite
y la prioridad del documento como “NORMAL” y que puede cambiar.

Destinatario

Tipa| OFICINAS AGRORUI & Gripos; ~ E Tramee ~ | indcacionss| & Prondas -
Dependancia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© 1MESADE PARTES DELASEDE CENTRAL o | SEDE CENTRAL 5 |NORIEGA PEZO RICARDO ORIGINAL P o NORMAL v

e

Figura 4. Recuadro destinatario

Adicional a ello podemos insertar alguna referencia documentaria; también puede
adicionar a la persona que puede dar visto bueno al documento. Posterior a ello
procedemos “GRABAR” los datos iniciales del documento proyectado, lo cual genera un
Numero de Emisién. Enseguida debemos interactuar con la barra de procedimientos para
continuar con la creacion del documento.

M Grabar £ GenerarDoc # FimarDoc. ~ #¥CargarDoc. & \Ver!CargarAnexos X Anular 4= Cemar (3 Salir




SG D | gi:;fi?: Ddﬁcumentaria

Grabado los datos iniciales debe dar clic en el boton “Generar Doc.”, lo cual despliega un
nuevo documento con Microsoft Word donde muestra una plantilla inicial para redactar el
contenido de tu proyecto.

| Archivo Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Disposi iss  Corresp ia  Revisar Vista Ayuds
in Anal Narrow i A K her [l ELELE EE N T O Buscar -~
. ¥ = Normal Titulo Sin espactado Titulol |+| &% Reemplazad
Pegar N X voals x K - AL [El=E==1E 0-H. =l
- 2 ! A-£-4 BT EAATE = Is Seleccionart
Pectipapdles Fueste = Barrado & Essios = Edién
. Bz -1 2 1 3 % ] [ 0. 0 d TR - T
SECTORENERGS ¥ WHAS

INGEMMET

AL UE [ A A, S A RS

a ¢ ARTURO DELGADO O5TOS
TRAMITE DOCUMENTARIO(e)
DEPENDENCIA PRUEBAS

DE ¢ MICTOR ALEJIANDRO BACA RAMOS

DIRECTOR EIECUTIVO(e)
DIRECCION EJECUTIVA

ASUNTO : pruebas,

REFERENCIA

I.  Antecedentes:

Figura 5. Plantilla documento Word

Al terminar con la redaccién del documento debemos grabar como Documento Word
(.docx) y generar un documento de tipo PDF, el cual debe ser cargado dandole clic a la
opcion “Cargar Doc.”.

Como se adicionaron mas parametros; debe pulsar el botén “Grabar” para asegurar la
carga del documento.

M Grabar £ Generar Doc Abrir Doc.  #»Cargar Doc. % Vler/ Cargar Anexos % Anular  4=Cemar G Salir
Expedients
simens | MPODDOZ0240000035 Fetha 18072024 Ao 2024

ENPROYECTO ~
P M Emessin 38
Remitents
e . } ** \istos Buenos - & l
Dapendencia: | DEPENDEMNCIA PRUEBAS g
2 . | DELGADO 0STOS ARTURO Q Referencias
Elatomdd For : DELGADO OSTOS ARTURO Q Aflg Tipo Dooumento EmiRec Hro. Documents Fecha
o
Documanta -]
Tea | INFORME v| e Laez4 WP
pruebas
‘Observacion Intermna de! Documento [soio 52 verd en 13 oficina a 1a que pertenace 8l documenta)
Asumta
A
Fecha 180712024 Alene 6 0 e K
Destinataric
Tipa] OFICINAS AGRORLA « | Crupes: iy | Tramee | indicaciones PIF SR -
Dependencla Local Personal Tramite Indicaciones Priofidad

© [MESA DE PARTES DE LA SEDE CENTRAL SEDE CENTRAL NORIEGA PEZO RICARDO o | |oRiGINAL ol [ [ noRMAL w|e

o

Figura 6. Cargar documento
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Se procede a Cargar los responsables de los Vistos Buenos en la opcién “Vistos Buenos”,
en el cual se podra agregar mas de una dependencia la cual podra visar y ponemos la
opcioén “Grabar”. Ver figura 7

EMISION DE DOCUMENTOS ADMIMISTRATIVOS
M Grabar £ Generar Doc Abrir Doc.  #™Cargar Doc. & Ver/ Cargar Anexos % Anular 4= Cemrar  ((»Salir
-
Hiimera MPO00020240000035 Fecha 16/07/2624 i 2024 =
! 3 ENPROYECTD =
Praoceso: M Emizaan 3
W Vistos Buenos ek l
Dependencia Parsonal
Remiterte O NP 5| |NORIEGA PEZO RICARDO ; m.r
Dependencia DOEPENDENCIA PRUERAS - o
Finnada Par DELGADD OSTOS ARTURD |a
EIZ0araan P DELGADO OSTOS ARTURS | Q
Documents
Tipo IMFCIRME b Mimem 12024 L MP Referencias
prushas Afie Tipe Documents EmifRec Nro. Decumento Fecha
c
Asuir -]
&
T —‘I-ﬁﬁ?'_'dﬂ-/-i— PR —-c— Hias Obmsrvacion Interna del Documents (S0l se vera en la afizing a 1a que pertensce &) decuments|

Figura 7. Cargar Dependencia de Vistos Buenos

Se procede a grabar el Documento

~EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO'S

Exita! Documanio grabado car

M Grabar X GenerarDoc B Abrir Doc.  #»Cargar Doc. @ Ver/ Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar G Salr

Ezpedients

Hirmers MPOITI202 40000035 oo 182034 i xj2a
ENPROYECTO =
PHocsse Pt Emson T
W Vistos Buenos - I

[ Degendancia Peraoaal
AT | o mP o [NORIEGA PEZO RICARTO £ E«
[ DEPENDENCIAPRUEBAS v e
P Por DELGADD O5TOS ARTURD a
Emscrado Por DELGADD DSTOS ARTURD aQ ‘
Doeuments
oo | INFORME w|  Himen 12024 WP Fsterencias
OTEEDES AR Tige Datuments Emifec Norar, Do s Fecha

-]
Asnh ®
i AT e 0 s * Ooservacion intarna del Documento (Solo sa verd en |2 oficina 2 3 que partensece sl documento)

Figura 8. Grabar el Documento

Se procede a cambiar para despacho, el documento proyectado fue cambiado “PARA
DESPACHO” recuadro rojo, aparecera de forma automatica en la bandeja del
responsable de la dependencia listo para ser firmado digitalmente



Sistema de
Gestion Documentaria

SGD

Exito! Transacdion completada

M Grabar  # Firmar Do, ~

# Cargar Doc. & Veer/ Cargar Anexos % Anular  #=Cerrar  G* Salir
Expediente
petlment MPOOOC2I240000035 1= OTI2024 Al 024
st : : PARADESFAGHO  ~
Prxes N Eiin E3
W \fisloe Buenos. v I
Dapendencia Farsens
N HORIEGA PEED RIGARDO -
DEPENDENTIA PRIEBAS ~ e
[FLGADO OSTOS ARTURD Q
ENOe Fos OELGADD OSTOS ARTURD Q
Documems
Tigo: IF DRME w Mume 024 MP Referenciss
pructas Ao TpaDocumente  EmiRec  Nro Document Pacha
o
Asunny -
o ST ST e P # Gbwervacién Intema dal Documents (salo ss verd an [a oficina 3 1a que pertansca sl documenta)

Figura 9. Cambiar Estado del Documento

El documento no se podra firmar ya que se requiere el Visto Bueno de las dependencias

del documento, lo cual mostrara un mensaje en rojo “Doc. Con Visto Bueno Pendiente u
Observado.

"EMISHON DE DOCUMENTOS ADMINSTRATIVO S

IEmision : Doc. con Visto Bueno Pendiente u Obsenvado,
M Grabar  # FimarDoc. = #*CargarDoc. &P Ver/Cargar Anexos % Anular 4= Cemar (> Salir
Expedients
Hime LPOD0AZ024D000035 Fern 1AN77074 i 2074 =
PARADESPACHOD -
Proces: oo Ermiadn 38
W \istos Buenoa vl I
| Dependencia Parasnal
Fomiterty o WP NORIEGA PEZ0 RIGARDD E -
Depencenc CEPENDENCIA PRUEBAS - e
irmac Por DELEADD DSTOS ARTURD a
Siabarac B DELGADC GSTOS ARTURO Q
Documents [
Too INFORME ~  humew L2024 |we Referencias &
pnasbas Abo Tipo Documente EmiRes  Mro, Documents Facha E]
o
]
S TBGTA02 J— T R “ Coservacion interna del Documerts (scle 38 verd en @3 ofizing a la que pertenece ol documento)
Castinatars

Figura 10. Mensaje que Documento necesita VB
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2. VISAR UN DOCUMENTO

El usuario responsable de dar el visto bueno debera entra al SGD, y en la pantalla
principal encontrara todos los documentos a firmar “PARA VISTO BUENO?”. Ver figura

2 Documentos de GIT

Resanan oe 1oy tocumentcs pentinaks do GIT

PARA FIRMA

4

PARA VISTO BUENO

BORRADORES
BANDEJA DE ENTRADA

DELEGADOS

oBEeEe 1"0

ENVIADOS

Equpo Trames Documentat

Figura 11. Bandeja de Usuario para visto bueno
El sistema mostrara todos los documentos a dar visto, el usuario debera seleccionar el
documento a poner visto bueno dando clic en el botén

ENTO BUEND
& Editar Ver Documento &P Vet Anexcs  +° Seguimeento G Salir
Configuneian Bisgueds Comfigumesn Filrs
#0 Bk W0 CoCuTTED fpemers: ), Buscar | 2 & ANICY: 3033 = o SIn VB - ¥ Filtrar | 3¢
Ak linctses Fitira Pricanin TODOS v T En 10008 v (o]
L) REFERENCIA QRIGEN FECHA TPO DOC N’ DOCUMENTO ASUNTD DESTIMO V& ELASORADD POR NRQ EXFEDENTE ESTRDOQ
E

Figura 12. Documento Para Visar
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Se muestra todo el detalle del documento, datos del remitente, del documento, del destinatario
y los vistos buenos, debera seleccionar la opcién “Visar Doc”, ver Figura 13

M Grabar # VisarDoc. - &2 Abrir Anexos

£ Sequimients  4=Cerrar [ Salir

-Expediente
Nirern | SGDACO20230000017 Fecna 271062023 A 202 PARAVE, ~
— o Exmysion 17 :
Remitente Vistos Buenos
Dependenaa SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIAY ATENCION AL ClUDe Dapendencia Parsanal
FrmacoFor | DELGADD OSTOS ARTURD I=lis ROMAN ANAYA ROBERTO CARLOS i)
Etiberace i | ADMIMISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR
Documento
Tipo: | MEMORANDUM -2023 SGOAC Fecna| JTOBOO93  |Menderen] 0 fas
soliciud
Asurite:
& e
REFEREMCIA Observacidn Visio Bueno
Afin Tipo Documents Emi/Rec Nro. Documento Fegha I
o

Destinatario

INSTITUCION

Dependencia Local Parsonal Tramite Indicaciones Prioridad
GERENCIA DE INFORMATICA Y TEGNOLCR| | SEDE LA CURVA ROMAN ANAYA ROBERTO CARLDS ORIGINAL L, [NORMAL (v

Figura 13. Detalle del Documento Para Visar

Se abrira el aplicativo de firma ONPE, el usuario debera de seleccionar la opcion VB ver Figura
14

T MESA DE PARTES DE LA SEDE CENTRAL
de Gestion Documental el en R R s i

FIRMA ONPF Estardn | 30X Configurar | ff Acercade | —

=2 @) (<) (») (&) (I
o lesprimir  Merifics Acercar Alejar Ajustar
V= B® firma

- avanzada

RINGEMMET ' ;

S R

“Asio del Bicentenaric, de la consclidacién de nuestra | icin, v ode la de las herelcas batallas
de Junin y Ayacuche™

et

ARTURD DELGADO OSTOS
TRAMITE DOCUMENTARIO(e)
DEPEMDENCIA PRUEBAS

RICARDO NORIEGA PEZO
TRAMITE DOCUMENTARIO[e)
MESA DE PARTES DE LA SEDE CENTRAL

ASUNTO : pruchas

H BEMC LA
ChllsersymravelDocument s\ TDOCUMENTOS\TEMPARA 51 22897 ASINFORMES 000001 -2024-AGRORLUIRALIMPSlesus Mariaf2024507 51851 pdf

Figura 14. Visar Documento
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1. MODULO DE CONSULTAS

Estas consultas solo nos permitirdn visualizar nuestros documentos y exportarlos en

PDF o Excel; para esto nos colocamos con el mouse en la ventana consultas y

automaticamente se despliega la lista de opciones a consultar. Ver Figura

CONSULTAS

CONFIGURACION = DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES

MENSAJER

Documentos Emitidos
2 Documentos de MP Documentos Recbidos
Hrsamen de ks docurentos prmopakes &0 MNP Documentos Visto Bueno
i Profe | =
PARA FIRMA o (1] R | fecios del Sistema de
S ‘ SO s Documental (SGD) de la PCM
BORRADORES o Segumiento de Recibidos
= ]
Y
BANDEJA DE ENTRADA (2] =3 'ﬂ ;L
Decwrentos ncly 2] i i
DELEGADOS (0]
ENVIADOS (0]

Figura 1. Modulo Consultas

1.1 Documentos Emitidos

El sistema muestra toda la informacion de todos los documentos elaborados
administrativamente con su detalle, documentos y anexos, los cuales podran tener una

basqueda avanzada por campos, filtros. Ver Figura 2

@ COMIIGUIACION ~ DOCUMENTOS — MESA DE PANTES | SMMGANEIA  COMSULTAS

Corfiguracidn Filee
[ ] ARO) 2023 MES: JUNID - s TCO0S - Y Firr X%
Tobos - o [ TCOOS - [0)

M O Buscar | %
[ C |
Otalle
i T ERENCIA . b W - Rt . - w . o
w3 -y DOoMmCMI MRODOS I oMo AsmTo : DEETHATARID I mABOMASO POA .t S - NS T
BADCR
k " " AT 2A0cH
ALWINIETRADDR

Figura 2. Consulta de Documentos Emitidos
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Los documentos se podran exportar en formato PDF o Excel para poder realizar

reportes. Ver Figura 3

v) CONFICURACION  DOCUMENTOR | MIESA OF PARTES | MEMBASERM,  COMIULTAS

—_——
2 Exportar ~

G Detalle Bl ver Documents & Ver Anexos  #* Seguimiento Salir

Conligursesn Blsquecs Exporiar PDF Canfiguracian Fliwe

N Bk i [xxiaresn Eapederie Expartar Excel B AHD; 2023 MES; JUNID . paant TOOOS ~ ¥ Fiitrar | 2

Aganin Cinearras @) Foonmd 10008 - w0 Dec TO00S - @
Detalle
e RUFERENCIA - . " . - — . a " a -
w s ‘aRoEN o oFmcHA D MRODSE. T pocumewTo - ABUNTD . SETINATANI s BLADOMADOPON I muwrin - mmoo I oaf
E i
M AR 73-800M " “ o P NG i

Figura 3. Exportar Documentos Emitidos

1.2 Documentos Recibidos

El sistema muestra toda la informacion de todos los documentos que se recibe como
dependencia de las diferentes unidades organicas, con su detalle, documentos y

anexos, se podran tener una blusqueda avanzada por campos Y filtros. Ver Figura 4.

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTUS  MISA DE PARTES  MINSAJERIA  COMSULTAS

Canfigunscidn Filtro
;& @ DEL 270E2023 AL: 3TDEZ03 = it TODOS. -

® | Frioes o005 - Tige: Deamert

N % FRREC.Z FEMITEMTE .  ELABORADORGR [ TPODGE. o W DOCUMENTS 2

e DESTMATARID L ASLNTD - RECEFTOR & MOTVG I N ENPEDIENTE

Figura 4. Consulta de Documentos Recibidos
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Los documentos se podran exportar en formato PDF o Excel para poder realizar

reportes. Ver Figura 5

@ COMFICIMACION  DOCUMINTON  MISA DEPARTES  MENSAIERIA  CONSULTAS

I— o————
@ Vor Anexos ¥ Seguimientc & Exportar - C* Salir

Exportar POF
Exportar Excel

Congurscicn Filre

QBuscar || DEL 271002023 AL 27002023 10008, v
e R P 10006 v T Deurattn O v
| Amehur Pewe
i et
Detwie
N3 Rmel REMTENTE D ELABGRADOPOR O TPODOE. 5 N OOCLMENTO 5 b o DERTMATARID 3 AJUNTS - mEcorTOR G MOTVG D W EXPEDEMTE

Figura 5. Exportar Documentos Recibidos

1.3 Documentos Personales

El sistema muestra toda la informacion de todos los documentos elaborados de forma
personal por el usuario mostrando su detalle, documentos y anexos, los cuales podran

tener una busqueda avanzada por campos, filtros. Ver Figura 6.

CONMMCUSACION  DOCUMENTOS  MESA DE PARTES  MENSAILRIA _ CONSULTAS
— —

& Detalle M Ver Documento & Ver Anexos  # Seguimiento 2 Exportar ~ e Salir

Configuracion Bisaqueda Contiguracion Filve

W ANO: 2023 MES, JUNK - 100 v Yrmw %

1000S = ®

Oeualle

w i mowl MFTRINGAONGEN 5 TPO00G. 5 pocimEno o ORSTINATAAIO 8 AsunTO I mARORADOROR 3 EWM0D & Pk

Figura 6. Consulta de Documentos Personales
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Los documentos se podran exportar en formato PDF o Excel para poder realizar

reportes. Ver Figura 7

‘.a) ONNOUMACION  DOCUMENTOS  MESA OF PARTES  MENSAJEIIA  CONSULYAS

o i—b————_—_—_—_—————

@ Detalle  [EVer Documento & VerAnexos & Seguimiento B Exportar -\ ®Salir

Corfiguracsan Busqueds Expona POF Contguracion Fllre
Exportar Exce [ ] AND; 2023 MES JUNID . aan XIS -~ Y Fivar %
O v Q@

Detalle
NI moal WEFRRENGHA GRIGEN 2 TPOD0S. T poctamNs © DEFTINATARID s ABUNTO S mABORADO POR D Mmoo I out

Figura 7. Exportar Documentos Personales

14 Seguimiento de Emitidos

Se visualiza las fechas de vencimiento y atencion de los documentos emitidos por
nuestra dependencia. Puede utilizarse una busqueda avanzada configurando los filtros
por tipo de documentos, fechas, estados y vencimiento. Ver Figura 8

@ CONPIGURACIONM | DOCUMINTOS | MESA OF SARTES | MINAAJRIA  CONSULTAS

@ Detalle B Ver Documento & Ver Anexos ¥ Seguimiento. & Exportar -+ (C>Salk

Configuraciin Fira

‘o i Expederie O, Buscar | % ] ARG 2023 MES: JUNID - Exau TODas. -
wr A— BI Vencween | VENCE HOY s m s Exie TomOs. v
Owtatts
L REFEREHNCWA = L - TFo - w - FEOHA = RATARET - L FEGHA = DIAS - FRCHA = FECHA - FRCI -
P ORGEN | ¢ EAPEDENTE +  DOCUNENTD  DOCUMENTD - Enemcir  DESTHATARND ARNTD - RO UNITE = ENG - RECEPCUIN  ATENCIGW ARCHIVD =

by st et = i

Figura 8. Seguimiento de Emitidos
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1.5 Seguimiento de Recibidos

Se visualiza las fechas de vencimiento y atencion de los documentos recibidos por
nuestra dependencia. Puede utilizarse una basqueda avanzada configurando los filtros
por tipo de documentos, fechas, estados y vencimiento. Ver Figura 9

(¥) cowcumatn  DOCIMENIODS | MESADEPARTEL | MENSAERA  CONSULTAS
G Detalle  [BVer Documento @ Ver Anexos & Seguimients. & Exportar - 0+ Salir
Corfigurasion Bus puads Configurasiin Fivs
Hm Cucumenta [ Q Buscar | X I ? vk T000s v
(T | | [R— it TODDS v

Detalle
i ~ . N . . ¥ . meoa. DS -  FECHA .« DD - FEDMA . fECWA PECHA -
VINCMENTOS  ARMTINTE D gpsmuwm TROBOS. 1 poguMewTo ¢ Bwimow  DOSTMATARID AR FREY. T LMITE - ENCEDGOR  RECERCORM  ATENGIONY  ARCWIVD -

Figura 9. Seguimiento de Recibidos



