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1. Introduccion

El presente manual esta dirigido para el usuario Administrador y su correcto uso
del Sistema de Gestion Documental — SGD que es un sistema de gestion de
grandes cantidades de documentos, puede rastrear, almacenar, archivar y
organizar documentos electronicos u otros archivos. Se trata de una forma de
organizar los documentos y archivos digitales en una localizacidén centralizada a

la que los empleados puedan acceder de forma facil y sencilla.

El Modulo de Configuracion permitira al administrador realizar la configuracion
personal, registro de tipos de documentos por Dependencia, registro de motivos

por Dependencias y registro de grupos de destinos.

El Mdédulo de Documentos permitira al administrador emitir documentos,

recepcionar documentos y emitir documentos personales.

El Modulo de Consultas permitira al administrador consultar documentos
emitidos, documentos recibidos, documentos visto bueno, documentos

personales, seguimientos de emitidos y seguimiento de recibidos.

2. Objetivos y alcance

Guiar al usuario Administrador a través de los procedimientos o instrucciones de
las diferentes opciones que contiene el mdédulo de Configuracion, de

Documentos, de Mesa de partes y de Consultas.

2.1. Objetivos

Guiar al usuario Administrador a través de los procedimientos o instrucciones de
las diferentes opciones que contiene el mdédulo de Configuracion, de

Documentos, de Mesa de partes y de Consultas.

2.2. Alcance

Explicar la funcionalidad del Sistema de Gestion Documental v 4.1.4; asi como,
la configuracién personal, registro de otros origenes, registro de persona juridica,
registro de TUPA, tipos de documentos, tipos de documentos por Dependencia,

motivos por Dependencias, grupos destino, acceso a la informacion, acceso a
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permisos, administracion de UUOO, administracion de funcionarios,
administracién de empleados, registro de requisitos y administracion de perfiles
mediante el Médulo de Configuraciéon. Por otro lado, emision personal, emision

de documentos y recepcién de documentos en el Médulo de Documentos.

Ademas, registro de documentos, cargo de entrega, consulta de documentos
externos, seguimiento de documentos externos, despacho de documentos —
PIDE y recepcion de documento - PIDE del Modulo de Mesa de Partes.
Asimismo, documentos emitidos, documentos recibidos, documentos de visto
bueno, documentos personales, seguimiento de documentos emitidos vy

seguimiento de documentos recibidos mediante el Modulo de Consultas.

Asimismo, en el registro de documentos se podran emitir documentos que
interactuen mediante la PIDE, es decir, que un documento pueda ser asignado
a una institucion diferente que pertenezca a la PIDE, asi como las opciones de
mesa de parte para el despacho y recepcion de documentos permitiendo el

intercambio electrénico de datos entre entidades del Estado.

El presente manual esta destinado para el usuario de perfil “Administrador” que
engloba a todas las funcionalidades del SGD.

2.3. Definiciones y Abreviaturas

2.3.1. Definiciones

1. Dependencia
Oficina dependiente de otra superior.

2. Filtro
Facilita la busqueda de un subconjunto de datos segun criterios
establecidos dentro de un rango de datos. Elfiltrado oculta temporalmente
los registros que no desea mostrar.

3. Proveido
Documento mediante el cual se deriva tareas a través del Sistema de

Gestion Documental.
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Ubigeo

Son las siglas oficiales para Codigo de Ubicacion Geogréfica, que usa el
INEI para codificar las circunscripciones territoriales del Peru.

Unidad Organica

Es la unidad de organizacion en que se dividen los 6rganos contenidos en
la estructura organica de la entidad.

Glosa

Es el mecanismo de verificacion de documentos electronicos firmados

digitalmente.

. Interoperabilidad

Es la capacidad de dos o0 mas sistemas o componentes para intercambiar

informacion y usar la informacion que se ha intercambiado.

. Active Directory

Es la plataforma que se utiliza para administrar el dominio de una

institucion.

. TUPA

Es un documento de gestion que contiene toda la informacioén relacionada
a la tramitacion de procedimientos que los administrados realizan ante sus
distintas Dependencias. El objetivo es contar con un instrumento que
permita unificar, reducir y simplificar de preferencia todos los
procedimientos (tramites) que permita proporcionar optimos servicios al

usuario.

10.Repositorio

2.3.2.

Es un directorio de almacenamiento o lugar donde se guardan ciertos
archivos digitales dentro del SGD.

Abreviaturas

AD : Active Directory.

DNI : Documento Nacional de Identidad.
LE : Libreta Electoral.

10 : Interoperabilidad.
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ONPE : Oficina Nacional de Procesos Electorales.
PIDE : Plataforma de Interoperabilidad del Estado.
PDF : Formato de Documento Portatil.

SG : Secretaria General.

SGD : Sistema de Gestion Documental.

TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
uuoo : Unidad Organica.

3. Barra de Herramientas / Botones Principales del Sistema

Tabla 1: Barra de Herramientas / Botones Principales del Sistema

Boton

Descripcion

Permite abrir un documento.

\A Abrir Documento

Permite abrir el documento en la ventana

Documentos Anexos.

Aceptar

Permite dar por aceptada la accion que se ha

realizado.

Permite agregar un nuevo registro.

Permite agregar un nuevo registro en motivo por

Dependencia.
=+ Agregar Permite agregar una opcion del menu.
= Quitar Permite quitar una opcion del menu.

M Nuevo Requisito

Permite agregar un nuevo requisito.

é

Permite realizar la anulacion de un documento.

Q. Buscar

Permite ejecutar la busqueda de un registro o los

registros, mediante los criterios seleccionados.
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Boton

Descripcion

Cancelar

Permite cancelar una accion.

& Confirmar

Permite confirmar el cambio de contrasena del

usuario.

@ Cambiar Contrasefia

Permite mostrar la ventana “Cambiar Contrasena”.
Se ocultara cuando el sistema se encuentre

conectado con el Active Directory.

& Ver | Cargar Anexos

Permite cargar documentos, anexos al repositorio.

X Cargar anexo

Permite cargar un archivo como anexo al

repositorio.

#™ Cargar Doc.

Permite cargar un documento al repositorio.

i

Permite cerrar la ventana y regresar a la pantalla

anterior.

Salirl
o

Permite cerrar la sesidon de usuario en el sistema.

@ Detalle

Permite visualizar el detalle de un registro.

@ Editar

Permite acceder a los datos de un registro para ser
actualizado.

M Nuevo ciudadano

Permite acceder a los datos de un registro de un

ciudadano para ser actualizado.

Permite acceder a los datos de un registro de

funcionario para ser actualizado.

M Editar Persona Juridica

Permite acceder a los datos de un registro de

persona juridica para ser actualizado.

M Editar origen

Permite acceder a los datos de un registro de

origen para ser actualizado.

i o

# Editar Requisito

Permite acceder a los datos de un registro de

requisito para ser actualizado.
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Boton

M Editar TUPA

Descripcion

Permite acceder a los datos de un registro de

TUPA para ser actualizado.

N -

Permite acceder a los datos de un registro de

una Unidad Organica para ser actualizado.

Permite eliminar un grupo.

== Exportar

Permite exportar un documento en formato PDF y

Excel.

Y Filtrar

Permite filtrar los documentos.

Q Consultar Ruc Sunat

Permite mostrar los registros de RUC de acuerdo

con los datos ingresados.

x

Permite limpiar datos de busqueda o filtro.

©

Permite mostrar mas datos de busqueda o filtro.

Permite ingresar al sistema.

#J Ingresar
Permite borrar automaticamente todos los datos
R Limpiar ingresados.
2 Actualizar Permite actualizar todos los documentos anexos.

Permite grabar los datos de un registro.

B -

Permite guardar los cambios realizados.

M Guardar

Permite guardar todos los documentos anexos.

M Guardar cambios

Permite guardar los datos de un nuevo registro o la

modificacion.

© Manual de Ayuda

Permite realizar la consulta de la guia para el uso

del sistema.
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Boton

Descripcion

Q, Mostrar

Permite mostrar los registros de Ubigeo de acuerdo

con los datos ingresados.

il Nuevo

Permite crear un nuevo documento para la

emision de documentos administrativos.

I Nuevo

Permite crear un nuevo registro.

Permite crear un nuevo registro de documento.

M Nuevo ciudadano

Permite crear un nuevo ciudadano.

K Nuevo

Permite crear un nuevo registro de funcionario.

I Nuevo grupo

Permite crear un nuevo grupo.

M Nuevo origen

Permite crear un nuevo registro de origen.

M Nueva Persona Juridica

Permite crear un nuevo registro de persona juridica.

M Nuevo Requisito

Permite crear un nuevo registro de requisito.

M Nuevo TUPA

Permite crear un nuevo registro de TUPA.

I Nuevo

Permite crear una Nueva Unidad Organica.

Permite asignar al documento como recibido.

E Ver Documento

Permite visualizar el documento en Word o PDF.

@ Ver Anexos

Permite visualizar los anexos adjuntados.

& Seguimiento

[afwsad[Adagsa

Permite visualizar el seguimiento del documento

por medio de sus destinatarios.

/ Requisitos de Sistema

Permite realizar la consulta de los requerimientos

del sistema.

(@ salir

Permite salir de la pantalla actual.

¥ Generar Doc

Permite generar documento segun plantilla.
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Botdn Descripcion

Permite agregar grupo o indicacion.

£ Seleccionar Permite seleccionar el Ubigeo de un domicilio.
o Permite afiadir una nueva fila para ingresar un
registro.
‘ Permite firmar el documento.
Q Permite cambiar o reemplazar un documento y un

personal. En otro caso, permite agregar una
Dependencia; y verificar disponibilidad de usuario

cuando se registra a un nuevo empleado.

Permite editar un registro.

Permite ver el documento, desde la grilla de datos.

Permite abrir documento, desde el seguimiento del

documento.

Permite ver los documentos anexos.

QY gpF

Permite realizar el cambio de una Dependencia

asignada en la pantalla de acceso al sistema.

Permite cambiar o reemplazar un motivo por

Dependencia.

Permite eliminar un registro.

Eb

Permite alertar al usuario al final de un registro de

A destinatario y/o referencia, con el fin de que pueda

ingresar los datos necesarios.

Permite dar conformidad a la relacién entre una

v Dependencia con un empleado.

° Permite quitar una fila en la grilla de datos.
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4. Descripcion de sistema

4.1. Descripcidon de acceso al sistema

Para ingresar al sistema SGD desde cualquier navegador debe de ingresar al
portal web institucional de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
‘portal.unaj.edu.pe” - “Mesa de Partes” 6 ingresando desde este enlace

“https://sgd.unaj.edu.pe/sqgd/login.do”.

Nota 1:

v' Se puede crear un acceso directo ubicado en el Escritorio de la PC del
usuario para poder ingresar directamente al SGD desde cualquier navegador
de preferencia del usuario, como son Google Chrome (para el ejemplo),

Internet Explorer o Mozilla.

4.1.1. Autentificacion del Usuario

Al ingresar al sistema se puede visualizar la pagina de autentificacion del
Sistema de Gestion Documental, donde se solicita ingresar el usuario y la

contrasefa. Ver Figura 1.

Sistema de Gestion

UNIVERSIDAD Documental

NACIONAL
JULIACA

WD

VIR BOAD HAGIOHAL DY JULIACA

Usuario

Contraseiia

[$]

pofMY

Q

Dependencia

=] Ingresar

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

Figura 1: Autentificacion en el Sistema de Gestion Documental

Los campos correspondientes a la Figura 1, se describen a continuacion:
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Tabla 2: Ingreso de datos
Campo Descripcién
. Dato de entrada, que permite ingresar el nombre de
Usuario _ .
usuario asignado.
Contraseina Dato de entrada, que permite ingresar la contrasefia.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir para acceder al sistema:

a. Ingrese el nombre de usuario asignado en el campo Usuario. Es el usuario

su ndmero

de DNI.

b. Ingrese el dato de contrasefia, en el campo Contrasefia.

c. Ingrese Texto. Se debe ingresar los caracteres de la imagen en la parte

superior.

d. Presione el boton “Ingresar”.

4.1.2. Requisitos del sistema

En esta opcién el usuario podra verificar que su equipo se encuentre con todos

los requisitos previos y necesarios, para el correcto uso del Sistema de Gestidn

Documental. Ver Figura 2.

WD

UHIVIRBIOAL HASION

Sistema de Gestion
NIVERSIDAD Documental

u
NACIONAL
JULIACA

AL B JUUIASA

Usuario

Contraseia

Dependencia

%) Ingresar

/ Requisitos de Sistema | @ Manual de Ayuda @ Cambiar Contrasefia

@® Video Tutorial

Figura 2: Botén de “Requisitos de sistema"

(]

Q
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Al hacer clic en “Requisitos del sistema”, el sistema realizara la verificacion de

la informacién del equipo, mostrando una barra de progreso. Ver Figura 3.

Informacion del Equipo x

4= Cerrar

Figura 3: Verificacion de la informacién de equipo

Luego se muestra una pantalla detallando los requisitos necesarios para el

correcto funcionamiento del sistema.

Para salir de la ventana, presione el texto “Cerrar”. Ver Figura 4.

REQUISITOS DEL SISTEMA b 4

Datos PC ¢ UNAJ-OTT/UNAIOTT

Mavegador : Browser Chrome ver. 136.0.0.0

Versién de Word : Office 2016 v/

Adobe Reader i Adobe Acrobat DC Acrobat Acrobat.exe” V’
Software de Firma . Firma OMNPE \f

Certificado(s) Digitale(s) : No se encontrd el{los) Certificado(s) Digital(es) x

TSL Reniec : TSL RENIEC +/

T5L Indecopi : T5L no responde 2§

CRL Reniec : CRLRENIEC &/
Cerrar

Figura 4: Requisitos del sistema

Nota 2:

v Si el usuario ingresa por primera vez, el sistema solicitara instalar el Tramite

Documentario y otros complementarios, para ello, se recomienda navegar en
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el siguiente enlace web htips://portal.unaj.edu.pe/index.php/sistema-de-

gestion-documental-con-firma-digital, para descargar e instalar el cliente

SGD. Ver Figura 5.

Complementarios para SGD

1. InstallerTramiteDoc

2. )dk-8ud21-windows-x64
3. InstallerFirmaONP

4. Bitdid (opcional)

Figura 5: Instaladores complementarios para SGD

4.1.3. Manual de ayuda

Al presionar ese vinculo “Manual de usuario”, el sistema mostrara el MANUAL
DE USUARIO EN FORMATO PDF, donde se detalla el funcionamiento del

sistema a nivel Basico. Ver Figura 6.

WWVAD

[E——

AGITAL P AIACA

Sistema de Gestion

UNIVERSIDAD
NACIONAL
JULIACA

Usuario RE

Contrasefia

Dependencia

) Ingresar

/# Requisitos de Sistema | @

/

Figura 6: Botén de "Manual de ayuda™

Documental

[$]

[

@ Cambiar Contrasefia @ Video Tutorial
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4.1.4. Cambiar contraseia

Permite modificar la contrasefa actual, siempre que el sistema valide que la

contrasefa esté caducada. Ver Figura 7. A continuacién, se detallan los pasos a

sequir:
Sistema de Gestion
W WA |KHEss Documental
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn JULIACA
Usuario
Contraseiia
AUM c
Dependencia )
%) Ingresar
/# Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda @ Video Tutorial
Figura 7: Botén para "Cambiar contrasena™
Nota 3:

v' El cambio de contrasefa solo aparece cuando la gestién de usuarios sea por
Base de Datos y esta caduque, se visualizara en el lado inferior derecho

“Cambiar contrasena”.

Paso 1: Si es primera vez que se ingresa o esta restableciendo su contrasefia,

presione el botén “Cambiar contraseia”.

Paso 2: El sistema mostrara la ventana “Cambiar contrasefa” solicitando el
ingreso de “Usuario”, “Contrasefia actual”, “Nueva contrasefia” y “Repita nueva
contrasefia”. A su vez, se visualiza un mensaje informativo acerca de las
caracteristicas de la contrasefia cuyo tamafo debe ser minimo de 8 caracteres
y que debe estar compuesta por mayusculas, mindsculas y numeros para su

validacion.

Paso 3: Luego presione el boton “Confirmar”. Ver Figura 8.
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Cambiar Contrasefia x £
| [
i Usuario: (%) |
Contrasena: (%) f
Nueva Contrasefia: (%) |
i
Repita Nueva Contrasefia: (%) ‘
ZE > |
Por Politicas de Seguridad la Contraseifia sera Compuesta por g
Mayisculas, Mindsculas y Nameros como Minimo 8 Caracteres. t
/ i

4= Cancelar | & Cambiar

Figura 8: Ventana para cambiar contraseiia

Paso 4: El sistema mostrara un mensaje de confirmacion indicando que se

actualizo correctamente la contrasefa. Presione el boton “Aceptar”. Ver Figura

9.

Su contrasefia ha sido actualizada correctamente

Figura 9: Confirmacion de cambio de contrasefia

Nota 4:

v' Si el usuario presiona el botén “Cancelar’, no cambiara la contrasefia. Ver

Figura 10.
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Cambiar Contrasefia x
Usuario: () ‘ |
Contraseiia: (*) ‘ |
Nueva Contrasefia: (*) ' |
Repita Nueva Contrasefia: () ' |
L3, -
L

Por Politicas de Seguridad la Contrasefia sera Compuesta por X
Mayusculas, Minusculas y NOmeros como Minimo 8 Caracteres.

E — ‘ 4= Cancelar \ & Cambiar

Figura 10: Boton cancelar cambio de contrasefa

v' Si el usuario no ingresa datos u omite algun dato y presiona el botéon

“Cambiar”, el sistema mostrara las alertas respectivas. Ver Figura 11.

Todos los campos (*) son requeridos.

Figura 11: Datos en blanco en cambio de contraseiia
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v Si el usuario ingresa de manera incorrecta su nombre de Usuario, es decir,

erréneo o no existente, el sistema emitira la alerta y el mensaje respectivo.

Ver Figura 12.

Cambiar contrasefia
Usuario: (*) ERAMIREZH
Contrasefa actual; (%) sesssssssssssnsss

Nueva contrasefia: (") sesssses

Repita nueva contrasefa: (") sssessss

Usuario no existe.

]

Por politicas de seguridad la nueva contrasefia serd
compuesta por mayusculas, minusculas y niomeros como
minimo B caracteras

4= Cancelar & Confirmar

Figura 12: Usuario no existe o erréneo

v Si el usuario ingresa de manera incorrecta su contrasefia actual, el sistema

emitira la alerta y el mensaje respectivo. Ver Figura 13.

Cambiar contrasefia

Usuario: (*) 40540687
Contrasefia actual: (%) sessessss

Nueva contrasefia: (**) sessssss

Repita nueva contrasefia: (**) ssssssss

El usuario o la contrasafa es incormecta.

*)Por politicas de seguridad la nueva contrasefa sera
compuesta por mayisculas, minisculas y nimeros como
minimo 8 caracteres.

4= Cancelar & Confirmar

Figura 13: Contraseia actual incorrecta
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v Si el usuario ingresa la nueva contrasefia y no cumple con las politicas de

seguridad, el sistema emitira la alerta y el mensaje respectivo. Ver Figura

14.

Cambiar contrasefia
Usuario: (*) 40540687
Contrasefia actual: (*) sssssssssssnsssss
Nueva contrasena: (**) ==

Repita nueva contrasena: (**) ==

La contrasefia no cumple con las politicas de seguridad.

{**) Por politicas de seguridad la nueva contraseina sera

compuesta por mayusculas, minisculas y numeros como

minimo 8 caracteres.

4= Cancelar (& Confirmar

Figura 14: Nueva contrasena incorrecta

v Si el usuario ingresa la nueva contrasefia y no coincide con la ingresada al

repetir la nueva contrasena, el sistema emitira el siguiente mensaje. Ver

Figura 15.

Las nuevas contrasefias no coinciden.

Figura 15: Contrasefia nueva no coincide

v" Si el usuario intenta cambiar su contraseina mas de 3 veces, el usuario se

bloquea y el sistema emitira el siguiente mensaje. Ver Figura 16.
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Cambiar contrasefia b 4

Usuario: (*) 40540687
Contrasefa actual: (*) ssesssssssss
MNueva contrasefa: {"" SRS EE SRR

Repita nueva contrasefia: (") ssssssssssssssss

Usuario bloqueado por maximo numéro de inténtos.

{**) Por politicas de seguridad la nueva contraseia sera
compuesta por maylusculas, minisculas y nimeros como
minimo B caracteres.

4= Cancelar & Confirmar

Figura 16: Usuario bloqueado

4.1.5. Pagina Principal

Una vez ingresado con éxito los datos en la autentificacion del usuario, el sistema
mostrara la Pagina Principal del Sistema de Gestion Documental, la misma que

sera detallada a continuacion. Ver Figura 17.

¥ | % OTi:Sistema de Gestion Docur X+

<« ] gd.unaj.edu.pe/sgd/login.do %abicenapliactn  Go K By T @ i
WWAD Sistema de Gestion Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION wCr
@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS | MESA DE PARTES  MENSAJERIA  CONSULTAS

= Documentos de OTI
Resumen de fos documentos principales de OTL
PARA FIRMA WAD | universidad poblicg 0006
Docoment atvosisos parala w deculldudy

BORRADORES
Documentos Administativos en proceso de elabor

BANDEJA DE ENTRADA
Documentos reciidos
DELEGADOS
Documents recibidos (0]

ENVIADOS
Documentos Admini

) Informes: Universid,
hitps/portal.unai, edu. pe LICENCIAL

strativos derivados

BANDEJA DE SALIDA OV P4 DOE AV W4 HOO A/N JO HOO A/N J

Doc. pendientes de envio a mensaleria

e R [
T R — WD ot

Equipo: Tramite Documenta
Version

Ruta de
CilUsers\UNAJ 0771 TDOCUMENTOS

Figura 17: Pagina principal
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Esta pagina cuenta con diversas secciones, las mismas que se detallaran a

continuacion:

a. Acceso directo a los Documentos de la Unidades Organicas.
En esta seccién el usuario podra visualizar de manera rapida y resumida
los documentos principales para despacho, para visto bueno, en proyecto,
muy urgentes, urgentes, no leidos, etc. Cabe sefalar que los accesos
directos “PARA DESPACHO”, “EN PROYECTO” y “NO LEIDOS” se
mantienen fijos, mientras que los demas accesos solo aparecen cuando

existen documentos con ese estado. Ver Figura 18.

i iA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Sistema de Gestion Documental e e

2 Documentos de OTI
Resumen de los documentos principales de OTL.

PARA FIRMA
Documentos Admink

006

BORRADORES

Documentos Administrativos en proceso d
BANDEJA DE ENTRADA
Documents recibido

DELEGADOS
Documentos reciidos

ENVIADOS
Documentos Administrativos der = Informes: Universldl
hitps:/portal.unaj edu. pe LICENCIAL

© opoEBE® © ©

O\ PN4 DOE AV W4 EHOO A/N JO HOO A/N J

BANDEJA DE SALIDA

Figura 18: Pagina Principal - Acceso directo a documentos pendientes

b. Datos del usuario. El sistema mostrara los datos del usuario como
Nombres, Apellidos y UUOQO, en la parte superior de la pagina principal.

También se muestra sélo la UUOO en la parte inferior. Ver Figura 19.
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<« C 2% sgdunajedu.pe/sgd/logindo % Abrir en aplicacic

Sistema de Gestion Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

HENRY VARGAS CANCINO

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS | MESADEPARTES MENSAJERIA  CONSULTAS

< Documentos de OTI
Resumen de los documentos principales de OT1.

PARA FIRMA
Documentos Adminisirativos listos para la Firma

WIWAD uiiesidad Pubh:'y 006

UNTROAD RACONAL B ARG de Calidad

BORRADORES
Documentos Adminisirativos en proceso de elabor
BANDEJA DE ENTRADA

Documentos recibidos 0]

DELEGADOS
Documentos recibidos

T
v n i
B - =

e ===

ENVIADOS
Documentos Administrativos derivados = Informes:

Universid,
https/portal. unaj.edu.pe LICENCIAL

BANDEJA DE SALIDA O\ P4 OOE AV W4 EOO A/N JO =HOO AN J

Doc. pendientes de envio a mensajeria
nnnnnnnnnnn

inidad Orgnica § X
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION !..,..... m ‘ NACIONAL
SEDE CENTRAL o

“Tramite Documentario
47

ocumentsITDOCUMENTOS

Figura 19: Pagina Principal - Datos del usuario
Nota 5:

v' Si el usuario tiene mas de una UUOO y desea modificar la actual, debera
presionar el vinculo, sobre el nombre de su UUOO en la parte superior de la
pagina principal. El sistema mostrara la ventana “Dependencias Disponibles”,
luego, debera seleccionar una Dependencia segun su conveniencia. Ver
Figura 20.

Dependencias Disponibles x
Dependencias
Siglas Unidad Organica
ot OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
[
|
4= Cerrar

Figura 20: Cambio de Dependencia
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c. Cerrar sesion. Ubicada en la parte superior derecha de la pantalla, el

botdn “Salir” permite cerrar la sesion del usuario en el sistema. Ver Figura

21.

deGestionDocur: X+

d.unaj.edu.pe/sgd/login.do#

i i6 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION
Sistema de Gestién Documental o S
@ CONFIGURACION | DOCUMENTOS | MESADEPARTES MENSAJRIA | CONSULTAS
~
= Documentos de OTI
Resumen de s documentos pincpaies e OTL
PARA FIRMA 3] WO WAD | niversigod pobiic 000
Docu inisrat Fima RS A NACIOMAL 00 e de Calidad'
BORRADORES 5]
BANDEJA DE ENTRADA (1]
DELEGADOS (0]
Documentos recibidos n
ENVIADOS 0]
Documentos Admi > infermes: Universid,
https /portal.unaj.edu.pe LICENCIAL

O\ P\4 DO AV W4 EOOD A/N JO HOO A/N

BANDEJA DE SALIDA

Figura 21: Pagina Principal - Salir

d. Datos del sistema. En la esquina inferior izquierda de la pantalla, se

mostraran los datos del sistema, entre ellos la Ruta de Documentos y la

version del sistema. Ver Figura 22.

x4+

% sgd.unaj.edu.pe/sgd/logindo#

Sistema de Gestion Documental GRIGINADE TECNOIOGIAS DE CAINFORMAGION

Universid,
hitps /portal.unaj edu.pe LICENCIAL
O\ PN4 DOE AV W4 OO A/N JO HOO A/N

Figura 22: Pagina Principal - Datos del sistema

e. Menu. En esta seccidn se podra observar las opciones del Menu

habilitadas para el usuario. Se encuentra ubicada en la parte superior

izquierda de la pagina principal. Ver Figura 23.




Cddigo: SGD-MU/OTI

‘ , "‘, MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Version: o1
DE GESTION DOCUMENTAL-SGD Focha: | 16/05/2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
Pagina: Pagina 26 de 193

deGestion Docur: X - 8 x

@ Abirenaplicacion  ©s K gy O @ i

d.unaj.edu.pe/sgd/login.do#

Sistema de Gestion Documental OFICINADE TECNOLOGIAS DELAINEGRMAGION sor (2

®| CONFIGURACION | DOCUMENTOS | MESA DEPARTES | MENSAJERIA | CONSULTAS | \

Z Documentos de OTI

Resumen de 1os documentos principales de OTL

PARA FIRMA WWAD  vicersidad pobiic 006
Documentos Adminis e d

el e Calidad'

BORRADORES
Documentos Administrativos er

BANDEJA DE ENTRADA
dos

@ Informes: Universid,
hitps/portal.unaj.ecu. pe LICENCIAL

N
® OpeBbO !0 ©

O\ PN4 OOE AV W4 EOO A/N JO HOO A/N

Unidad Organica:
‘OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
SEDE CENTRAL

Figura 23: Pagina Principal - Menu del sistema

4.1.6. Menu Principal

El sistema contiene un menu, el mismo que sera detallado como maodulos. Ver

Figura 24.

WPWAD il Sistema de Gestion Documental

JULIAGCA

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS = CONSULTAS

Figura 24: Menu del Sistema de Gestiéon Documental

4.2. Médulo Configuraciéon

Esta opcion permite administrar el Sistema de Gestion Documental. Ver Figura
25.

o CONFIGURACION | DOCUMENTOS = COMNSULTAS

Configuracion personal

Tipos de Documentos por

Dependencia
Motivos por Dependencias e
Grupos Destinos

Docum - ma

Figura 25: Menu principal "Configuracion™
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La opcion “Configuracion”, nos muestra una serie de opciones:

4.2.1. Configuracién Personal

Esta opcidon permite al usuario, visualizar sus datos principales, registrar o
modificar los campos “Directorio principal” y “Pie de pagina”. También puede

visualizar los permisos que tiene el usuario. Ver Figura 26.

x 4 .

sgd.unaj.edu.pe/sgd/login.do# & Abrir en aplicacion @ ¥ -] in} =@ i

i iA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION e
Sistema de Gestién Documental e R e saie (0

(@  cowcumaon pocuweTos  consuas

Configuracién Personal x
< Documentos de OTI = . -
Resumen de fos documentos principales de OTL Guardar cambios G Salir
PARA FIRMA
ocumentos Adminitrativos listos para fa Fima, © u YAGUNO MAMANI CRISTIAN RONY
S - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
SEDE CENTRAL
PARA VISTO BUENO (1]
(1) N Ninguno
a e S— S
DELEGADOS (0] e
Documentos recbidos oon
(0] W iriomes Universid,
https //portal.unaj.edu.pe LICENCIAL

ENVIADOS
Documentos Administa

O\ PN4 OOH AF W4 EHOO A/N JO HOO A/N J

T ——
N — WIWAB icionns

Figura 26: Configuracion Personal
El sistema mostrara datos principales como:

- Usuario: Permite visualizar el nombre del usuario asignado.

- Apellidos y Nombres: Permite visualizar los apellidos y nombres del usuario.

- Dependencia: Permite visualizar la Dependencia asignada al usuario.

- Local: Permite visualizar el local donde esta ubicado el usuario.

- Pie de pagina: Permite ingresar o modificar los datos que se mostraran en el
Pie de pagina de ciertos documentos que se contenga en su formato, como
Carta, Oficio, Memorando, etc.

- Documentos Administrativos: Seccién en la cual se visualizara los permisos
brindados al usuario en la Dependencia asignada, en caso de que la UUOO
sea asignada como Mesa de Partes (detallado en el numeral 4.2.10.1), se

mostraran 3 opciones agregando “Habilitar Emision de Documentos”.
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- Documentos de Mesa de Partes: Seccidon en la cual se visualizara los

permisos brindados al usuario en la Dependencia asignada, siempre que esta

sea del Tipo Mesa de Partes.

PASO 1: Ingresar o modificar el dato en el campo de texto “Pie de pagina” que

desea que se muestre en el pie de pagina de los documentos que tengan en su

plantilla dicho dato.

PASO 2: Presione el botén “Guardar’.

PASO 3: El sistema mostrara un mensaje solicitando la confirmacién. Presione

el boton “Aceptar”. Ver Figura 27.

i Esta seguro de guardar la informacion?

Figura 27: Confirmacién de almacenamiento de datos

Nota 6:

v' Si el usuario presiona el botéon “Cancelar”, el sistema no guardara el

registro o modificacion de los campos. Ver Figura 28.

¢ Esta seguro de guardar la informacion?

Figura 28: Boton Cancelar

v Si el usuario ingresa o modifica los datos y, luego presiona el botén

“Salir”, el sistema mostrara la pagina principal y no guardara los cambios

realizados. Ver Figura 29.
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Configuracion Personal x

M Guardar cambios > Salir

Detalle

Usuario: YAGUNO MAMANI CRISTIAN RONY

Dependencia: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Local SEDE CENTRAL

Directorio principal:

Pie de pagina:

Tipo de acceso: Total Personal
Obliga a cargar el documento MP: " Sj Mo

Obliga a firmar digitalmene: Si Mo

Documento por defecto PDF Doc

Notificacién por Correo Todos v

Figura 29: Salir de configuracion personal

4.2.2. Tipos de Documentos por Dependencia

Esta opcidon permite realizar el mantenimiento de los tipos de documentos que

se utilizan por Dependencia o comité. Ver Figura 30.

Tipos de Documentos por Dependencia x
B Nuevo C Salir
Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v

Figura 30: Tipos de Documentos por Dependencia

Esta seccion permitira realizar la relacién de una Dependencia con la relacion de

tipos de documentos que utilizara.

4.2.2.1. Nuevo Documento

Esta opcion permite seleccionar y agregar uno o varios tipos de documentos de

una lista desplegable, las cuales fueron asignadas segun cada UUOO.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la Dependencia de la lista desplegable “Dependencia”, para

agregar el nuevo documento.

Paso 2: Presione el botdon “Nuevo”, el sistema mostrara la ventana
‘DOCUMENTOS”. Ver Figura 31.
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DOCUMENTOS x
Buscar
Detalle
Codigo Descripcion
026 ACTA DE SESION
015 ESTADO DE CUENTA
004 INFORME LEGAL

%= Cerrar
Figura 31: Documentos

Nota 7:

v' En la ventana “Documentos” se lista los tipos de documentos existentes,
en la cual podra realizar la busqueda del documento por codigo o

descripcion en el campo “Buscar” y seleccionarlo mediante un clic.

Paso 3: Al seleccionar el tipo de documento, el sistema agrega
automaticamente, mostrando el documento en la seccién “Documentos” de la

ventana “Tipos de Documentos por Dependencia”. Ver Figura 32.
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Tipos de Documentos por Dependencia

I Nuevo (@ Salir

Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Documentos
cODIGO DESCRIPCION OPCIONES
014 ACTA DE CONF. DE SERVICIO
033 ACTA DE REUNION
006 ACUERDO
002 CARTA
013 CARTA MULTIPLE

42.2.2.

CARTA NOTARIAL
CERTIFICACION PRESUPUESTAL
CITACION

COMUNICADO

CONFORMIDAD DE SERVICIO 8{UIT)
CONSTANCIA DE SERVICIO
CONSTANCIA DE TRABAJO
DECRETO PRESIDENCIAL

DIRECTIVA

L O L O LLLLOLLHLOLL L L L

FORMATO DE ASIGNACION

Figura 32: Tipo de documentos

Cambiar Tipo de Documentos

Esta opcion permite realizar el cambio de un tipo de documento de la UUOO. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la Dependencia de la lista desplegable “Dependencia”.

Paso 2: Seleccione el documento a editar mediante un clic, el sistema mostrara

en la zona de “Opciones” el icono @ “Cambiar o reemplazar documento”.

Paso 3: Seleccione la opcion “Cambiar o reemplazar documento” representado

por el icono @ . Ver Figura 33.
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Tipos de Documentos por Dependencia x|
Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v
Documentos
CODIGO DESCRIPCION OPCIONES &
014 ACTA DE CONF. DE SERVICIO Q ﬁi]-
033 ACTA DE REUNION Q
006 ACUERDO Q
002 CARTA Q
013 CARTA MULTIPLE Q
oo7 CARTANOTARIAL Q
028 CERTIFICACION PRESUPUESTAL Q
027 CITACION Q
024 COMUNICADO Q
o CONFORMIDAD DE SERVICIO S(UIT) Q
021 COMNSTAMCIA DE SERVICIO Q
022 COMSTAMCIA DE TRAEAJO Q
025 DECRETO PRESIDENCIAL Q
008 DIRECTIVA Q
] 034 FORMATOQ DE ASIGNACION Q
aso LA AE Eua fa] vl
Figura 33: Cambiar tipo de documento
Nota 8:

v" En la ventana “Documentos” se listan los tipos de documentos existentes,

seleccione mediante un clic el tipo de documento a utilizar.

Paso 4: Al seleccionar el tipo de documento, el sistema automaticamente

mostrara en la grilla la lista de documentos agregados. Para finalizar, seleccione

la opcidn “Salir”. Ver Figura 34.
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Tipos de Documentos por Dependencia x|
B Nuevo (& Salir <
Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v
Documentos
CODIGO DESCRIPCION OPCIONES &
014 ACTA DE CONF. DE SERVICIO Q ﬁ.ﬂ
033 ACTA DE REUNION Q
006 ACUERDO Q
002 CARTA Q
013 CARTA MULTIPLE Q
oo7 CARTANOTARIAL Q
028 CERTIFICACION PRESUPUESTAL Q
027 CITACION Q
024 COMUNICADO Q
o CONFORMIDAD DE SERVICIO S(UIT) Q
021 COMNSTAMCIA DE SERVICIO Q
022 COMSTAMCIA DE TRAEAJO Q
025 DECRETO PRESIDENCIAL Q
008 DIRECTIVA Q
| | o034 FORMATO DE ASIGNACION Q
s LA RE Eaan g} il

Figura 34: Boton "Salir"

4.2.2.3. Eliminar Documento

Esta opcion permite eliminar un registro de la lista de tipos de documentos que

tenga asignada una UUOO.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la Dependencia, el sistema mostrara en la grilla de datos los

tipos de documentos que se encuentran asignados. Ver Figura 35.
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Tipos de Documentos por Dependencia x
Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ~
Documentos
cODIGO DESCRIPCION OPCIONES a
014 ACTA DE CONF. DE SERVICIO Qlm
033 ACTA DE REUNION Q
006 ACUERDO Q
002 CARTA Q
013 CARTA MULTIPLE Q
007 CARTA NOTARIAL Q
028 CERTIFICACION PRESUPUESTAL Q
027 CITACION Q
024 COMUNICADO Q
o1 CONFORMIDAD DE SERVICIO 8(UIT) Q
021 CONSTANGIA DE SERVICIO Q
022 CONSTANCIA DE TRABAJO Q
025 DECRETO PRESIDENGIAL Q
008 DIRECTIVA Q
| |03 FORMATO DE ASIGNACION Q
aso LA AE Eua fa] vl

Figura 35: Listar documentos

Paso 2: Seleccione el documento a eliminar mediante un clic, el sistema le

mostrara en la zona de “Opciones” el iconolll.

Paso 3: Seleccione la opcién “Eliminar documento” representada por el iconofi.
Ver Figura 36.
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Tipos de Documentos por Dependencia

E Nuevo (& Salir

Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Documentos
CODIGO DESCRIPCION QREIC
014 ACTA DE CONF. DE SERVICIO .-
033 ACTA DE REUNION Q \
006 ACUERDO Q
002 CARTA Q
013 CARTA MULTIPLE Q
007 CARTA NOTARIAL Q
028 CERTIFIGACION PRESUPUESTAL Q
027 CITACION Q
024 COMUNICADO Q
ot CONFORMIDAD DE SERVICIO &(UIT) Q
021 CONSTANCIA DE SERVICIO Q
022 CONSTANCIA DE TRABAJO Q
025 DECRETO PRESIDENCIAL Q
008 DIRECTIVA Q
‘ 034 FORMATO DE ASIGNACION Q

Figura 36: Eliminar documento

Paso 4: El sistema solicitara la confirmacion de la eliminacién del tipo de
documento seleccionado de la lista de la Dependencia. Seleccione la opcidn

“Aceptar”. Ver Figura 37.

¢ Eliminar documento?

Cancelar

Figura 37: Eliminar documento

Nota 9:

v Si el usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no eliminara el

tipo de documento. Ver Figura 38.
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¢ Eliminar documento?

=l

Figura 38: Cancelar la eliminaciéon de Tipo de documentos

4.2.3. Motivos por Dependencia

Esta opcidon permite realizar el mantenimiento de los motivos por tipo de

documento que se utilizan por Dependencia o Comité. Ver Figura 39.

Motivos por Dependencia x

B Agregar G Salir

Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v

Documento-

Seleccione un documento ~

Figura 39: Motivos por Documento por Dependencia

Esta seccion permitira realizar la relacién de una Dependencia con la relacion de
tipos de documentos y esto con los motivos por documento que utilizara en la

Dependencia.

4.2.3.1. Agregar Motivo

Esta opcidon permite seleccionar y agregar uno o varios tipos de motivos por
documento de una lista desplegable, las cuales fueron asignadas segun cada
UUQOO.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la Dependencia en el campo con el mismo nombre, para

agregar un tipo de documento.

Paso 2: Seleccione un tipo de documento, el sistema mostrara una grilla de
datos con los motivos relacionados en caso existan. Ver Figura 40.
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Motivos por Dependencia x

Dependencia
| OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v|
Documento
[ CARTA v
. Codigo Descripcién . Opciones

3 ARCHIVAR -

0 ASISTIR

4 ATENDER

5 CIRCULAR DOCUMENTO

Q CONOCIMIENTO

6 COORDINAR

1 COPIA

M CORRER TRASLADO

7 DIFUNDIR

[ EMITIR OPINION

] EXAMINAR

s GESTION CORRESPONDIENTE

A INFORMAR

2 MULTIPLE

N NOTIFICAR

0 ORIGINAL

D PARA CONOCIMINETO Y FINES

B PARA CUSTORIA -

Figura 40: Agregar motivo a un documento de una dependencia

Paso 3: Seleccione la opcion “Agregar”, el sistema mostrara la ventana

“Motivo”. Ver Figura 41.

Figura 41: Ventana para agregar "Motivo"

Motivos por Dependencia
p—
K Agregar (@ Salir
[ OFICINA DE TEMS DE LA INFORMACION
S
D ——
e

CARTA T MOTIVO

Codigo Descripcio 5

3 ARCHIVAR Buscan| |

Detalle

g il Codigo Descripcion
4 ATENDER

5 CIRCULAR DOCUMENTO

Q CONOCIMIENTO

6 COORDINAR

1 COPIA

M CORRER TRASLADO

7 DIFUNDIR

8 EMITIR OPINION

9 EXAMINAR

S GESTION CORRESPONDIENTE

4= Cerrar
A INFORMAR
— |
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Paso 4: En la ventana “Motivo” se lista los tipos de motivos existentes, en la
cual podra realizar la busqueda del motivo en el campo “Buscar”. El Sistema

permite buscar por cédigo o descripcion.

Paso 5: Al seleccionar el tipo de motivo, el sistema automaticamente lo

mostrara en la grilla de datos. Ver Figura 42.

Motivos por Dependencia x

Dependencia

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v
Documento

CARTA v

Codigo Descripcion Opciones

A INFORMAR a

2 MULTIPLE

N NOTIFICAR

0 ORIGINAL

D PARA CONQCIMINETO Y FINES

B PARA CUSTORIA

K POR GCORRESPONDER

] PROCEDER SEGUN LO COORDINADO

R PROYECTAR INFORME

J PROYECTAR RESOLUCION

L RESOLUCION

T SEGUIMIENTO

C SEGUN SOLICITADO

' P SUPERVISAR '

E TRAMITAR

F URGENTE

G VER OBSERVACIONES

H VISACION

P

Figura 42: Motivos agregados a un tipo de documento por dependencia
Paso 6: Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.

4.2.3.2. Cambiar Motivo

Esta opcidn permite realizar el cambio de un tipo de motivo por documento de la
UUOO.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
Paso 1: Seleccione la Dependencia.

Paso 2: Seleccione el tipo de documento.
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Paso 3: Presione el boton “Cambiar o reemplazar motivo” representado por el

icono = y ubicado al lado derecho de cada registro. Ver Figura 43.

Motivos por Dependencia

I Agregar & Salir

Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Documento
CARTA v
Caodigo Descripcion Opciones
A INFORMAR &
2 MULTIPLE =
N NOTIFICAR
0 ORIGINAL =
D PARA CONOCIMINETO Y FINES
B PARA CUSTORIA
K POR CORRESPONDER
I PROCEDER SEGUN LO COORDINADO
R PROYECTAR INFORME
J PROYECTAR RESOLUCION
L RESOLUCION
T SEGUIMIENTO
c SEGUN SOLICITADO
[P SUPERVISAR
E TRAMITAR
F URGENTE
G VER OBSERVACIONES

Figura 43: Cambiar el motivo

Paso 4: El sistema mostrara la ventana “Motivo” se lista los tipos de documentos

existentes, en la cual podra realizar la busqueda del documento en el campo

“Buscar”, por cédigo o descripcion y seleccionar mediante un clic. Ver Figura 44.

MOTIVO
Buscar
Detalle
Cadigo Descripcion
0 ORIGINAL
1 COPIA
2 MULTIPLE
5 CIRCULAR DOCUMENTO
DIFUNDIR
3 EMITIR CPINION
9 EXAMINAR
PARA REVISION
B PARA CUSTODIA
n} RESOLVER DIRECTAMENTE
| H | 1HD2FEMNTE
4= Cerrar

Figura 44: Motivo modificado

x
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Paso 5: La grilla de datos “Descripcion” se mostrara actualizada.

Paso 6: Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.

4.2.3.3. Eliminar Motivo

Esta opcidn permite eliminar un motivo por tipo de documento y por UUOO. A
continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la Dependencia.

Paso 2: Seleccione el tipo de documento.

Paso 3: El sistema mostrara en la grilla de datos el(los) tipo(s) de motivo(s) por

documento que se encuentra asignado(s) a la Dependencia. Ver Figura 45.

Motivos por Dependencia

B Agregar O Salir |

Dependencia

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Documento

ADDENDA v
Codigo Descripecion Opciones
3 ARCHIVAR
Q |ASISTIR
4 |ATENDER
5 |CIRCULAR DOCUMENTO
S |CONOCIMIENTO
6 COORDINAR
1 COPIA
o} |CORRER TRASLADO
74 DIFUNDIR
8 EMITIR OPINION
9 FXAMINAR =

Figura 45: Lista de motivo

Paso 4: Seleccione el motivo a eliminar mediante un clic, el sistema le
mostrara en la zona de “Opciones” la opcion “Eliminar motivo”, representada

por el iconoii. Ver Figura 46.
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Motivos por Dependencia

B Agregar C Salir

Dependencia
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Documento

CARTA v
Cadigo Descripcion Opciones
A INFORMAR &
2 MULTIPLE =
N NOTIFICAR i il |
0 ORIGINAL =
D PARA CONOCIMINETO Y FINES
B PARA CUSTORIA
K POR CORRESPONDER
I PROCEDER SEGUN LO COORDINADO
R PROYECTAR INFORME
J PROYECTAR RESOLUCION
L RESOLUCION
T SEGUIMIENTO
C SEGUN SOLICITADO
|| [p SUPERVISAR
E TRAMITAR
F URGENTE

Figura 46: Eliminar motivo

Paso 5: Seleccione la opcién “Eliminar motivo” (III).

Paso 6: El sistema solicitara la confirmacion de la eliminacion del tipo de motivo

por documento seleccionado de la lista de la Dependencia. Seleccione la opcion

“Aceptar”. Ver Figura 47.

¢ Eliminar MOTIVO?

cancer [0

Figura 47: Confirmacion de eliminacion

Paso 7: El sistema mostrara la grilla de datos actualizada.

Paso 8: Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.
Nota 10:

v" Si el usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no eliminara el

tipo de motivo. Ver Figura 48.
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¢ Eliminar MOTIVO?

Cancelar

Figura 48: Bot6n "Cancelar”

4.2.4. Grupos Destinos

Esta opcion permite realizar el mantenimiento de los grupos destinos, los mismos
que pueden ser conformados con Dependencias o comités, empleados y/o la
mezcla de ambas opciones; es decir, con Dependencias y empleados
especificos. Ver Figura 49.

Grupos Destino x|

I Nuevogrupo M Guardar ¥ Eliminar G Salir

Dependencia
Dependencia - | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Q

Seleccionar grupo :| Seleccione un GRUPO +

Datos
Nombre del grupo :

Codigo Dependencia destino Empleado

+)
L)

Figura 49: Grupo destinos

Esta seccion permitira realizar la relacién de un grupo de colaboradores de una

o varias UUOO en un mismo grupo.

4.2.41. Nuevo grupo

Esta opcion permite realizar el registro de un nuevo grupo. A continuacién, se

detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la Dependencia en el campo con el mismo nombre. Para ello

debera seleccionar la opcion “Buscar” representada por el icono Q.
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Paso 2: El sistema mostrara la ventana “Dependencias” donde se listan las

Dependencias existentes. El campo “Buscar’ nos permitira realizar la busqueda

por codigo o descripcion de una Dependencia.

Durante el ingreso del cédigo o descripcion de la Dependencia se va filtrando la

grilla de datos que se encuentra en la parte inferior y mediante un clic seleccione

la Dependencia filtrada. Ver Figura 50.

Grupos Destino

M Guardar <4=cCerrar [ Salir

Dependencia
Dependencia 'OFICINA DE TEGCNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Datos

Mombre del grupo -|

Codigo Dependencia destino
(+] Q
DEPENDENCIAS x
Buscar
Detalle
Codigo Descripcion
00037 ALMACEN bt
00031 ARCHIVO CENTRAL .
00040 ARTE ¥ CULTURA
00042 EBIBLIOTECA
00033 CAJA
00019 CENTRO DE IDIOMAS
00020 CENTRO DE INFORMATICA
00038 COMEDOR UNIVERSITARIO
00004 DEFENSORIA UNIVERSITARIA
00047 DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS |
ANAAR | NEDADTAMENTA ACAREAICA NE CIEMCIAG NE | A IMEEAIEDIA -,
4= Cerrar

Figura 50: Al hacer clic muestra ventana de dependencias

Empleado

Paso 3: En el campo “Tipo de grupo”, desplegar la lista y seleccionar una opcién

entre “Institucion” u “Otros”, esta ultima hace referencia a un Comité. Ver Figura

51.
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1 ) |
Grupos Destino x
B Nuevogrupo M Guardar X Eliminar & Salir
Dependencia
Dependencia .| OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION |a
Seleccionar grupo ‘ Seleccione un GRUPO VJ
e oo m GRUPO
Nombre del grupo :| ACADEMICO |
Cédigo | ACAD 1dencia destino Empleado
o LOS SOLITARIOS
-]
Figura 51: Tipo de Grupo y opciones de seleccion
Nota 11:

v Si el usuario selecciona en tipo de grupo la opcién “Otros” no tendra que
elegir el grupo, por lo tanto, lo dejara por defecto con “SELECCIONE UN
GRUPQ?”. Ver Figura 52. Debera continuar con el paso 4.

Grupos Destinos x

| B Nuevogrupo M Guardar X Eliminar  Gr Salir 'E

Desendenca
Uepereenca SUB GERENGIA DE SISTEMAS DE INFORMACION Q
| e OTROS -

SELECCIONE UN CRUPD ~
SELECCIONE UN GRUPO

n— -

Figura 52: Grupo con otro seleccionado

Paso 4: Seleccione el botén “Nuevo grupo”. Ver Figura 53.

-

|
/ Grupos Destino

B Nuevogrupo M Guardar X Eliminar & Salir
Dependencia - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION |a
Seleccionar grupo : ‘ Seleccione un GRUPO VJ
Datos Seleccione un GRUPO
Nombre del grupo | ACADEMICO |
Codigo | ACAD dencia destino Empleado
o LOS SOLITARIOS
-]

Figura 53: Boton "Nuevo Grupo"
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Paso 5: Una vez seleccionado el botén “Nuevo grupo”, el sistema mostrara la

ventana “Grupos Destinos”. Ver Figura 54.

Grupos Destino

M Guardar 4=Cemrar (@ Salir

Dependencia

Dependencia : | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Datos

Hombre del grupu.;

Codigo Dependencia destino

Empleado
© Q
e
Figura 54: Ventana de nuevo grupo destino
Nota 12:

v Si el usuario selecciona la opcién “Dependencia” y “Seleccionar grupo”

muestra la siguiente informacién. Ver Figura 55.

Grupos Destino

Bk Nuevogrupo ™ Guardar % Eliminar & Salir

Dependencia

Dependencia :| OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Q
Seleccionar grupo :| LOS SOLITARIOS w

Datos

Nombre del grupe ;| LOS SOLITARIOS
Codigo Dependencia destino
© |00005  |VICEPRESIDENTE ACADEMICO Q

ALCANTARA HERNANDEZ ARRUFO
@ 00006 | |VICEPRESIDENTE DE INVESTIGACION

RAMIREZ ORMENO RICHARD DANTE

0

Empleado

00001 | PRESIDENTE DE LA COMISION ORGANIZADORA Q FLORES VELASQUEZ VELASQUEZ EDELFRE

Figura 55: Datos de los grupos seleccionados

ol

A
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Paso 6: En la ventana “Grupos Destinos” se visualiza el nombre de la

Dependencia y el tipo de grupo seleccionado, debera ingresar el nombre del

grupo, en el campo con el mismo nombre, asimismo, agregar los colaboradores

que perteneceran a este nuevo grupo, para ello, seleccione la opcidon “Agregar

destino Dependencia” representado por el icono®, el sistema mostrara unos

campos en blanco. Ver Figura 56.

Grupos Destino

M Guardar <= Cemar ( Salir

Dependencia

Dependencia . | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Datos
Nombre del grupol I
Codigo Dependencia destino Empleado

Lg a

Figura 56: Ingresar un nuevo grupo destino

Nota 13:

v Es obligatorio la descripcion del llenado del campo de “Nombre del

Grupo”. Ver Figura 57.

Grupos Destinos

M Guardar <4=cCerrar G Salir

Dependencia

Dependencia SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION
Tipe de Grupe INSTITUCION ™

Datos

Nombre del Grupo (@j

Codigo Dependencia destino En
° Campo Obligatorio

Figura 57: Campo Obligatorio
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v El sistema mostrara mensaje de alerta que se genera al darle guardar sin

haber ingresado datos en la opcion “Nombre del grupo”. Ver Figura 58.

Requerido:

Debe ingresar el nombre del grupo destino.

Figura 58: Mensaje “Debe ingresar el nombre del grupo de destino.”

v' El sistema mostrara mensaje de alerta que se genera cuando se desea

generar un “Nombre de grupo” existente. Ver Figura 59.

Figura 59: Mensaje “jCuidado! No se pudo guardar. El nombre del grupo ya que

se encuentra registrado.”

v' El sistema mostrara mensaje de alerta que muestra al intentar agregar
varias filas sin haber registrado algun dato en los campos en blanco. Ver

Figura 60.

Figura 60: Mensaje “jCuidado! Corregir dependencia.”

v Si el usuario desea eliminar una fila, solo debera seleccionar la fila y
seleccionar la opcién “Quitar destino Dependencia”, representado por el

icono®.

Paso 7: Para ingresar un colaborador debera ubicarse en “Dependencia destino”
y seleccionar la opcion “Buscar Dependencia” representado por el iconoQ.. Ver

Figura 61.
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Grupos Destino x |

M Guardar 4=Cemar ( Salir

Dependencia

Dependencia : | OFICINADE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Nombre del grupo :

Codigo Dependencia destino Empleado

Figura 61: Buscar dependencia destino

Nota 14:

v" En el caso de elegir en tipo de grupo “Otros”, en el campo de busqueda

por dependencia de destino, el sistema le mostrara un mensaje indicando
que debe escribir como minimo 2 caracteres para poder realizar la
busqueda. Ver Figura 62.

iestion Documental SGIST-GITE.

Requerida:

Debe ngresar como minimo 2 caracleénes

M Guardar 4= Cer

1

Figura 62: Mensaje “Debe ingresar como minimo 2 caracteres”

MNombe del Grups

Paso 8: El sistema mostrara la ventana “Dependencias”, en el campo “Buscar”

realice la busqueda por cédigo o descripcion de la Dependencia y seleccione
una opcion mediante un clic. Ver Figura 63.
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. DEPENDENCIAS x !
Buscar
Detalle
Codigo Descripcion
00037 ALMACEN &
00031 ARCHIVO CENTRAL .
00040 ARTE ¥ CULTURA
00042 BIELIDTECA
00033 CAJA
00019 CEMTRO DE IDIOMAS
00020 CENTROC DE INFORMATICA
00039 COMEDOR UNIVERSITARIO
00004 DEFENSORIA UNIVERSITARIA
00047 DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS BASICAS
MliA % MEOADTARMERITN AA r‘llfh.lll""l‘"l NE CIERCITAT MIE LD A Ihlﬂl:hlani.ﬂ. v

= Cerrar

Figura 63: Dependencias destino

Paso 9: Automaticamente el sistema mostrara la Dependencia seleccionada en

la grilla de datos del grupo a ser creado. Ver Figura 64.

Grupos Destino

M Guardar <=Cerrar ([ Salir
Dependencia
Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Datos
Nombre del grupo
©| 00020 | CENTRO DE INFORMATICA Q
)

Empleado

Figura 64: Visualizacion de la Dependencia destino asignada

Paso 10: En caso, sea necesario realice la busqueda de un colaborador

especifico, mediante la opcion “Buscar empleado” representado con el icono Q
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, en el campo “Empleado”. Al seleccionarlo mostrara la ventana “Empleados”,

realice la busqueda del colaborador por cédigo o descripcidén, en el campo

“‘Buscar” y selecci

onelo mediante un clic. Ver Figura 65.

Grupos Destino x
M Guardar +4=Cemrar (& Salir
D
Dependencia . | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ]
—Datos
Nombre del grupo :[ }
| cédigo Dependencia destino |
[©| [o0020 | |CENTRO DE INFORMATICA ol ] |
L
EMPLEADOS x
Buscar | |
Detalle
Codigo Descripcion
| ‘ - Funcionario -
| 00023 ‘ MAMAHRI YANA JAVIER

= Cerrar

Figura 65: Empleado busqueda

Paso 11: El sistema mostrara los datos en la grilla de datos del nuevo grupo,

realice la misma operacion para agregar a los empleados que participen en el
grupo. Ver Figura 66.

M Guardar 4= Cermar

Dependencia

Dependencia

Datos

Grupos Destino

> salir

[ OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Nombre del grupo |

Codigo

Dependencia destino

Empleado

© 00038 | [cAA

Q | |ZELAZELA LIDIANOHEMI

Figura 66: Ingresar empleado destino
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Nota 15:

v" En la ventana “Empleado” se listan los empleados existentes, seleccione
el registro de empleado a utilizar.

Paso 12: Una vez agregada(s) la(s) Dependencia(s) que crea conveniente para

formar el grupo destino, seleccione la opcion “Guardar”.

Nota 16:

v Si el usuario sélo desea generar un grupo conformado por Dependencias,
debera omitir el Paso 11.

Paso 13: Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.

4.2.4.2. Modificar grupo
Esta opcidn permite realizar la modificacion de un Grupo, permitiendo cambiar el

nombre del grupo, modificar o agregar Dependencias y Empleados.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la Dependencia.

Paso 2: Seleccione el tipo de grupo.

Paso 3: Seleccione el nombre del grupo a modificar en el campo “Grupo”, de
manera automatica el sistema mostrara los datos de dicho grupo, proceda a
modificar los datos “Nombre del grupo” y/o “Dependencia destino” y/o

“‘Empleado” (agregar y quitar Dependencia destino y/o empleados). Ver Figura
67.

Grupos Deslinos x

B Nuevogrupo ™ Guardar X Eliminar O Salir

Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA Q
INSTITUCION
Grapo GRUPC LOGISTICA

Datos

Homone del Grupo RUPO LDGISTICA

Cd Depencencia desting
e o

U] 18066 | JEFATUR,

COORDINACION DE LOGISTIGA

GIS

15072 | SUB GERENCIA DE LOGISTICA

Figura 67:

Empeado

=]
L

Q Funcionara Q v

Modificar Destino
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Nota 17:

v Si el usuario después de haber seleccionado el Grupo selecciona una

alternativa diferente en el campo Tipo de Grupo, el sistema dejara de

mostrar el campo “DATOS”, volviendo al Paso 3 del apartado 4.2.8.2

v" En el caso de elegir en tipo de grupo “Otros”, en el campo de busqueda

por dependencia de destino, el sistema le mostrara un mensaje indicando

que debe escribir como minimo 2 caracteres para poder realizar la

busqueda.

Paso 4: Seleccione la opcion “Guardar”, el sistema mostrara un mensaje de

confirmacion de registro. Ver Figura 68.

| Grupos Destinos

B Nuevogrupo M Guardar ¥ Eliminar > Salir

| Dependencia
| Dependencia SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Q
| Tipo de Grupo INSTITUCION ¥
l Grupd SGPEL x
[ Datos
Nombre del Grupa SGPEL
Codigo Dependencia desting Empleado

| O |22 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
[ a 2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
| 2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
2220 SUEB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

CANALES CACERES ROCIO DEL CARMEN
CHIARELLA CANDIOTTI GEOVANNI ALBERTO
COPA PALOMING ROSA BEATRIZ
TOLENTING PUICAN CARLOS IVAN

CUTIPA CHAMBI WILIAMS

HIJAR CONTRERAS MANUEL MARTIN
CORDOWVA FILIO CESAR CHRISTIAN

ROJAS SORIA EMILIO OSWALDO

RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA

plolp o e pooole

{Exito! Grabd correctamente

Ll oo o o0 L L L

Figura 68: Guardar datos modificados en Grupo Destino

Paso 5: Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.

4.2.4.3. Eliminar Grupo Destino

SISISiSIsSiS LS|

Esta opcion permite eliminar un grupo destino. A continuacion, se detallan los

pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la Dependencia.

Paso 2: Seleccione el tipo de grupo, el sistema mostrara los grupos existentes.
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Paso 3: El sistema mostrara los datos del grupo, seleccione la opcion “Eliminar’.
Ver Figura 69.

i Grupos Destino t 3

B Nuevogrupo M Guardar % Eliminar (G Salir

| ~Dependencia

| | Dependencia -| OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Q
| | seleccionar grupo | ACADEMICO vl
Datos

Mombre del grupo ;| ACADEMICO

Cadigo Dependencia destino Empleado
© | 00001 | |PRESIDENTE DE LA COMISION ORGANIZADORA Q Q e
e 00005 | VICEPRESIDENTE ACADEMICO Q Q v

Figura 69: Eliminar Grupo Destino

Paso 4: El sistema solicitara la confirmacion de la eliminacion del grupo.

Seleccione la opcion “Aceptar”. Ver Figura 70.

¢ Esta sequro de eliminar la informacion?

Cancelar

Figura 70: Confirmar eliminaciéon de Grupo Destino

Paso 5: El sistema mostrara un mensaje de eliminacion con éxito, para salir
seleccione la opcion “Salir”. Ver Figura 71.

Grupos Destinos

B Nuevogrupe M Guardar X Eliminar G Salir

Dependencia

{Exito! Datos eliminados

Dependencia UNIDAD DE SERVICIQ DE ATENCION AL USUARIQ Q
Tipo de Grupo | INSTITUCION |
Grupo SELECCIONE UN GRUPO v

Figura 71: Confirmar eliminaciéon de Grupo Destino
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Nota 18:

v' Si el usuario selecciona la opcién “Cancelar”, el sistema no eliminara el
grupo. Ver Figura 72.

¢ Esta seguro de eliminar la informacion?

Figura 72: Cancelar eliminacién de grupo destino

v' Si el usuario selecciona la opcién “Eliminar” sin haber seleccionado un
tipo de grupo y un Grupo especificamente o sin haber seleccionado un

Grupo, el sistema mostrara el siguiente mensaje. Ver Figura 73.

Grupos Destnos  (Cuidac

B Nuevogrupe M Guardar X Eliminar G+ Salir

Dependenciy
Cependsnss

Tea de Gingo

Figura 73: No se seleccioné un grupo para la eliminacién
4.3. Mébdulo Documentos

Permite tener acceso a la gestion documental, a través de los siguientes
procesos. Ver Figura 74.

WIWAD il Sistema de Gestion Documental
@ CONFIGURACION | DOCUMENTOS | MESA DE PARTES  MENSAJERIA = CONSULTAS

Emisién de Documentos

s Docume Recepcion de Documentos

RETEN VR BT ENIGE  Emisién del Profesional
PARA FIRMA (3) EPWAD viesicad F’Obliv
Documentos Administrativos listos para la Firma UNIVERSIEAD NACIOMAL D4 JULIACA de Calidad

Figura 74: Menu principal "Documentos"

A continuacion, se detallan cada uno de los procesos involucrados:
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4.3.1. Emision de Documentos

Permite realizar la creacion y emisién de documentos que seran dirigidos a las

unidades organicas de la institucién. Ver Figura 75.

sgd.unaj.edu.pe/sgd/login.do#

Sistema de Gestién Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

sair (5
HENRY VARGAS CANCINO C

WNvevo @ Editar ElVer Documento & VerAnexos #* Seguimiento Vincular Tema G Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Fifr
woemsig: (] NeDoumens Expednte: & ANO: 2025 - Esaso | ENPROYECTO v Q Buscar | %
» O | proneae ToD0S o ene T0D0S v ®
Do para Fimarve: | TODOS: v Fmopor ToD0S v
Detalle
Mostrar[ 10 v regi
cco I T — anio 3
(12 osamzs | HEHOWOD | o
(2 2 2 wosas  eovewo  |awsom  |ewws |VCEESDEWE  AGKDEMGO - RGKSYNPA | orogucsspms | M
B . e
cee | ©®| | | owsees oo
[Zll W2 omeooezssonoorr | o S
Ch 2 e
15 de 5 registr Anterior - Sigui
. »

e T~V IFrti
T — WD [

Figura 75: Emisién de Documentos Administrativo

El sistema mostrara la pagina “Emision de Documentos Administrativos” con las
opciones “Nuevo”, “Editar’, “Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento”,”

Vincular Tema” y “Salir”. Asimismo, se muestra la zona de “Configuracion

Busqueda”, “Configuracion Filtro” y “Detalle”, este ultimo muestra una lista de los

documentos existentes que se encuentran en estado “En Proyecto”.

4.3.1.1. Nuevo Documento

Esta opcion permite el registro de la emisién de documentos administrativos. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la opcién “Nuevo”. Ver Figura 76.
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v | @ OmiSstmadeGesténbocr X o x
<« C % sgd.unaj.edu.pe/sgd/login.do# ¥ &% H I O

UNIVERSI0AD i Te OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION -
WWAD i Sistema de Gestién Documental OFICINADE TECN soie (G
@ CONFIGURACION | DOCUMENTOS  MESA DEPARTES | MENSAJERIA | CONSULTAS

B Ver Documento & VerAnexos ~ * Seguimiento -EVincular Tema G Salir

Configuracion Filtro

o Dcument Eederie = ANO: 2025 - conto [ ENPROVECTO v Qpuscar| %
[ — TODOS. 5 Tipo Doc: TODOS: v Q
To0os V| rmars [ T0D0S v
osvar (10 ]roios
Acciones « v ve | romocmomesn $ TS ¢ mrococ ¢ woocuwewro. : Asnto : oesammo o easomaooroR T MO emoo | ewiol
CuA - zen Ze1A Lo noWEM
(21 Y ooosas MEMORAIDO o eruee SLOTECA - AUARGOLLO GowEZ RuBl | VARSAS RO | ooy | Y
prociny Venr srovecro
Ketneam
ZH 'VICEPRESIDENTE ACADEMICO - | VARGAS YAMPARA EN
(A 2 owusazs | provewo | auzson fe— e CO
SOLICITO PERSONAL PARA CUBRIR PLAZA COMO LOCADOR DE | DIRECCION GENERAL DE | |/\RGAS CANCING
2l W4 onszozs | canma co0e3-2025.07 SERVICIO DE DESARROLLO ¥ MANTENMIENTO DE APLICACIONES | ADMINISTRACION - BARREDA OJEDA omoaozs0000015
i srovecro
ohaoe o
SOLICITO PERSONAL PARA CUBRIR PLAZA COMO LOCADOR DE | DIRECCION ‘GENERAL DE | \/\RGAS CANCING N
0810572025 CARTA 2025.0T1 SERVICIO DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE APLICACIONES | ADMINISTRACION - BARREDA OJEDA 0TI00020250000017
s Venmr srovEcTo
escuriA proresiomaL 0
ADMINISTRACION Y EMPRENDIMIENTO
BuREAAL | ROORIGUES
CHOKEWAICA  WoRD ' ROSSAIA
s s cammmoTee | 2son - ESGUELAPROFESIONAL o€ EConown | VRS CHICNO | sy | N
FERRO GONZALES ANALUGI ESCUELA
PPROFESIONAL DE GESTION PUBLICA Y
DESARROLLO, SoAL - CONTRERAS
VARG ABRAHA WELTTON
125 de 5 registros Anterior - Siguiente
. ,
Equipo: Tramite Documentario Unidad Orgénica: i UNIVERSIDAD
o 17 iGN DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION WP WAD|wrcionac
i o Bocuenios SEOECEnTRAL

n
CalUsers\UNAJ 077\Documents\TDOCUMENTOS

Figura 76: Opciones de “Emision de Documentos Administrativos”

Paso 2: Se muestra la pantalla “Emisién de Documentos Administrativos”,

mostrando el estado “En Proyecto”. Ver Figura 77.

| % Orksinema deGestimdocur X |+ a x
€ 5 © % sgdunajedupe/sgd/iogindoF ¥ X H OO
UNIVERSIDAD. i iA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Sali
WIWAD e Sistema de Gestién Documental D ah wCo
O CONFIGURACION  DOCUMENTOS  MESA DE PARTES | MENSAJERIA | CONSULTAS
Grabar £ Generar Doc [ Abrir D #»CargarDoc. @ Ver/ CargarAnexos X Anular 4= Cerrar  (»S:
—
Nimero: Fecha: Adio: 2025
ENPROYECTO ~

Femits + Vistos Buenos

Dependencia: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v

Firmado Por: VARGAS CANCINO HENRY a Referencias.

Siare [ances oeoHOTERRY a Ao TioDocumento_ EmiRec Wi Documento_Fecta

(-]
Documento °
Tou ) imer 70 Jom
documento

s

21052025 e 4

Oestataio

Toa|_OFICINAS v Grupos V& T ] indeaciones J&| erondsd] 5

Dependencia Local bersonal it dcacones _ Prondad

(]

°
Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica: ) - JERTES T
s AR 010GIAS DE LA NFORMACION WIWAP vicioun
i o Documenios SEGE CENTRAL

entos
CilUsers\UNAJ 077Documents\TDOCUMENTOS

Figura 77: Registro de Emisiéon de Documentos Administrativos

Paso 3: Para seleccionar “Firmado por” o “Elaborado por” en la Seccién

“Remitente”:

e Seleccione el icono para mostrar la ventana “Empleado”.
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e Seleccione el nombre del empleado o ingréselo en el campo “Buscar”.

Figura 78.

v W OTkSistema de Gestion Docun: X 3
€ G % sgdunajedupe/sgdfiogin.do#

Sistema de Gestion Documental

HENRY VARGAS CANCINO

@ CONFIGURACION ~DOCUMENTOS = MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA CONSULTAS

Ver

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIO?

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ Generar Doc [ElAbrir Doc. #® Cargar Doc. @ Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar &
Expediente
Nimero: | Fecha: | | Afio | 2025 |
Procesa: | ] Nro Emision [ i
Remitente
ol § ) + Visios Buenos
Dependencia: | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Firmado Por. | VARGAS CANCINO HENRY a Referencias
Elaborado Por: | VARGAS CANGING HENRY | a Aiio Tipo Documento  EmilRec N
e
Documento- n—
Too: | ~|  Nimero EMPLEADO x
Biocy oo se verd en la ofi
fe e Detall |
Descripcion
B ARAPA CRUZ KOISHIRO TEOFILO
Fecha: | 21/05/2025 | Alenderen: | 0 Vkrz'as QUINO LAYME ALICIA JOSEFINA |
| TIPULA QUIROZ QUIROZ GLADYS I
Destinatario | | | VARGAS CANCING HENRY -
Tipo| OFICINAS v Grupos| VARGAS YAMPARA NOELIA EVELYN A
Dependencia i YAGUNO MAMANI CRISTIAN RONY B e
] al| P
(-]
+ Cerrar

Equipo: Tramite Documentario Unidad Orgénica:

Figura 78: Empleado

¢ Automaticamente, se muestra el nombre del empleado seleccionado en

“Firmado por” o “Elaborado por”.
Paso 4: En la seccidn “Documento”.
Elija el tipo, ingrese el asunto y el numero de dias en atender.
Paso 5: En la seccién “Destinatario”:
Segun la seleccidn del tipo, se configurara de la siguiente manera:

» Si selecciona “Ciudadano”. Ver Figura 79.

Destinatario
o7
DNI Ciudadano Ubicacion Direccién Email Prioridad
° £ 4 NORMAL v A
-]

Figura 79: Tipo de destinatario: Ciudadano

» Si selecciona “Persona Juridica”. Ver Figura 80.
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"EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ Generar Doc [ElAbrir Doc. #®Cargar Doc. & Ver/CargarAnexos X Anular 4= Cerrar G Salir

..... ] Ao 2025
] e ENPROYECTO  ~

[ OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMZ
| VARGAS CANCINO HENRY 1
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o Cargo Prioridad
«c

icaci
© Wi S i a1 NORWAL v[A
= L -

Equ Undad Orgdnica: . wERfal | ERsa
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= SEDE CENTRAL JuLiaca

Figura 80: Tipo de destinatario: Persona Juridica
Nota 19:

v Este tipo de destinatario, como Persona Juridica, permitira la emision de
documentos para la interoperabilidad.

» Si selecciona “Otros”. Ver Figura 81.

Destinatario

Tips] OTROS v

Nombre Documento Nimero Ubicacién Direccién Email Cargo Prioridad
] F F P NORMAL  +|a
e

Figura 81: Tipo de destinatario: Otros

Nota 20:

v Las opciones de “Grupos” se muestran segun su registro en la opcién de
“Grupos Destino” de Configuracion del Menu Principal.

» Si selecciona “Oficinas”. Ver Figura 82.
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Firmado Por. VARGAS CANCINO HENRY
= Buscar

Elaborado Por: VARGAS CANCINO HENRY N EmiRec  Nro. Documento Fecha
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Documento
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= CENTRO DE INFORMATICA
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o
e

5 ) | NoRMAL v

Figura 82: Tipo de destinatario: Oficinas
Nota 21:

v Las opciones de “Grupos” se muestran segun su registro en la opcion de
“Grupos Destino” de Configuracion del Menu Principal. Las opciones de
“Tramite” se configuran segun el tipo de documento seleccionado.

v En la casilla “Indicaciones”, el usuario podra ingresar alguna nota
referente a la emisién del documento.

v' Las opciones de “Prioridad” se configuran segun la prioridad de la emisién
documento.

e Para agregar el registro en cualquier tipo de configuracion,

seleccione la opcién &4 e ingrese los datos requeridos.

e Para quitar el registro, elija este y, luego, seleccione la opcion’='.

Paso 6: En la seccion “Referencia”.

Si fuera el caso, proceda a indicar las referencias después de seleccionar la
opcion e ingresar los datos de esta. Teniendo en cuenta que las referencias se
pueden habilitar con los campos: Afo, Tipo Documento, Emi/Rec, N. Doc. / N.
Exp. y Fecha.

Paso 7: En Seccion “Vistos Buenos”.




Cddigo: SGD-MU/OTI

‘ , "‘, MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Version: o1
DE GESTION DOCUMENTAL-SGD

Fecha: 16/05/2025
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

Pagina: Pagina 60 de 193

Se debe desplazar el cursor hacia abajo, para agregar el destino y el empleado.
Ver Figura 83.

v | % OTk:Sistema de Gestion Docur X

2 sgdunajedu.pe/sgd/logindo# 2 K H O O

i iA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Sistema de Gestion Documental v san (G
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Vs Busios E—F
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o
oecumento 5
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OPCIA BE TECNOLOGIAS DE LA NFORMACION WIWAP | vicionnt
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Figura 83: Seccion “Vistos Buenos”.

Paso 8: Luego, se debe seleccionar la opcion para agregar el registro del

personal asignado. Ver Figura 84.

¥ Vistos Buenos vii

Referencias

Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
[+]
@

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

Figura 84: Agregar registro

Paso 9: Seleccione las opciones F para referencia correspondiente. Ver Figura
85.
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Figura 85. Asignar referencias

Paso 10: Seleccione la opcién “Grabar”. Ver Figura 86.

d.unaj.edu.pe/sgd/login.do#
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Figura 86: Botéon para "Grabar"

Paso 11: El sistema solicita la confirmacion de creacion del expediente.

Seleccione la opcion “Si”. Ver Figura 87.

¢ Desea crear expediente para este documento?

3 -

Figura 87: Solicitud de confirmacién

Paso 12: El sistema muestra un mensaje indicando que el documento se ha

grabado correctamente, asimismo, muestra el nimero de expediente, fecha y
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numero de emisién. Siendo el estado del documento “En Proyecto”. Ver Figura
88.

jExito! Documento grabado correctamente con expediente

Figura 88: Mensaje de Confirmacién
Nota 22:

v' Caso Especial: Al elegir el tipo de documento “Acta” y guardar los
cambios, el sistema automaticamente estara generando el Numero del
documento.

v Se puede verificar la funcionalidad haciendo clic en Tipo y seleccionando
la opcion “CARTA”. Ver Figura 89.

M Grabar X Generar Doc [ElAbrir Doc. #®CargarDoc. &2 Ver/Cargar Anexos X Anular <4=Cerrar G Salir

Expediente

Nimero Fecha: Afio: 2025
i ENPROYECTO
Proceso Nro Emision:
Remitents
emitente ; _ + Vistos Buenos By l
ia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
irma

VARGAS CANCINO HENRY Q Referencias-
VARGAS CANCINO HENRY Q Aiio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha

[+] v| ACTADE CONF.D v| O @ AV
e

<

T i
Observacion Interna del Documento (solo se verd en la oficina a la que pertenece el documento)
ACTA DE REUNION ! aue pe )

ACUERDO

CARTAMULTIPLE
CARTANOTARIAL
CERTIFICACION PRESUPUESTAL
CITACION
() | SSLILERLY & | [YUCRA LIMAHUAYA MARCO LARRY 5 | |ORIGINAL F /| NORMAL ~|v
© | CONFORMIDAD DE SERVICIO 8(UIT) F

CONSTANCIA DE SERVICIO

CONSTANCIA DE TRABAJO

DECRETO PRESIDENCIAL

| DIRECTIVA

FORMATO DE ASIGNACION anica: WA

HOJA DE ENVIO ;_ERTEENDLOGIAS DE LA INFORMACION

| v| & Tramied v| Indicaciones: A& | Prioridad] v

Personal Trémite Indicaciones. Prioridad

UNIVERSIDAD
NACIONAL
JULIACA

HOJA DE TRAMITE

INFORME

INFORME LEGAL

INFORME MULTIPLE v

Figura 89: Seleccién tipo de documento

v Luego escribimos el texto “IMPLEMENTACION SGD” en el Asunto, luego
agregamos la Dependencia haciendo clic en @ , seleccionamos la

Dependencia y finalmente clic en el botén “Grabar”. Ver Figura 90.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
X Generar Doc Abrir D #>Cargar Doc. @ Ver ! Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar  (*Salir
Expediente
Namere: | Fecha: | ) Aio: [ 2025 | _
L J SN ENPROYECTO
Proceso: | | HNro Emisién | |
Remitente . ]  Vistos Buenos v L l
Dependencia | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v|
Firmada Por. [ VARGAS CANCINO HENRY [a Referencias
Elsborado Por [VARGAS CANCINO HENRY | Q Afio Tipo Documento  Emi/Rec Nro. Documento Fecha
[+] ~v| ACTADE CONF D v| O® L l8D|A
Documento [-]
Tipo: [ CARTA v|  mimero {2025 Wom )
IMPLEMENTACION DE SGD
‘Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto:
p
Fecha: | 21/05/2025 | Atenderen: | 0 dias 4
Destinatario-
Tipo| OFICINAS v Grupos:| v & | Teamie] v| Ingicaciones] & Priorigad v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |ARCHIVO CENTRAL 5 |SEDECENTRAL 5 |YUCRALIMAHUAYAMARCO LARRY 5 | ORIGINAL o[ ) [ normaL v [v
@

Figura 90: Grabar el documento de tipo “CARTA”

v' Después de hacer clic en el botén “Grabar” automaticamente se genera
el numero de documento. Ver Figura 91.

El Abrir Documento &2 Ver Anexos Seguimiento 4= Cerrar I Salir
Expediente
Nimero: | OTI00020250000010 | Fecna: | 07/05/2025 ) Afio: ( 2025 )
Proceso: | ) Hro Emisién [ 10 |
Remitents
emtente . X + Vistos Buenos v]* l

Dependencia. OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v
Firmado Por: | VARGAS CANCINO HENRY | Referencias
Elaborado Por | VARGAS CANCING HENRY ‘ Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
Documento
Tipo: | CARTA v|  mwimero: | [ 000002 {2025 | omi ) I

PRUEBA L 4

Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto: PRUEBA
)
Fecha: | 07/05/2025 | Atenderen: | 0 ias 4
‘Destinatario-
Tips] OFICINAS v/
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

CAJA SEDE CENTRAL ZELA ZELA LIDIA NOHEMI ORIGINAL | ) | NORMAL  +|v

Figura 91: Generacion del numero del documento
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Paso 13: Después de grabar el documento, se procede a realizar las siguientes

opciones:

¢ Generar Documento
Permite generar una plantilla en Word, segun el tipo de documento
seleccionado.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
a. Seleccione la opcién “Generar Doc.”.
b. En seguida, se muestra la plantilla del documento, donde podemos

realizar los cambios respectivos. Ver Figura 92.

v | % OTk:Sistema de Gestion Docur X+

Jd.unaj.edu.pe/sgd/login.do# 2 K H O O
sa

i i6 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Sistema de Gestion Documental s ey

MESA DEPARTES  MENSAJERIA  CONSULTAS

M Grabal

£ Generar Doc  ElAbrir Doc. #®Cargar Doc. & Ver/Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar G Salir

nnnnnnn

Figura 92: Botén "Generar Doc"

c. Convertimos el documento a formato PDF presionando@.

El documento se guarda en la ruta origen. Ver Figura 93.
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£ Buscar
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pegur B = Normal Titulo Titulo 6 S| <& Reemplazar Complementos

g B I U~ o ¥ A~ 2 A I p

v [ Seleccionar ~
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B DIRECTOR DE L EP DE ADMINISTRAGION Y
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H ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y
a ENFRENDIMIENTO EMPRESARIAL
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% Referencia
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Figura 93: Convertir a Formato PDF

© Guardar como
Inicio @
] (D) Recentes Favoritos
c Haz clicenel
(&) @=o carpeta.
B Abric @ OneDrive oy
Compartir opciones
Informacion 22 S
&) comparte @l Guardar como x
Guardar
G S « Usuarioz > UNALOTT > Documentoz > TOOCUMENTOS > 2025 .G Bucren »
2 Copiar vinculo
Guardar como
e — Organizar »  Nuevs carpeta - @
Guardar como - . B
Capturas de par Nombre Fecha de modificacien  Tipo Tamato
POF de Adobe .
CARTA-R3-2025-OTL ek Documento Adob so1KB
Imprimir
ompartir [©) CARTA-R36-2025-OTlpaf Documento Adob.
Gompar > i Windows (©) s
[ examinar ) CARTARS7:2025-0Tl Documento Adob
Compartir > = Disco Local
como vinculo %) CONFORMIDAD DE SERVICIO 8(UIT)-RT-... Documento Adob, 198K8
de Adobe POF > CCCOMAXS! | (0 1ypoRME.Re0-2025-OTl o Documento Adob. 217k
Eupariar > e UEFINTFS (G () MEMORANDUM-R38-2025-OT1.pdf Documento Adob. 479K
> i CCCOMA X64FI
Nombre de archivs [ CARTA MULTIPLE-R19-2625-OTipat .
Cerar
Tipo: PDF (“pdf) g
Autores: PCM tiquetes:  Agregar una etiquete Tulo: Agregar un thulo
TR Opcone.
——— 8 Abir srchivo después de
(publicacién en ines) publicar
A Ocultarcarpetas Hermamientas + [ Guardar Cancelar
(| st 21220041123
s proyecto
Cuenta
Procesos Industriales PEETRED
G Users » UNAJOT7 » Pictures » Procesos ndustrales
Opciones v

Figura 94: Segunda opcion de guardar como PDF

d. Se muestra el documento en formato PDF. Ver Figura 95.
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[ Pregunta al Asistente de 1A
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Nota 23:

Figura 95: Documento en formato PDF

Buscar texto o herramientas Q, 4] 45 = @. b

Do &

<

Q

litulo 7

o 2

v" Si no se muestra el icono en el Word, proceda a realizar lo siguiente:

> wDbh -

Elija el Menu “Archivo” del Word.

Elija la opcion “Guardar Como”.

afo actual, por ejemplo:
C:\Users\[NombreUsuario]\Documents\TDOCUMENTOS\[AfoActual].

5. Seleccione la opcion “Guardar”. Ver Figura 96.

Se presenta la ventana “Guardar Como” con el nombre del archivo.

Elija la ruta indicada en la parte inferior de la pantalla del Sistema en el




Figura 96: Guardando archivo en formato PDF
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R Goleri CARTA MULTIPLE-R19-2025-OTl. pdf Documento Adob... 201 KB
4 aleria
CARTA-R3-2025-0Tl.pdf Documento Adob... 591 KB
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> & OTI - Personal
CARTA-R4-2025-0OTl.pdf Documento Adob... 200 KB
CARTA-R36-2025-OTl.pdf Documento Adob... 199 KB
P
ad Escritorio CARTA-RS7-2025-OTl.pdf Documento Adob... 201 KB
4 Descargas CONFORMIDAD DE SERVICIO 8(UIT)-RT-... Documento Adob.. 138 KB
— Documentos INFORME-RE0-2025- 0T, pdf Documento Adob.. 217 KB
P4 Imdgenes MEMORANDUM-R38-2025-0TI. pdf Documento Adob... 479 KB
Nombre de archive: | CARTA MULTIPLE-R19-2025-OTl.pdf “
Tipo: PDF (*.pdf) -
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(publicacién en linea) publicar
~ Ocultar carpetas Herramientas = Guardar Cancelar

Los documentos convertidos a PDF estan listos para ser firmados.

Los documentos que no tienen una plantilla definida pueden pasar al

estado “Para Despacho” y, luego, a “Emitido”.
g.

h. Seleccione la opcion “Salir”.

Nota 24:

Los demas seran registrados con estado “En Proyecto”.

v' La generacién de plantillas no necesariamente depende del tipo de

documento. Se pueden generar plantillas para los siguientes tipos de

documentos: Acta, Boleta de Compra, Cargo, Carta,

Carta Personal

Natural, Cédula de Notificacion, Informe, Oficio, Oficio Circular y Solicitud.
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e Abrir Documento

Permite abrir el documento creado y guardado en el sistema. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcién “Abrir Doc.”. Ver Figura 97.

M Grabar £ Generar Doc Abrir Doc. #® Cargar Doc. @2 Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4= Cerrar (3 Salir

Figura 97: Botén "Abrir Doc."

b. Se presenta el documento segun el formato guardado (Word o PDF).

Nota 25:

v' Se podra abrir el documento con las modificaciones realizadas, solo si los

cambios fueron guardados y cargados.

e Cargar Documento

Permite cargar el documento guardado como PDF (Uso de plantilla) en el

repositorio.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Cargar Doc.”.

Se muestra un mensaje indicando Repositorio: Documentos cargados

correctamente.

c. Parafinalizar, seleccione la opcion “Salir”. Ver Figura 98.

M Grabar £ Generar Doc Abrir Doc. #»Cargar Doc. @ Ver/Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar (3 Salir

Figura 98: Botén "Carga Doc."
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Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio. A continuacién, se detallan

los pasos a se

a. Seleccione

guir:

la opcion “Cargar Anexos”. Ver Figura 99.

M Grabar £ Generar Doc Abrir Doc. #® Cargar Doc. &2 Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4= Cerrar (3 Salir

Figura 99: Botén "Ver / Cargar Anexo"

b. Se muestra la ventana “Cargar Documentos Anexos” que contiene una

carpeta cuyo nombre tiene la estructura: Tipo de Documento - Nro. de

Documento - Nombre del area que emite el documento, la zona “Detalle”

del documento y la seccién “Documentos anexos”.

En la seccién “Documentos anexos”, seleccione la opcion “Cargar anexo”.

Ver Figura 100.

Eml

SION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ Generar Doc

Cargar documentos anexos

3} MEMORANDO MULTIPLE -2025-OTI - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

EN PROYECTO ~
ory |

Fecha

Expediente =
Nomero: | ‘0TI00020250000006 |
Proceso; |

Remitente |
Dependencia- { OFICINA DE TECNOLY
Firmado Por; | VARGAS CANCINO HE
Elaborado Por: ‘ VARGAS CANCINO HE
Documento E |

Prueba

Asunto:

Fecha: |$
Destinatario :
| OFICINAS ~ +| <

Dependencia |
© |can 1
© | BIBLIOTECA |

| Nro.

Detalle
Ao 2025 DE/_UEJZUZS 02:24:57
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Tipo de documento:| MEMORANDO MULTIF -2025/0T1

PRUEBA

Fecha:
Dependencia

Nadmero:

| oficina a la que pertenece el documento)
Asunto:

Documentos anexos

4 Cargaranexo | M Guardar | 2 Adualizar | Descargar Zip

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones. |
:,j i Fnuﬁdaa{iq
E Indicaciones Prioridad
Bl | URGENTE /v |
Bl J | URGENTE ~|v |

= Cerrar

Figura 100: Ventana de cargar documentos anexos

d. Se muestra
documento

e. Seleccione

la ventana “Carga anexo”, en la que se debe seleccionar el
a anexar.

la opcion “Abrir”. Ver Figura 101.
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Figura 101: Selecciéon de documento anexo

f.

Se carga el documento anexado, se agrega el registro y se muestra el

progreso de avance de la carga. Ver Figura 102.

Documentos anexos

2 Cargaranexo = M Guardar O Actualizar | XDescargar Zip Cargando 100%

Descripcion Nombre de anexo

1. MANUAL INICIO.PDF 1. MANUAL INICIO.PDF

Req. Firmar

i —

Figura 102: Datos de documento anexado

g. Se muestra el mensaje “Los cambios han sido guardados”.

Opciones

h. Si requiere firmar el anexo, seleccione el casillero “Req. Firmar” y la

opcion con el lapiz ﬂ, esta opcion permitira mostrar el aplicativo de

Software de Firma Digital ONPE (s6lo se pueden firmar los archivos

con extension PDF) con el documento anexo a firmar (Es necesario

firmar el documento con el software de firma digital ONPE, de no

realizar la firma siempre es posible volver a entrar a la opcién con el

lapiz E’J descrita lineas arriba).
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Al finalizar, seleccione la opcion E“: para cargar el documento firmado
en el repositorio.

En el caso que requiera eliminar un registro, proceda a elegir el registro
a eliminar. Seleccione la opciénﬁ.

Luego, seleccione la “Guardar”.

Se muestra un mensaje indicando “jExito! Datos Guardados”.

. En el caso que requiera reemplazar el documento anexado, proceda a
elegir el registro. Luego, seleccione la opcions==:.

Se muestra la ventana “Abrir”.

Elija el documento y seleccione la opcidn “Abrir”.

Se carga el nuevo documento y se agrega el registro mostrandose el
progreso de avance de la carga.

Se muestra un mensaje de confirmacion “jExito! Los cambios han sido

guardados.”.

Para visualizar la relaciéon de anexos de documentos actualizados,
seleccione la opcion “Actualizar”.

Seleccione la opcién “Cerrar”.

Anular

Permite anular el documento creado.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

v Seleccione la opcion “Anular”.

v' El sistema solicita la confirmacién de la anulacién del documento.

Seleccione la opcion “Aceptar”. Ver Figura 103.

¢ Esta Seguro de Anular Documento ?

|-

Figura 103: Solicitud de confirmacion de anulacion

v' Para finalizar, seleccione la opcién “Salir”.
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Nota 26:

v' Sélo se puede anular un documento administrativo, si tiene estado:
o Proyecto
o Para Despacho
o Emitido, sin embargo, no debe estar recibido por ninguno de los

receptores.

Paso 14: Elija el estado del documento “Para Despacho”. Ver Figura 104.

. #™CargarDoc. 2 Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4=Cerrar (3 Salir

06/05/2025 | Afio: | 2025 |
) —_— EN PROYECTC ~
J Nro Emision: | 6 |

PARADESPACHO

3
: ¥ Visios Buenos MES
“ORMACION ~|

|Q Referencias
‘ Q Afio Tipo Documento Emi/iRec Nro. Documento Fecha
[+]
e
H2025 | oTi |
Observacion Interna del Documento (solo se verd en la oficina a la que pertenece el documento)
. 4
) |dias -

Figura 104: Seleccionar documento “Para Despacho

Paso 15: Se muestra un mensaje indicando que la transaccion esta completa.

Ver Figura 105.

- o X
¥ s x o T

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION smG.
HENRY VARGAS CANCINO

Exito! Transaccion completada.

Ver/ Cargar Anexos % Anular 4=Cerrar (3 Salir

12025 | Afior ( 2025 )
— PARA DESPACHO  ~
| Nro Emisién | 6 )

- oey.

Figura 105: Mensaje de alerta “Exito! transaccion completa”

Nota 27:
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v' Las instituciones podran aplicar la glosa en

administrativos Oficio, Informe y/o Carta.

los documentos

v" Cuando el estado del documento administrativo sea “Para Despacho” se

insertara la GLOSA en dicho documento. Ver Figura 106.
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Documento firmado digitalmente
HENRY VARGAS CANCINO .
JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

HVCinvy

Estz e5 una copia sutentica imprimible de un documento electronico archivado en |2 Universidad Nadonal de Julizcs,

2016-PCM. Su sutenticidad e integridsd pusden ser comtrastadss a traves de ko siguiente direccion web
https:/ sgd.unaj.edu_pefverifica/finicio.do & ingresanda Iz siguiente clave: WONIIGL

aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de DS, 070-2013-PCM y la Tercera Disposicon Complementzriz Final del D.5. 026~

Figura 106: Documento PDF
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La glosa debera ser modificada por el personal técnico responsable de la

administracion de la Base de Datos del sistema.

e Para realizar la verificacion de los documentos administrativos, siga los
pasos del Manual de Usuario del Sistema de Verificacion de Documentos

Firmados Digitalmente.

Paso 16: Continue con los pasos de visado y firmado normal de un documento,

detallados en el numeral 4.3.2.1., del presente documento.
e Interoperabilidad

En caso, que el emisor seleccione el Destinatario como Tipo “Persona
Juridica” (Ver punto 6) e incluya una institucion que pertenezca a la
plataforma de interoperabilidad. Al firmar el documento y seleccionar la
opcion “Emitir Doc.”, el sistema emitira un mensaje solicitando la

confirmacion. Ver Figura 107.

La entidad se encuentra disponible para interoperar ; Desea enviar el documento por
mesa de partes virtual?

Nota: En caso de seleccionar ‘'NO', el documento se enviard a la mesa de partes
convencional.

-

Figura 107: Confirmacion de disponibilidad de interoperabilidad

Nota 28:

v" En caso el usuario seleccione la opcion “No”, el sistema generara el
documento (mostrara la pantalla del paso 15 — figura 268) sin embargo, la

remision del mismo se realizara mediante Mesa de Partes Convencional.

Al seleccionar la opcion “Si” el sistema mostrara la ventana “Datos requeridos
para envio por Interoperabilidad”, se debera insertar los datos solicitados para la

remision del documento y seleccionar la opcion “Enviar”. Ver Figura 108.
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Datos requeridos para envio por Interoperabilidad o
AEnviar (3 Salir
1
Detalle |
Mom. Und. Org. Destino: *}
Maom. Destinatario: 1*)

Car. Destinatario: )

Figura 108: Datos requeridos para envio por interoperabilidad

Nota 29:

v" En caso de no ingresar datos en el campo “Nom. Und. Org. Destino” el

sistema mostrara un mensaje de advertencia. Ver Figura 109.

Ingresar la Unidad Organica Destino.

Figura 109: Ingresar la Unidad Organica Destino

v" En caso de no ingresar datos en el campo “Nom. Destinatario” el sistema

mostrara un mensaje de advertencia. Ver Figura 110.

Ingresar el nombre del destinatario.

Figura 110: Ingresar el Nombre del Destinatario

v' En caso de no ingresar datos en el campo “Car. Destinatario” el sistema

mostrara un mensaje de advertencia. Ver Figura 111.

Ingresar €l cargo del destinatario.

Figura 111: Ingresar el Cargo del Destinatario
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Enseguida el sistema muestra un mensaje de confirmacién de transaccién

completada. Ver Figura 112.

iExito! Transaccién completada

Figura 112: Transaccién Completada

4.3.1.2. Buscar Documento

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
Paso 1: Ingrese el(los) parametro(s).
Paso 2: Seleccione la opcion “Buscar”.

Paso 3: Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la seccion
“Detalle”. Ver Figura 113.

WNuevo @ Editar B Ver Documento & VerAnexos & Seguimiento -Vincular Tema G Salir

Configuracicn Bisqueda Configuracion Fitro
tire Decumente Erpediente [ ANO: 2025 - Estaw ENPROYECTO v Q Buscar| ¥

T0DOS. v TooDoc: [ TODOS: v ®

TODOS: v Fimado Por: TODOS:

Figura 113: Resultado de Busqueda

Paso 4: Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de busqueda, para

ello, seleccione la opcion “Mas datos de Busqueda”@, para incluir los parametros

” 113 ” “

de busqueda “Dependencia que Emite”, “Tipo Documento”, “Nro. Doc.” y “Afo”.
Ver Figura 114.

Configuracion Busqueda

Mro Emision: Nro Documento: Expediente:

Asunta: @

Doc. para Firmar VB- ‘TODQOS: v Firmado Por: ‘TODOS: v

Figura 114: Mas datos de busqueda
Nota 30:

v Al seleccionar la opcion “Mas datos de busqueda”, el sistema mostrara
bloqueados los campos “Nro. Emisién”, “Nro. Documento”,

LN 11

“‘Expediente”, “Asunto” y los check “Otros Resultados” e “Incluir Filtro”.
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Paso 5: Proceda a seleccionar y/o ingresar el(los) parametro(s) de busqueda de

LL 1

“‘Dependencia que Emite”,

” o«

Tipo Documento”,

Nro. Doc.” y “ARo”.

Paso 6: Para seleccionar “Dependencia que Emite”, seleccione la opcidn, el cual

presenta la ventana “Destinatario”.

Paso 7: Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de la UUOO en

“Buscar”. Ver Figura 115.

v ¥ OTl:Sistema de Gestiéon Docur X+
<« G % sgdunajedu.pe/sgd/logindo#

UNIVERSIDAD

WWAD o

Sistema de Gestién Documental

CONFIGURACION ~DOCUMENTOS =~ MESA DE PARTES | MENSAJERIA  CONSULTAS

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

HENRY VARGAS CANCINO

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

DESTINATARIO

WNuevo @& Editar [E Ver Documento & Ver
Buscar

WEB PARA LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION-OTI

Figura 115: Ventana destinatario

Configuracion Bisqueda ~ [ Detalle |- Configuracion Filtro
Nro Emisién | | Nro Docume Sigias Descripcion ‘ & ARO- 2025 - £
Asunto: [ [TODOS a - s
f ARCHG | ARCHIVO GENTRAL Enondad. | -Topos: 2| B
Doc. para Fimar VB: | TODOS:. v Firmade Por,
ekt R BIE BIBLIOTECA Referencia. Origen: | [TODOS]
Buscar Documento en Referencias m S
. = Destinatario: 0DOS)
Dependencia que Emite: | [TODOS] ol CENTRO DE IDIOMAS LI 1
i | -Topos DA DIRECCIGN DE ADMISIGN Trabajador Destino: | [TODOS]
~ | |DGAA | DIRECCION DE GESTION DE ASUNTOS ACADEMICOS Elaboradopor. | [TODOS]
~ | [DPSEC | DIRECCION DE PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION CULTURAL
> 2 Tema [ opos)
DGA DIREGCION GENERAL DE ADMINISTRACIGN A
— Estado de Envida (10D OS]
epace | ESCUELAPROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y EMPRENDIMIENTO e v
EMPRESARIAL v I
Detalle
f Rk
Mostrar| 10 | registros & Coar
ACCIONES - N veBe REFERENCIA ORIGEN & | e T TIPODOC. & | N°DOCUMENTO. 4| ASUNTO % DESTINATARIO
ElaboralEmision
> VICEPRESIDENTE  AGAD
% :
Ch 2 1 0610572025 PROVEIDO 2025071 FOHTDG A
SOLICITO PERSONAL PARA CUBRIR PLAZA COMO LOCADOR DE | DIRECCION GENERA
[l W2 0810512025 CARTA 000003-2025-0T1 SERVICIO DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE APLICACIONES | ADMINISTRACION - BARRI
WEE PARA LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION-OTI CARLOS
| soLiCITO PERSONAL PARA CUBRIR PLAZA COMO LOCADOR DE | DIRECCION GEMNERA
C h & 08/0512025 CARTA 202501 SERVICIO DE DESARROLLO ¥ MANTENIMIENTO DE APLICAGIONES | ADMINISTRAGION - BARRI

CARLOS

ESCUELA PROFESION
ADMINISTRACION ¥ EMPRI
EMPRESARIAL

Paso 8: Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada en el campo

“‘Dependencia que Emite”. Ver Figura 116.

Buscar Documento en Referencias
[TODOS]

Dependencia gue Emite:

Tipo Documento:

~TODOS:. v

Nro Doc..

Figura 116: Dependencia que Emite

Paso 9: Seleccionar el tipo Documento.
Paso 10: Ingresar el Nro. Doc.

Paso 11: Seleccionar el ano.

2025 «

Afio:
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Paso 12: Después de que todos los campos de zona de busqueda de

documentos en referencia fueron ingresados, hacer clic en la opcién Buscar.

Nota 31:

v" En caso de que no se ingrese parametros, el sistema mostrara un

mensaje indicando que se ingrese todos los parametros de busqueda.

v' En caso se desee buscar documentos que contenga una palabra en el

“Asunto”, se podra realizar seleccionando con un check sobre el casillero

“Otros Resultados” ¥ otros Resultades (7)., ES necesario precisar que el

campo Asunto debe tener minimo 4 caracteres.

v' Se podra incluir filtro dando un check sobre el casillero “Incluir Filtro”

Yincluir Filtra , al seleccionar este check debera ingresar todos los campos

que solicite el sistema, asimismo, mostrara bloqueado los campos de

busqueda.

4.3.1.3. Filtrar Documento

Esta opcion permite filtrar los documentos emitidos segun los parametros

seleccionados como: Fecha, Estado, Prioridad y Tipo Doc.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Elija el(los) parametro(s) afio, estado, prioridad y/ tipo de documento.

Paso 2: Seleccione la opcién “Filtrar”.

Paso 3: El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 117.

MINvevo @ Editar [E Ver Documento & VerAnexos < Seguimiento -[EVincular Tema G Salir

TODOS: v Fimado Por VARGAS CANCINO HENRY v

e [ [T0DOS] Q
ToD0S: v oo sdo [ 2025 v/

Figura 117: Resultado del filtro

EN PROYECTO
TODOS:

Jp oL o®

Paso 4: Seleccione la opcién “Mas datos de Filtro”, para incluir otros parametros

de filtro tales como: “Referencia. Origen”, “Destinatario” y “Elaborado por”. Ver

Figura 118.
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Configuracion Filtro
& ANO: 2025 - Estado: ENPROYECTO Q Buscar %
Prioridad -TODOS.: v TipoDoc: | TODOS:. ®
Referencia. Origen: | [TODOS] Q
Destinatario: [TODOS] Q,
Trabajador Desting: | [TODOS] Q
Elaborado por [TODOS] Q
Tema: [TODOS] v

Estado de Envio a
Mensajeria: [TODOS]

Figura 118: Mas datos de filtro

<

Paso 5: Seleccione el icono del campo “Referencia Origen”, para mostrar la

ventana con el mismo nombre. Ver Figura 119.

Buscar
Detalle

Siglas

REFERENCIA ORIGEN

Descripcion

[TODOS]

Figura 119: Referencia Origen

Paso 6: Seleccione el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del origen

en “Buscar”.

Paso 7: Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

Paso 8: Seleccione el icono del campo “Destinatario”, para mostrar la ventana

con el mismo nombre. Ver Figura 120.
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Buscar
Detalle

Siglas

ARCHC
BIB
CAlJ
CiDi
DA
DGAA
DPSEC
DGA

EPAEE

DESTINATARIO

Descripcion
[TODOS]
ARGHIVO CENTRAL
BIBLIOTECA
CAJA
CENTRO DE IDIOMAS
DIRECCION DE ADMISION
DIRECCION DE GESTION DE ASUNTOS ACADEMICOS
DIRECCION DE PROYECCION SOCIAL ¥ EXTENSION CULTURAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

»

ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION ¥ EMPRENDIMIENTQ

EMPRESARIAL
4= Cerrar

Figura 120: Destinatario

Paso 9: Elija la Dependencia de destino de la lista o ingrese la sigla o el nombre

de la Dependencia en “Buscar”.

Paso 10: Luego, se visualiza el nombre de la Dependencia destino seleccionado.

Paso 11: Seleccione el icono

ventana “Empleado”. Ver Figura 121.

del campo “Elaborado por”, para mostrar la

Buscar
Detalle

i | | ropos)

EMPLEADO

Descripcion

Figura 121: Empleado

Paso 12: Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el nombre del

empleado en “Buscar’.

Paso 13: Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

Nota 32:
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v' Las columnas de la grilla se pueden ordenar dando clic en el nombre de

la columna.

4.3.1.4. Visar Documento

En este caso, si hubiere usuarios asignados para los vistos buenos de los

documentos con formato PDF que se encuentran en estado “Para Despacho” se

debe realizar primero el visto bueno antes de proceder con la Firma del

documento a emitir.

a.

Documental”

Se muestra la

El usuario asignado al visto bueno ingresa al “Sistema de Gestion

para realizar el visto bueno del documento.

pantalla principal del “‘Sistema de  Gestion

Documental”. Ver Figura 122.

v ® OTl:Sistema de Gestién Docur: X+

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION
HENRY VARGAS GANCINO

Sistema de Gestibn Documental

< G % sgdunajedupe/sgd/login.do?
WIWAD S

CONFIGURACION = DOCUMENTOS = MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA | CONSULTAS

2 Documentos de OTI
Resumen de los documentos principales de OTI.

PARA
Docume:

BORRADORES

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

BANDEJA DE ENTRADA

Documentos recibidos

DELEGADOS

Documentos recibidos

ENVIADOS

Documentos Administrativos derivados

BANDEJA DE SALIDA

Doc. pendientes de envio a mensajeria

Equipo: Tramite Documentario
Version 4.7
Ruta de Documentos:

C:\UsersiUNAJ 0T7\D TDOCUMENTOS

0086

WPWAD | voiersicas Pubh:y

o de Calidad

= Informes:
https://portal.unaj.edu. pe

O\ Ph4 OOE AF W4 [EOO LFYN 7O EOO ArFw 7

Universid;
LICENCIAL

Unidad Orgdnica: 3 .
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
SEDE CENTRAL

Figura 122: Pantalla “Sistema de Gestion Documental”

c. Seleccione la opcion “Para Visto Bueno” del cuadro de Resumen.

Figura 123.

Ver
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% Documentos de OTIC

Resumen de los documentos principales de OTIC.

PARA FIRMA

Documentos Administrativos listos para la Firma

PARA VISTO BUENO

Documentos Administrativos listos para Visto Bueno

BORRADORES

Documentos Administratives en proceso de
elaboracion

BANDEJA DE ENTRADA

Documentos recibidos m n
DELEGADOS

Documentos recibidos

ENVIADOS

Documentos Administrativos derivados

ocoBpe ©O

Figura 123: Opcién “Para Visto Bueno”

d. Enseguida, se muestra la pantalla “Documentos Visto Bueno” con el
registro en estado “Sin V°B°”.
e. Seleccione el registro a visar u observar, segun sea el caso y seleccione

la opcion “Editar” de la pantalla “Documentos Visto Bueno”. Ver Figura

ll:f.'nmlu Ml ver Documents &P Ver Anewns = Sequimiento (5 Salir

i priepmmae Davaerdy Comfgaracitn Filre

f—— O, P | 9 'l A, Bx o p—

""" e TS - Tipa e TROC

Dol

L2 R FEBIE W G FOLHA TR0 0o W OO UMENTO AT feaie Ll ] CLADOSADD o8 NRO CEPLORENTT
) : . s i
E a2 [ RO GE  SOFEL-CAT. AERPON BORAE EL AL CANCE DE LA OCETIONARG PHETICA, | GUEWARA EALMAT WALTER MANBCRDO | CLADAA MWL AONASY SCPLLEDKIMENMI

Figura 124: Pantalla “Documentos Visto Bueno”

f. Se muestra la pantalla “Documento Visto Bueno”.
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Para Visto Bueno de un documento
g. Seleccione la opcién “Visar Doc.”. Ver Figura 125.
wa [ SGPELI0 160000012 SO : l-.—.«- "]' PARAVE =
._- G St L7 Y “

(bsosvackm Visto Buoso
REVERENCIA

Bwatnatars
BSTITUOON
Loca Pravonal Tramse Indic schoney Pricndsd

Figura 125: Boton "Visar Doc"

h. El boton “Para V° B°” cambiara de manera automatica a “Enviar Doc.”,
asimismo, el Software de Firma Digital ONPE sera aperturado mostrando
el documento a visar. Para realizar su visto revise el Manual de Usuario
del Software Firma ONPE - Firmantes o realice los siguientes pasos:

- Presione el icono “V° B°” del Menu superior del Software de Firma ONPE,
el sistema mostrara la ventana “Seleccionar Certificado”.

- Seleccione el certificado digital a ser utilizado y presione el botén
“Aceptar”, el sistema solicitara ingresar la contrasefia de la credencial.

- Ingrese de manera correcta la contrasena y seleccione el boton “Permitir”,
se mostrara el documento con el visto bueno.

i. Luego, seleccione la opcién “Enviar Doc.”. Ver Figura 126.
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DOCUMENTO VISTD BUENG

M Grabar # VisarDoc. ~ & AbrirAnexos & Saguimiento <=Cerrar (> Salir
Crpedients ———

uamere | SGPELITE00000IZ | recha | 154206 | i [ e
Proeusa | ‘ ira Enmisién: | 13
Remitanti Vistos Buenos
Dupaimtain |SUH GEREMCIA DE PROYECTDS ELECTORALES | Dependegio Persunal

|ELTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARRD | SGREL-GITE | GUMERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDD
Flbwrsds fur [BUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO |
Documents
Teo  [INEORME -2016-SGPEL-GITE Facnal 150872016 | musndaren| 0 Juis
CONTRALORIA GENLRAL UL LA REPUBLICA SOLICIHTA SL
ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DL
A2y TAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS
Obsanvaciin Visto Ruano
REFERENCIA
A Tipa Documenio Emaitec Hro. Documenia kecha

Destinatiatio

INETITUCION

Dependencia Local Peisonal Trimie Indicacianes Paioridad
|5UB GERENCIA DE PROYECTDS ELECTORY| SEDE CENTRAL | GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDD | QRIGINAL | NORMAL  |v

Figura 126: Documento con V°B°
j- Se muestra el estado del documento como “Doc. Enviado” y un mensaje

de confirmacién “iExito! Transaccion completada”. Ver Figura 127.

jExito! Transaccién completada.

Figura 127: Estado “Documento Enviado”
Para Observar un documento

k. Seleccione la opcién “Observar V.B.” que se visualiza al desplegar la
opcién “Para V.B.”. Ver Figura 128.

4= Cerrar (3 Salir

Ado: | 2009 |
Mro Emigidn: | 35 | J
OBSERVAR VB
Vistos Buenos
Dependencia Personal
'SGPEL-GITE ' | RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA ] ve |

Figura 128: Botén “Visar Doc.”
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|. Enseguida, el sistema mostrara una ventana en donde se debera ingresar
la observacién encontrada al documento y seleccionar la opcién
“Aceptar”. Ver Figura 129.

El item 2.2 debe ser mejor sustentado. |

N° de caracteres 39 de 300 « Aceptar % Cancelar

Figura 129: Opcién “Visar Doc.”

m. Se muestra el estado del documento como “Doc. Observado” y un
mensaje de confirmacion. Ver Figura 130.

iExito! Documento grabado correctamente

M Grabar . VisarDoc. ~ 2 Abrir Anexos " Seguimiento 4= Cerrar (> Salir

Expediente
Afto: 2019

Himero Fecha DOC. OBSERVADO
Hro Emisién 35

Procesa:

Remitente Vistos Buenos

Dependencia JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUP Dependencia Personal

Firmado Por: FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO SGPEL-GITE RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA

Elsborado Por: | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO
Documento
Tipo: | INFORME -2019-JAACTD-SGACTD-SG |Fecha: 21/03/2019 | Atenderen:) 0 |dias

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE ADOPTEN LAS
ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS SIMILARES
Asunto.| RELACIONADOS

| - Observacion Visto Bueno
REFERENCIA

= Elitem 2.2 debe ser mejor sustentado
Aiio Tipo Documento EmilRec Nro. Documento Fecha J

Destinatario
INSTITUCION

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTOI | | SEDE CENTRAL FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO ORIGINAL 2 | NORMAL | |«

Figura 130: Estado “Doc. Observado”

Nota 33:

v' Para visar masivamente solamente puede hacerlo el titular de la
Dependencia.

v" En el menu lateral izquierdo de la pagina principal del SGD se muestran
si tienen documentos por visar. Esto se verifica cuando aparece la opcion
‘PARA VISTO BUENOQO” junto a la cantidad de documentos pendientes por
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visar. Presione en el acceso directo “PARA VISTO BUENO”. Ver Figura
131.

7% Documentos de OTI

Resumen de los documentos principales de OTIL

FPARA FIRMA

Documentos Administrativos listos para la Firma

BORRADORES
Documentos Administrativos en proceso de elaboracion
BANDEJA DE ENTRADA

Documentos recibidos m

DELEGADOS

Documentos recibidos

ENVIADOS

Documentos Administrativos derivados

BANDEJA DE SALIDA

Doc. pendientes de envio a mensajeria

Figura 131: Menu lateral del SGD

v' Se mostrara todos los documentos sin visto bueno en la seccion “Detalle”,
luego desplegar “Tipo Doc.” en la seccion “Configuracion Filtro” vy
seleccionar el tipo de documento que se visara masivamente. Luego

presionar el boton “Filtrar”. Ver Figura 132.
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Configuracion Filtra
Q Buscar | % = ARO: 2021 - Estado: SIN VE. ~ Y Filtrar X
Incluir Filtro Prioridac: .TODOS.: v TipoDoc: .. TODOS:. - Q@
TODOS:.
ENTO ASUNTO DESTINO V.. ACTA DE CONFORMIDAD \DO
-SGPEL-C ACTA1 DE PRUEBA PARA FIRMA MASIVA, VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS :g}DDDlEEg:JRNEEGSA
-SGPEL-C ACTAZ2 DE PRUEBA PARA FIRMA MASIVA, VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS AUTORIZACION DE VIAJE 1.B.

Unidad Organica:

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

SEDE CENTRAL

BOLETIN
CARGO

CARTA

CONVENIO

INFORME

Figura 132: Configuracién Filtro

AYUDA MEMORIA
BOLETA DE COMPRA
BOLETA DE VENTA

ESQUELATUPA
HOJA DE ENVIO

CARGO DE ENTREGA

CERTIFICADO DE SOLTERIA
CERTIFICADO MEDICO
CITACION JUDICIAL

v' Aparece una nueva columna a lado derecho de la consulta en la seccion

“Detalle”. La columna tiene casillas de verificacion en cada una de las filas,

donde puede seleccionar aquellos documentos que se desee visar o

seleccionar la casilla de verificacion que se encuentra en la cabecera de

la consulta con el fin de visar todos los documentos que se muestran en

la seccion “Detalle”. Luego presionar el boton “Visar Doc.” que se

encuentra en la parte superior de la seccién “Configuracion Busqueda”.
Ver Figura 133.

Configuracién Filtro

L Buscar % =

| inctuir Fittro | Prioridad

ASUNTO

IE PRUEBA PARA FIRMA MASIVA,

IE PRUEBA PARA FIRMA MASIVA.

ARNO: 2021 - Estado: | SINVB ~
.TODOS.: ~ Tipo Doc: | ACTA ~
DESTINO V.B. ELABORADO POR NRO EXPEDIENTE ESTADO
VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS | VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000018 SIN V.8

VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS | VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000020 SIN V.B

Y Filtrar

x

ar
IA DE PROYECTOS ELECTORALES

AL

Figura 133: Seleccion de registros
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v Se abriréa la aplicacién FIRMA ONPE mostrando una lista de documentos
para visar. Luego presione el boton “V° B°” que se encuentra en la barra
de herramientas ubicado en la parte superior de la aplicacion. Ver Figura
134.

@ | FIRMA ONPE  tstado | £ Configurar |

s @ (=~ ORGEORORE

Archivo Firmar Ve B* Imprimir Verificar Acercar Alejar Ajustar
NOMBRE V® B® firma ULTIMA MODIFICACIOt TAMAN FECHA DE CREACION
I R21.474814938ACTA ) N 08/02/202106:39:15a. 86 KB  08/02/2021 06:39:15 a.

V® B* avanzada
B R22.14859407 S ACTA—_—_ " = =N 08/02/2021 06:39:15a. 86 KB 08/02/2021 06:39:15 a.

Figura 134: Dar V.B. a los documentos

v' Se mostrara una Ventana de Confirmacion de la firma digital masiva.
Marcar el check “Aceptar las condiciones de la firma digital masiva”. Luego

presionar el boton “Aceptar”. Ver Figura 135.

CONFIRMACION DE LA FIRMA DIGITAL MASIVA

Se recomienda poner especial atencion a la
siguiente consulta, dado que se va a proceder a
realizar la firma digital masiva de los archivos que
usted ha seleccionado y que cada una de estas
firmas digitales cuentan con validez y eficacia

o juridica. Al presionar el botén ACEPTAR usted
declara haber leido cada uno de los archivos.
iProcede a firmarlos?

Aceptar las condiciones de la firma digital masiva

ACEPTAR CANCELAR

Figura 135: Ventana de confirmacion

v" Luego se mostrara una ventana para seleccionar certificado. Seleccione

su certificado y presione el boton “Aceptar”. Ver Figura 136.
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SELECCIONAR CERTIFICADO

Certificados Instalados
YAGUNO MAMANI CRISTIAN RONY FIR 74373406 hard

ECEP-RENIEC CA Class 2

Valido del 05/01/2022 11:54:46 -05'00" al 10/08/2025 21:53:42 -05'00"

v X

Aceptar  Cancelar

Figura 136: Seleccion de certificado

v' Se muestra otra ventana pidiendo la contrasefa. Ingrese la contrasefa

en el campo de texto, luego presione el boton “Aceptar”. Ver Figura 137.

Se estéan firmando datos con su dave privada de intercambio X

Una aplicacién esta solicitando acceso a un elemento
protegido.

Contrasefia para:

Giave prvad de CyptoAP

[ ] Recordar contrasefia

Aceptar | Cancelar ‘ ‘ Detalles... ‘

Figura 137: Ingreso de la clave

v" Luego aparece una ventana de Confirmacién, presionar en el botén

“Aceptar”. Ver Figura 138.

CONFIRMACION X

V Documentos firmados correctamente.

ACEPTAR

Figura 138: Ventana de confirmacion
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v" Regresando al SGD aparecié un botén verde. Presione el botén “ENVIAR

DOC.” Para enviar los documentos que fueron visados masivamente. Ver

Figura 139.
Configuracion Fillro  EnviarDocumentos Seieccionados |
LBuscar % ] ANO: 2021 - Estado SIN VB v ¥ Filtrar %
| Incluir Filtro  Prioridad TODOS w Tipo Doc: ~ ACTA ~ @
ASUNTO DESTINO V.B. ELABORADO POR NRO EXPEDIENTE ESTADO
RUEBA PARA FIRMA M FABIAN PEDRO CARLOS
JE PRUEBA PARA FIRMA MASIVA VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS | VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000020 SIN V.B

2
1A DE PROYECTOS ELECTORALES

Figura 139: Enviar documentos visados

v" Finalmente aparece un mensaje de informacién confirmando el éxito de

la emision de los documentos. Ver Figura 140.

;Exito! Documentos Emitidos: 2 -- Documentos No Emitidos: 0

Figura 140: Mensaje de envio

v' La firma masiva no se debe usar para documentos que seran enviados

por interoperabilidad. Para ello debe firmarse individualmente.
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4.3.1.5. Firmar Documento

Permite realizar el registro de la firma de documentos con formato PDF que se
encuentran en estado “Para Despacho”.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcidon “Firmar Doc.” de la pantalla “Emision de Documentos
Administrativos”. Ver Figura 141.

M Grabar ' FirmarDoc. ~ #%CargarDoc. @ Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4=Cerar C*Salir

Expediente

Namera: 0TI00020250000016 Fecha: 08/0512025 afio 2025

Proceso. HNro Emision: 16

Dependencia Personal

Remitente i ) o [oTl 5| [YAGUNO MAMANI CRISTIAN RONY ~ B
Depenencia: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v °

Firmado Por VARGAS CANCINO HENRY Q

Elaborado Por VARGAS CANCINO HENRY Q

Documento

Tipo | CARTA v Mimer 2025 |[omi Referencias

PRUEBA Aiio Tipo Documento Emi'Rec Nro. Documento Fecha
[+]
Asunto: o
Fecha AL r— T e “ Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
4
Destinatario
Tipo| OFICINAS v Grupos: v| L Tramie: ¥ | Indicaciones: & Prioridad v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LAINFOR o |SEDECENTRAL | £ |YAGUNO MAMANI CRISTIAN RONY o | [ASISTIR 5 |TEXTOEN 7| URGENTE v|«
(-]

Figura 141: Figura 142: Botén "Firmar Doc."

b. Enseguida, se muestra la opcion “Emitir Doc.” en la pantalla “Emision de
Documentos Administrativos” y el Software de Firma Digital ONPE mostrando
el documento a firmar. Para realizar su firma, siga los pasos del Manual de

Usuario de Software Firma ONPE, o realice los siguientes pasos:

- Presione el icono “Firmar” del Menu superior del Software de Firma ONPE,

el sistema mostrara la ventana “Seleccionar Certificado”.

- Seleccione el certificado digital a ser utilizado y presione el boton

“Aceptar”, el sistema solicitara ingresar la contrasefia de la credencial.
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- Ingrese de manera correcta la contrasefa y seleccione el boton “Permitir”,

se mostrara el documento firmado.

c. Luego, seleccione la opcion “Emitir Doc.”. Ver Figura 142.

RSN T OO UMENT TS ATWSOST AT
M Grabar # Firmar Doc. = #¥CargarDoc. &P CargarAnexos ¥ Anular  4=Cerrar (G Salir

Expedimnie

SGRELIZ0160000012_| scha 15042076 tiio, [ o = T
5 ) -
Frocese: wotwii [ :
Remitents el
U8 GERENCYA DE PROYECTOS ELECTORALES | e
GUTIERREZ RAMIREZ RUSEN EDUARDD Q © \seepl Qe GUTERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDD :,
GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDD Qa L
Documanto-
o | INFORME v| wimew | ono00d |[2016 ||5GPELGITE
|CONTRALORIA GENERAL DE LA REFUBLICA SOLICITA S&
[ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE Referensize
e EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS Ao TipsDocomeato  EmiRec  Nro.Documeato Techa

L+
= 10470 ™ e

Destinatarie

Figura 142: Opcién “Emitir Doc.”

Se muestra el estado del documento como “Emitido” y un mensaje de

confirmacion “jExito! Transacciéon completada”. Ver Figura 143.

iExito! Transaccion completada.
Figura 143: Estado “Emitido”.

Nota 34:

v' Para firmar masivamente solamente puede hacerlo el titular de la
Dependencia.

v' Para eso deben dirigirse al médulo Documentos y opcién Emisién de
Documentos, en la seccion “Configuracion Filtro”, luego desplegar
“‘Estado:” y seleccione “PARA DESPACHQ”, luego desplegar “Tipo Doc.”
seleccione el tipo de documento por ejemplo “CARTA”, puede jugar con
los otros filtros para obtener una mejor busqueda de los documentos para
firmar luego presionar el boton “Filtrar”. Ver Figura 144.
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U 3

% sgdunajedu.pe/sgd/logindo#

Sistema de Gestion Documental

(©)  CONIGURACION  DOCUMENTOS | MESADEPARTES | MENSWERIA | CONSULTAS

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

HENRY VARGAS CANCINO

[EMISION DE DOCUMENTOS AD

Configuracién Biisqueda

Nro Enmisién

Asunt
Occ. para Fmarve: [ TODOS,
Buscar Documento en Referencias
[0D0Ss]
T0DOS:
Detallo
Mostrar[ 10 v registos
Acciones Ao e
L4 2
| W

125 de 5 registros

Nro Document:

v Fimado Por TODOS:

REFERENCIA ORIGEN &

e

0652025

06052025

2u0s2025

2052025

Expedinte

Ao

N°DOCUMENTO.  §

202501

20250m

000001-2025.011

202501

WINvevo @ Editar [E Ver Documento & VerAnexos & Seguimiento Vincular Tema (@ Salir

Configuracion Filtro

Priordac.

2025 v

ASUNTO

MODELO DE CARTAMULTIPLE

PRUEBA

PRUEBA

PRUEBA

ANO: 2025 -

TODOS. |

2 DESTINATARIO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION - VARGAS YVAMPARA

NOELIA EVELYN

{  ELABORADOPOR §

VARGAS CANCING
HENRY

DIRECCION DE PROYECGION SOCIAL Y

EXTENSION  CULTURAL 0s
VALERIANO LARIZA RUTH; OFICINA DE

VARGAS YAMPARA
NOELIAEVELYN

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

(CAJA- ZELAZELA LIDIANOHEMI

KATHERIN

ZELA UDIA_ NOWEM!
BIBLIOTECA - HUANCOLLO GOMEZ RUBI

VARGAS CANCING
HENRY

EXPEDIENTE : FsmAne e
100020250000016 o

oo [l sioeme

>

.

Equipo: Tramite Documentario
Versién 4.7

Ruta de Documentos:

CalUsers\UNAJ 077\Documents\TDOCUMENTOS

Figura 144: Filtrar "PARA DESPACHO"

Unidad Orgénica
‘OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
SEDE CENTRAL

WWAD vrcionn:

v" Aparece una nueva columna a lado derecho de la consulta en la seccién

“Detalle”. La columna tiene casillas de verificacidn en cada una de las filas,

donde puede seleccionar aquellos documentos que se desee firmar o

seleccionar la casilla de verificacion que se encuentra en la cabecera de

la consulta con el fin de firmar todos los documentos que se muestran en

la seccion “Detalle”. Luego presionar el boton “Firmar Documentos que se

encuentra en la parte superior de la seccion “Configuracion Busqueda”.

Recordar si aquellos documentos tienen V.B. pendientes no se pueden

firmar. Ver Figura 145.

et
Mosuar 10 ]regisos
O-|  accowes | w | PN e s
% ¢ghon
@ on
- . R ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA TEXTIL
0 @Beeon
) .
0 @eon e
emons | 900 o PROGESMWENTO DE DATOSY
O @EoE| ¢ | 75 | Sk oo
o
0 @ueon il ey
O aues ZIST025 | ESTADISTICA-DIGEAR - CHAMI LLICAWILMER

O @uom °

128 de 8 registros

261052025 | CIUDADANO - MAMANI PARICAHUA GLADYS
0953

ROXANA- DN 44261622

N° DOCUMENTO.

000001-2025-DAPY

000001-2025-£PITC:

00490535

000001-2025-UPDE

o5

000002-2025-UPDE

001

< oesTNATARIO

ARGAS

O HENR:

VARGAS CANCINO HENR)

VARGAS CANCINO HENRY

VARGAS GANCINO HENRY

VARGAS CANCINO HENRY

VARGAS CANCINO HENRY

VARGAS CANCINO HENRY

'VARGAS CANCINO HENRY

ASUNTO

WERWERWERWERWER

INFORMO INCIDENTES EN EL INGRESO DE NOTAS

SOLICITO HORARIOS

PRUEBA

PRUEBA PRUEBATACNA

AMPLIACION

WERWERWERWERWERW

PRUEBA

EPITCI20250000005

2025.0000021

OTI00020250000013

2025.0000022

TI00020250000014

2025.0000015

% NROEXPEDIENTE

EsTADO ¢
RECIEIDO

NOLEIDO

NOLEIDO

noLEDo
noLEDO
NOLEIDO
NoLEDO

NOLEDO

Anterior n Siguiente

>

.

Figura 145: Seleccion de registros

v' Se abrira la aplicaciéon FIRMA ONPE mostrando una lista de documentos

para firmar. Luego presione el botén “Firmar” que se encuentra en la barra
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de herramientas ubicado en la parte superior de la aplicacién. Ver Figura

146.

7 FIRMA ONPE

A
= o™
=1 e

Archivo Firmar VB

NOMBRE Firma titular
WR21474

./ Estado | ﬂConﬁgm,ar | ﬂAcarcade | = M X

@ (£ (#) (p) (O

Imprimir ~ Verificar  Acercar Alejar Ajustar

ULTIMA MODIFICACIO! TAMARN FECHA DE CREACION

Firma por encargo

Firma avanzada

Firma recepcién

Figura 146: Seleccion de firma masiva

FIRMA

|L-GITEION  08/02/20210639:15a. 86 KB  08/02/2021 063%:15a. +/
-GITEION  08/02/20210639154. 86 KB  08/02/20210639:15a. &/

v' Se mostrara una Ventana de Confirmacién de la firma digital masiva.

Marcar el check “Aceptar las condiciones de la firma digital masiva”. Luego

presionar el boton “Aceptar”. Ver Figura 147.

CONFIRMACION DE LA FIRMA DIGITAL MASIVA

Se recomienda poner especial atencion a la
siguiente consulta, dado que se va a proceder a
realizar la firma digital masiva de los archivos que
usted ha seleccionado y que cada una de estas
firmas digitales cuentan con validez y eficacia
juridica. Al presionar el boton ACEPTAR usted
declara haber leido cada uno de los archivos.
¢Procede a firmarlos?

Aceptar las condiciones de la firma digital masiva

ACEPTAR CANCELAR

Figura 147: Confirmacioén de la firma digital masiva

v' Luego se mostrara una ventana para seleccionar certificado. Seleccione

su certificado y presione el boton “Aceptar”. Ver Figura 148.
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SELECCIONAR CERTIFICADO

Certificados Instalados
YAGUNO MAMANI CRISTIAN RONY FIR 74373406 hard

ECEP-RENIEC CA Class 2

Valido del 05/01/2022 11:54:46 -05'00" al 10/08/2025 21:53:42 -05'00"

v X

Aceptar  Cancelar

Figura 148: Seleccion de certificado

v' Se muestra otra ventana pidiendo la contrasefia. Ingrese la contrasefa en

el campo de texto, luego presione el botdn “Aceptar”. Ver Figura 149.

Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio >4

Una aplicacién esta solicitando acceso a un elemento
protegido.

Contrasefia para:
Clave privada de CryptoAP |----------\

["] Recordar contrasefia

‘ Cancelar | Detalles... :

Figura 149: Ingreso de la clave

v" Luego aparece una ventana de Confirmacion, presionar en el botéon

“Aceptar”. Ver Figura 150.

CONFIRMACION X

V Documentos firmados correctamente.

ACEPTAR

Figura 150: Confirmacion de documentos firmados

v" Regresando al SGD aparecié un botén verde. Presione el boton “EMITIR

DOC.” Para enviar los documentos que fueron firmados masivamente. Ver

Figura 151.
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0:2021 - Estaas PARADESPACHO ¥ Filrar | %

TODOS. v Tipo Doc ACTA v ©

DESTINATARIO ELABORADO POR NRO EXPEDIENTE ESTADO

5UB GERENCIA DE

PARA DESPACHO

5UB GERENCIA D

$UB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - VASOUEZ VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLO! SGPELD: PARA DESPACHO

Figura 151: Aparicion del botén Emitir Doc.

v" Finalmente aparece un mensaje de informacién confirmando el éxito de la

emision de los documentos. Ver Figura 152.

jExito! Documentos Emitidos: 2 -- Documentos No Emitidos: 0
Figura 152: Mensaje de Documentos emitidos

v' La firma masiva no se debe usar para documentos que seran enviados

por interoperabilidad. Para ello debe firmarse individualmente.
4.3.1.6. Modificar Documento

Esta opcion permite modificar el documento administrativo, siempre que el
documento se encuentre en los estados “‘EN PROYECTO” o “PARA
DESPACHO”.

A continuacidn, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento (Ver punto 4.3.1.2.).
b. Seleccione el documento y luego la opciéon “Editar” o “Editar
Documento”@ . Ver Figura 153.
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Figura 153: Selecciéon de documento a modificar

c. Se muestra la pantalla “Emisién de Documentos Administrativos” con datos
del documento seleccionado. Ver Figura 154.
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Figura 154: Datos de documento a modificar
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Cambiar el estado de “Emitido” a “En Proyecto” para poder tener
permisos de editar el documento por el usuario que elaboro el
documento.

Cambiar el numero generado del documento, solo lo podra realizar los

usuarios que sean encargado de la unidad organica que emitié dicho

documento.

f. Solo se puede realizar cambios en:

= Seccion “Remitente”: En “Firmado por” y “Elaborado por”.

= Seccion “Documento”™ Tipo de Documento, asunto y numero de

dias en atender el documento.
=  Seccion “Destinatario”.
= Seccion “Referencia”.
Seleccione la opcién “Grabar”.

Se muestra un mensaje indicando “Documento

correctamente”.

i. Adicionalmente, puede realizar las siguientes opciones:

=  Generar Documento.
= Cargar Documento.
=  Abrir Documento.

=  Cargar Anexos.

=  Anular.
= Cerrar.
=  Salir.

4.3.1.7. Ver Documento

Esta opcion permite ver la emision del documento administrativo. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento (Ver puntos 4.3.1.2).

grabado

b. Seleccionar el documento y luego seleccione la opcion “Ver

Documento” o la opciéni. Ver Figura 155.
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Figura 155:

Seleccion de documento a visualizar

>

c. Enseguida, se muestra el documento en formato PDF. Ver Figura 156.
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Presente -

Asunto SOLICITO PERSONAL PARA CUBRIR PLAZA COMO LOCADOR DE
SERVICIO DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE APLICACIONES WEB
PARA LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION-OTI.

Referencia TERMINOS DE REFERENCIA-TDR.
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De mi consideracion :

Por la presente tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlo
cordialmente, asi mismo por intermedio de la presente se realiza el REQUERIMIENTO
DE PERSONAL PARA CUBRIR PLAZA COMO LOCADOR DE SERVICIO DE
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE APLICACIONES WEB PARA LA
‘OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION-OTI; ANTE LA RENUNCIA
DE LA LOCADORA ING® WENDY MARIBEL RAMOS RAMOS con el
CONTRATO DE LOCACION DE SERVICIOS N° 011-2025-DGA-P-CO-UNAT

Sin otre en particular aprovecho la ocasién para expresarle mis
consideraciones distinguidas.

Atentamente,

Documento firmado digitaimente
HENRY VARGAS CANCINO .
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Figura 156: Documento en formato PDF
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4.3.1.8.

Ver Anexos

Esta opcion permite ver los documentos anexos.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Anexos” o el icono @ Ner

Figura 157.
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pe/sgd/login.do¥ ¥ X H O @
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Figura 157: Seleccion de documento para visualizar anexos

c. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando una carpeta

cuyo nombre tiene la siguiente estructura: Tipo de Documento — Nro. de

Documento — Dependencia - Nombre del area que emite el documento,

detalle del documento y lista de documentos anexos. Ver Figura 158.
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Figura 158: Documentos Anexos

d. Para visualizar el documento emitido, seleccione la opcién “Abrir Doc.”.

e. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcion “Ver
Documento” ™ | de cada anexo. Esta opcion permite abrir el
documento anexo.

f. Seleccione la opcion “Cerrar’, para salir de la ventana “Documentos

Anexos”.

4.3.1.9. Seguimiento

Esta opcion permite visualizar el seguimiento a un documento en la bandeja de
recepcion de documentos, es decir, permite visualizar los detalles propios del
documento y de los referenciados que contenga el mismo, de otro lado, permitira

abrir el documento y ver los anexos que contenga.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento (Ver puntos 4.3.1.2.).

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Seguimiento” o el icono

. Ver Figura 159.
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Figura 159: Seleccion de documento para hacer seguimiento

c. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento” mostrando lo
siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura: Tipo de
Documento — Nro. de Documento - Fecha Emision — Elabor6 - Emisor —
Asunto - Estado - Dependencia — Receptor - Estado — Fecha Recepcion

— Fecha Atendido — Tramite — Prioridad — Indicaciones. Ver Figura 160.
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Figura 160: Seguimiento del documento

d. Para visualizar el documento emitido, dar clic en ®awr oo
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esta opcidn permite visualizar los documentos anexos.

Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcion @ Pec anexes |

f. Seleccione la opcién “Cerrar”, para salir de la ventana “Seguimiento del

documento”.

4.3.2. Recepcion de Documentos

Permite la recepcion de aquellos documentos administrativos que llegaron a

nuestra UUOO y que requieren ser atendidos. Ver Figura 161.

v @ OThSistema de Gestién Docur X = +
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Nro Documento: Nro Expediente:

Asunto: Remitente:

Figura 161: Recepcion de Documentos
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Después de seleccionar “Recepcion de Documentos” se muestra la pantalla

“‘Recepcion de Documentos Administrativos” con las opciones “Editar”, “Ver

” [

Documento”,

Ver Anexos” y “Seguimiento” y “Salir’. Ademas, podemos realizar

la busqueda y filtro de documentos. Asimismo, se muestra por defecto la lista de

documentos “No Leidos” y correspondiente al afio actual. Ver Figura 162.
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Figura 162: Opciones de Recepcion de Documentos Administrativos




Cédigo: | SGD-MU/OTI
l , "‘, MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Version: o1
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA DE GESTION DOCUMENTAL'SGD Fecha: 16/05/2025

Pagina: Pagina 104 de 193

4.3.2.1. Buscar Documento
Esta opcion permite realizar la busqueda del documento segun el(los)
parametro(s) ingresado(s) como: Nro. Documento, Nro. Doc. Externo, Nro.

Expediente o Asunto.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Ingrese el(los) parametro(s).
Seleccione la opciéon “Buscar’.

c. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la seccion
“Detalle”. Ver Figura 163.

Sistema de Gestién Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION sair (4

(©)  CONGURACION DOCUMENTOS  MESADE PARTES | MENSARERA  CONSULTAS

@ Recibir & Editar B Ver Documento & VerAnexos ~ * Seguimiento -£Vincular Tema = Avance (Salir

TODOS «|  Estdo NO LEIDO v QBuscar %X
HORARIOS ] Reme . Topos v oo Doc Topos v ®

(Clsolo Documentos ce Ofiina (Clsolo Documentos de Profesionsies Doc enProjecto: | SIN DOC. PROYECTAD! v

uuuuuuu

uuuuuu

ooooooo

O @neon

Ta1de 1 registros notoior [l sioieme
0 ,

Figura 163: Resultado de busqueda

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de busqueda tales
como “Dependencia que Emite”, “Tipo Documento”, “Nro. Doc.” y “Afo”,
los cuales son desplegados al seleccionar la opcion “Mas datos de

busqueda” . Ver Figura 164.

Configuracion Busqueda

Mro Documento: Mro Expediente:

Asunto: Remitente: E]

Figura 164: Resultado de busqueda

Nota 35:

v Al seleccionar la opcién “Mas datos de busqueda”, el sistema mostrara
bloqueados los campos “Nro. Documento”, “Nro. Doc. Externo”, “Nro.
Expediente” y “Asunto” y los check “Otros” e “Incluir Filtro”.

e. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el parametro

correspondiente.
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H 11 H . ” . .y [F
f. Para seleccionar “Dependencia que Emite” seleccione la opcion , el cual
presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 165.

DESTINATARIO %X
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica

[TODOS] -
ALM ALMACEN .
ARCHC ARCHIVO CENTRAL
AC ARTEY CULTURA
EIE BIBELIOTECA
CAJ CAlA
ClDv CENTRO DE IDIODMAS
CINF CEWTRO DE INFORMATICA
cu COMEDOR UNIVERSITARIO
DU DEFEMSORIA UNIVERSITARIA
nAre NEDADTAMERMTO ArARERMICN NE CIEMCIAC BACIEAT v

4= Cerrar

Figura 165: Destinatario

g. Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de la unidad
organica en “Buscar”.

h. Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada. Ver Figura 166.

Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: [TODOS] Q
Tipo Documento.: TODOS:. v Nro Doc.: Afio: 2025

Figura 166: Dependencia que Emite

Nota 36:
v' En caso de que no se ingresen parametros, el sistema mostrara un
mensaje indicando que se ingrese todos los parametros de busqueda.
v Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Minciuir Fiitro, al
seleccionar este check debera ingresar todos los campos que solicite
el sistema, asimismo, mostrara bloqueado los campos de busqueda.
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4.3.2.2. Filtrar Documento
Esta opcion permite filtrar los documentos emitidos, segun los

A
seleccionados como: EEE , Estado, Prioridad y Tipo Doc.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Elija el(los) parametro(s).

b. Seleccione la opcion “Filtrar”.

parametros

c. Luego, el sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 167.

¥ | % OTi:Sistema de Gestion Docur X+
d.unaj.edu.pe/sgd/login.do#

Sistema de Gestién Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

HENRY VARGAS CANCINO gt
CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS = MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA ~ CONSULTAS
770S AW
@ Recibir & Editar Bl Ver Documento & VerAnexos ~ +* Seguimiento  4EVincular Tema i=Avance G Salir
NOLEDO  + Q Buscar| %
cins TODOS v TODOS: v ®
[Topos] [ SINDOC. PROYECTAD! v
-TODOS: v Nro Doc. Adio: 2025 v Remitente [EODOS) Q
[ToDos] [y
ToD0S V]
[ToDos] 7]
Detalle
Mostrar[ 10 ] registros
O~ acciones = wewto. ¢ oeswmmo ¢ aswmo
O @seom PSS | CCESO NOUSTRALES WUMMCA |CARTA | ONDLASOAPI | VARGASCAICNOMENRY | INFORMONGOENTESENELNGRESODENOTES | DAPIOasaco0ss
0 @ees WONIZEPTC | VARGAS CANCINOHENRY | SOLICITO HORARIOS epmorzs00000S | NOLEDO
O @ues 052025 | GUDHDANO -VARGAS CANGINO HENRY - | 3515y | oooness vecsscacworenee | eRess | ;s
04D DE PROCESAMIENTO DE DATOS Y
0 @seon 1CA-DIGEAA - CHAMI LLICAWILMER | PROVEIDO WONIZUPDE | VARGAS CANCINOHENRY | PRUEBAPRUEBATACNA omn2stao00ts | NoLEDO
. acravEconr. |
O @ueow %25 | KATTERNE oM 7072510 e
] [T
O @seom ¢ | winass P—
0O @son > 001 VARGAS CANCINOHENRY | PRUEBA 20250000015 noLEIDO

Figura 167: Dependencia que Emite

d. Figura 168: Resultado del filtro

e. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro tales como:

Remitente, Destinatario y Etiqueta Doc., los cuales son desplegados al

seleccionar la opcién “Mas datos de Filtro” @. Ver Figura 168.

Configuracién Filtro

i TODOS - Estado: MO LEIDO v
Prioridad ~TODOS.: v Tipo Doc.: ~TODOS:. v
[Dsolo Documentos de Oficina solo Documentos de Profesionales Doc. en Proyecto: SIN DOC. PROYECTADt »
Remitente: [TODOS]
Destinatario: [TODOS]
Etiqueta Doc: - TODOS .
Tema: [TODOS]

Figura 169: Mas datos de filtro

Q, Buscar | X

(P o B
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Nota 37:

v" El campo “Etiqueta Doc.” tendra las siguientes opciones “Sin Etiqueta”,
“‘Pendiente”, “Pendiente Urgente”, “Para Seguimiento” y “TODOS”, siendo
estas asignadas al recepcionar un documento.

f. Para seleccionar “Remitente”, seleccione la opcién &, el cual presenta la

ventana “Remitente”. Ver Figura 169.

REMITENTE x

Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
[CIUDADANOS] -
[PROVEEDCRES]
[TODOS]
CAJ CAJA

DAGCA DEPARTAMENTO ACADEMICO DE GESTION ¥ CIENCIAS SOCIALES

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE PROCESOS
INDUSTRIALES

DGAA DIRECCION DE GESTION DE ASUNTOS ACADEMICOS
DUIAEE | DIRECCION DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION-EPAEE

ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION ¥ EMPRENDIMIENTO
EMPRESARIAL

DalP

EPAEE

4= Cerrar
Figura 170: Remitente

g. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del origen en
“‘Buscar”.

h. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

i. Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcion@, el cual presenta la

ventana “Destinatario”. Ver Figura 170.
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DESTINATARIO x|

Buscar
Detalle
Descripcion
[TODOS]
TIPULA QUIRDZ QUIROZ GLADYS
VARGAS CANCING HENRY
VARGAS YAMPARA NOELIA EVELYN
YAGUNO MAMANI CRISTIAN ROMY

' 4= Cerrar

Figura 171: Destinatario

j- Elija la Dependencia de destinatario de la lista o ingrese la sigla o el

nombre de la Dependencia en “Buscar”.

k. Luego, se visualiza el nombre de la Dependencia destinatario

seleccionado.

4.3.2.3. Recepcion de Documentos

Esta opcion permite la recepcion del documento. A continuacién, se detallan los

pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento “No Leido”.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Editar” o el iconolZ. Ver Figura

171.
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oeae
Mostrar| 10 v registros.
o recu . . . . . . N
vosons | DEPARTAUENTO ACADENCO DE WGENERiA
O @e@m| ' | 2 |moxosmosmacs o o : e neresoeoms oapsons | noteo
2 im0 ces
23052025 | ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA TEXTIL . e on 5
O @Rom | » | "5 | enoseh o | e WOMOLAZSEPTS | VARGASCIGHONENRY | S0LIGITO HORARIOS [E—— .
o 3 | U CHDRDANG-VARGAS CRNGROHENRY D% | o | ansomse [PS——— - Jep— wotepo
e | DD O PROGESAMENTO 0 DATOS Y
o 4| PR | oruriSricADIOEA- CHAWEI LUICAWILMER | PROVEIDO | OO0ODI-Z5UPDE | VARGAS CANGINOHENRY | PRUEBAPRUEBATACHA omuorzosooo00rs | noLEO
o EDDY
TotR20% | GUOHOAND - HERRERA UM YENEY | AGTADE GO .
> | e | TG o VAROAS CANGINOHENRY | aupLscon e— wote00
vosnons | UNOHD OE PROCESAMIENTO D 0ATOS Y
o R oA CHAILICAVLNER | PROVEO | WOODARSUPOE | VARGASCANCINOHENRY | WERVERWERVERVER omocasomors | wote0
2505205 | GHUDADAND - WAAN PARIGAHUA GLADYS
;| sl | cubDMo- A [P——— -

127de7 regisiros Antarior Siguiets

Figura 172: Seleccion de documento a modificar

c. Se muestra la pantalla “Recepcion de Documentos Administrativos” con

datos del documento seleccionado. Ver Figura 172.

I 2 Recibir Ver Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar G Salir

Expediente Estado recepcion
Nimero: [ DAIPI020250000003 Fecha 2310512025 Ao 2025
NO LEIDO % sin Etiqueta ~

Proceso: Nro Recepcion:
Emisor Destinatario
Remite: | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE PROCESOS INDUSTRIZ| | | Dependencia: | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Eiaboré: | CONDORI MAMANI ELIZABETH MARLENY Pesona | VARGAS CANCINO HENRY
Documento
Tipo: CARTA Nimero: | 000001-2025-DAPI Fecha 2310512025 11:23 Atenderen: 0 Joias

REFERENCIA

INFORMO INCIDENTES EN EL INGRESO DE NOTAS, g .
Tipo Documento Nimero de Documento F. Emision
Asunto
P
Trémite: [ ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:
Datos de Recepcion Atencion/Archivar
#pe: (VARGAS CANCINO HENRY Fecha de Alencion
Fecha: [ 26/05/2025 14:41 B . ||| Fechade Archivamiento:
Arehiv Adunto Ea—

Obs.

Figura 173: Datos de documento a modificar

d. Para tener organizado los documentos, procedemos a etiquetar el
documento, seleccionando la opcién correspondiente de “Sin Etiqueta”.
Ver Figura 173.
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M Recibir

Expediente

DAIPI020250000003

Namero:

Proceso:

Emisor

Documento
Tipo CARTA

Asunto:

Tramite: | ORIGINAL

Datos de Recepcion
Ape.. [ VARGAS CANCINO HENRY
Fecha: | 26/05/2025 14:41

Ver Documento &2 Ver Anexos

23/05/2025

Fecha:

Remite: | DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE PROCESOS INDUSTRIA
Elaboré: | CONDORI MAMANI ELIZABETH MARLENY

Himero: 000001-2025-DAIPI

INFORMO INCIDENTES EN EL INGRESO DE NOTAS

Prioridad: | NORMAL

 Seguimiento 4= Cerrar

(> salir

Estado recepcion
Afig 2025

Nro Recepcién:

% Sin Etiqueta ~

NO LEIDO
Destinatario ¥ Sin Etiqueta

Dependencia: | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LAINFO] © Pendiente

VARGAS CANCINO HENRY

Personal: 4 Pendiente Urgente

| & para Seguimiento

Fecha: 23/05/2025 11:23 Atenderen:| 0 Jdias

REFERENCIA

Tipo Documento Nimero de Documento F. Emision
4
Indicaciones:
Atencion/Archivar
Fecha de Atencion
a. Fecha de Archivamiento.
Archiva Adjunto: )

Nota 38:

Figura 174: Etiquetando documento

v El usuario puede etiquetar los documentos recibidos por El y sélo El puede

visualizar el grupo de los documentos etiquetados. Se mostrara por

defecto “Sin Etiqueta” y tendra las siguientes opciones “Pendiente”,

“Pendiente Urgente” y “Para Seguimiento”.

e. En caso los documentos sean remitidos mediante el sistema de manera

predeterminada se mostrara el botén “Recepcién de Documento Digital”,

sin embargo, si se adjunta documentos fisicos, el usuario podra

seleccionar la opcion “Recepcion de Documento Fisico”. Ver Figura 174.

Documento
Tipo CARTA

Asunto:

Tramite: | ORIGINAL

Datos de Recepcion
Ape.. | VARGAS CANCING HENRY
Fecha: | 26/05/2025 14:41

Obs.:

Nimero: 000001-2025-DAIPI

INFORMO INCIDENTES EN EL INGRESO DE NOTAS

Prioridad:| NORMAL

Fecha 23/05/2025 11:23 Atender en 0 |dias
REFERENCIA
Tipo Documento Nimero de Documento F. Emision
4
Indicaciones:
Atencién/Archivar
Fecha de Atencion:
5 e Fecha de Archivamiento:
E

B Recepcion Documento digital

W Recepcion Documento fisico
-

Figura 175: Etiquetando documento
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f. Luego, seleccione la opcién “Recibir”. Ver Figura 175.

Expediente
Nimero. 2025-0000021

Proceso:

Emisor

Tramite: | ORIGINAL

Datos de Recepcion
Ape: [ VARGAS CANCINO HENRY
Fecha: | 26/05/2025 14:48

Remite: | CIUDADANO - VARGAS CANCINO HENRY - DNI: 00490636

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

A Recibir Ver Documento & Ver Anexos + Seguimiento 4= Cerrar G Salir

Estado recepcion

Fecha: 23/05/2025 Aifio: 2025
. NO LEIDO
Nro Recepeion

Destinatario

Prioridad: | NORMAL Indicaciones.

Atencién/Archivar

Fecha de Atencitn®

I
4

Fecha de Archivamiento:

Archivo Adjunto

Dependencia: | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Elaboré: | HERRERA HUAMAN YENEY KATTERINE Personal VARGAS CANCINO HENRY
Documento
Tipo: SOLICITUD Nimero, 00430636 Fecha 23/05/2025 16:31 Alender en
REFERENCIA
prueba Tipo Documento Nimero de Documento
Asunto:

0 |dias

F. Emision

I+
]

Figura 176: Recepcion de Documento

Enseguida, se presenta un mensaje solicitando la confirmacion de recepcion

del documento. Ver Figura 176.

L Esta seguro que desea recibir el documento?

Cancelar

Figura 177: Solicitud de Confirmacién de Recepcién

g. Confirme la recepcion, seleccionando la opcion “Aceptar”.

h. Finalmente, el sistema muestra un mensaje de confirmacion “Transaccién

completada con éxito” y estado “Recibido”. Ver Figura 177.
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v | % OTl:Sistema de Gestion Docur X+

€ 5> C % aj.edu.pe/sgd/login.do#
WD Sistema de Gestion Documental A VARG A
@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS = MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS

® oK T O

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION s;\.,C..

'RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATVOS

Nimero: [ DAIPI020250000003 | Fecha [ 231052025 Ao
| || e

M Grabar ' Atender/Derivar ~ [ElVer Documento &2 VerAnexos < Seguimiento ¥ Anular 4= Cemar G Salir

Expedionte Estado recepcion

——— [EEERY % sin Etiqueta

Recepcion: Transaccion completada con
Exito.

Documento

Destinatario-
DE INGENIERIA DE PROCESOS INDUSTRIE| | Dependencia: [ OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACIOH
CONDORI MAMANI ELIZABETH MARLENY | | Perse

REFERENCIA
INFORMO INCIDENTES EN EL INGRESO DE NOTAS

Asuno

Tramite: [ ORIGINAL ] Prondas: [NORMAL
Datos de Recepcion

ape: (VARGAS CANCING HENRY

Fecha: | 26/08/2025 14:41

obs.

oo CARTA ] imero: [ 000001-2025-DAI | Fecha: 230052025 11:23

Tipo Documento

Unidad Organica § i
‘OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
SEDE CENTRAL

UMY

Figura 178: Documento con estado “Recibido”

i. Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

Atender/Derivar

Permite crear un documento administrativo o personal referenciando al

documento recibido para ser atendido o derivado.

e Atender/Derivar - Documento Administrativo

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Dé clic sobre el icono M vy elija “Documento Administrativo”. Ver Figura

178.

Expediente :l Documento Administrativo I |

Mimero | 2" pocymento del Profesional LIS
Proceso: |

Emisor

Remite: | CIUDADANO - VARGAS CANCINO HENRY - DNI: 00490636

Elaboré: | HERRERA HUAMAN YENEY KATTERINE

Documento

Tipo: | SOLICITUD | Mimero: | 00490636
prueba

Asunto®

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar . Atender/Derivar ~ [ElVer Documento &2 VerAnexos +* Seguimiento 3 An

Estado recepcion

Afo | 2025 |
Mro Recepcion: | 4 |

Destinatario
Dependencia: | OFICINA DE TECNOLOGIAS DI
Personal | VARGAS CANCINO HENRY

Fecha: | 23/05/2025 16:31 |
REFERENCIA

Tipo Documento Numero de |

Figura 179: Selecciéon de documento administrativo
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b. Se muestra la pantalla “Emisiéon de Documentos Administrativos”
indicando referencias del documento que vamos a atender o derivar, en
estado “En Proyecto”. Se debera ingresar los datos en los campos Tipo
de documento y destinatario. Ver Figura 179.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ Generar Doc Abrir Doc. #®Cargar Doc. @ Ver/Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar  C» Salir

Expediente

Nimero: | 2025-0000021 Fecha | 23/05/2025 | Afig | 2025 |
——— ENPROYECTO ~
Proceso: | | HNro Emisién | |
Remitents
emiente . _ * Vistos Buenos vI* l
Dependencia | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v

Firmado Per: | VARGAS CANCINO HENRY ‘ Q Referencias
Elaborado Por: | VARGAS CANCINO HENRY ‘ Q Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
© | 2025 | SOLICITUD v O@® (00490636 23005/25| | o | |8 B v
Documento [
Tee | v nimers: (2025 |[om )
prueba

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

Asunto:

Fecha: | 26/05/2025 | Atenderen | 0 ldias 2

Destinatario

Tipo] OFICINAS v/ Grupos| vy Tramie ~ | Indicaciones: &  Priondad{ NORMAL v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

[+]

-]

Figura 180: Emisiéon de Documentos Administrativos

c. Continue con los pasos de la opcion “Nuevo Documento” de Emisién de
Documentos detallados en el numeral 4.3.1.1 del presente documento.

e Atender/Derivar - Documento Personal
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Dé clic sobre la opcion vy elija “Documento Personal”. Ver Figura 180.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # Atender/Derivar ~ [ Ver Documento 2 VerAnexos +* Seguimiento % Anular

Expediente ' Documento Administrativo | Estado recepcion
Nimero [ OTI 1 T T R | 0710512025 | Afior ( 2025 | —
Proceso: | ] | || NroRecepcién: | 5 I

[ con Documents del Profesianal
Emisor- Destinatario

Rremite: | UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE DATOS Y ESTADISTICA-DIGEAA - CHAN | Dependsncia: | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFO

Elaboré: | CHAMBI LLICA WILMER EDDY | Personal: | VARGAS CANCINO HENRY
Documento
Tipo: | PROVEIDO | Nimero: | 000001-2025-UPDE | Fecha: | 2310512025 17:21 |
REFERENCIA
PRUEBAPRUEBA Tipo Documento Nimero de Documentc
asunto: | TACNA PROVEIDO 000002-2025/0T1
4
Tamie: | ORIGINAL | Prioridad: | NORMAL | Indicaciones: | prueba

Figura 181: Emisiéon de Documentos Personales
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b. Se presenta la pantalla “Emisién de Documentos Personales” indicando

referencias

del documento que vamos a atender o derivar y estado “En

Proyecto”. Se debera ingresar los datos en los campos Tipo de documento

y destinatario. Ver Figura 181.

¥, Generar Doc

M Grabar

0OTI00020250000013

Expediente

Remitente
Dependencia: OFICIN
Local/Sede/Agencia:

Firmado Por:

Documento

Tipo: v

PRUEBA PRUEBA

asunto: | TACNA

Fecha: 26/05/2025
Destinatario

Dependencia
[+]
-]

SEDE CENTRAL
VARGAS CANCINO HENRY

# FimarDoc. - #®CargarDoc. & Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4= Cerrar ([ Salir
Adio 2025 Nro Emision EN PROYECTO
T - v
A DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ME l

REFERENCIA

Afio
© | 2025 ~| PROVEIDO
e

Namero. 42025 | OTI-HVC

Emi/Rec Nro. Documento Fecha

~| Q@ |000001-2025-UPDE | [23105/21 | 2 |4 2 |v

Tipo Documento

Alender en: 0 dias

Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

Figura 182: Emisién de Documentos Personales

c. Continue con los pasos de la opcion “Nuevo Documento” de Emision

Personal detallados en el numeral 4.3.3.1 del presente documento.

Nota 39:

v' La atencion

documento

y derivacion de documentos, solo se diferencia por el tipo de

a emitir segun el requerimiento de cada institucion:

Para el caso de atencion se utiliza el informe, memorando, etc.

Para el caso de derivacion, se utiliza el tipo de documento que puede ser

proveido, hoja de envio, etc.

4.3.3. Emision Personal

Permite realizar la creacion y emision de documentos para el envio de

documentos personales de interés para el usuario. Ver Figura 182.
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Figura 183: Emisién Personal

Después de seleccionar “Emision Personal” se presenta la pantalla “Emision
de Documentos Personales” con las opciones “Nuevo”, “Editar’, “Ver
Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y “Salir”. Asimismo, se muestra la
zona de “Configuraciéon Busqueda®”, “Configuracion Filtro” y “Detalle”, esta
ultima muestra una lista de los documentos existentes que se encuentran en

estado “En Proyecto”. Ver Figura 183.

x4 - 8 x

d.unaj.edu.pe/sgd/login.do# £ o % & 3 @

Sistema de Gestién Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION sair (0

(©)  CONGURACION DOCUMENTOS  MESADE PARTES | MENSARRIA | CONSULTAS

Configuracién Fifio
ARO 2025 -l e ENPROYECTO v ¥ Firar | %
T000S v e T0D0S - ®

Figura 184: Opciones de la pantalla “Emisién de Documentos Personales”

A continuacion, se detallan cada una de las opciones mencionadas:

4.3.3.1. Nuevo Documento

Esta opcion permite el registro de documentos personales. A continuacién, se

detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la opcién “Nuevo”. Ver Figura 184.
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Figura 185: Opciones de “Nuevo documento”

Paso 2: Se presenta la pantalla “Emision de Documentos Personales”

mostrando el estado “En Proyecto”. Ver Figura 185.

M Grabar £ GenerarDoc # FirmarDoc. -~ #¥CargarDoc. @ Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4=Cerrar (( Salir
Expediente | Afio: 2025 | MNro Emisién: EN PROYECTC
Remitente
.  Vistos Buenos .
Dependencia: | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | _ vd
LocaliSede/Agencia: 'SEDE CENTRAL B
Firmado Por VARGAS CANCINO HENRY
Dacumesto REFERENCIA
Tipo: | v | Nomero: |42025 || OTI-HVC
- Aiio Tipo Documento EmiiRec Nro. Documento Fecha
[+)
Asunto: -
Fecha 26/05/2025 | Atenderem:| 0 |afas
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
[+]
-]

Figura 186: Emisién de Documentos Personales

Paso 3: En esta pantalla se ingresan los datos para el registro del nuevo

documento personal a elaborar.
Paso 4: Elija: Tipo de Documento.
Paso 5: Ingrese: Asunto, Numero, Numero de dias en atender el documento.

Paso 6: En Seccion “Referencia”: Proceda a indicar las referencias después de

seleccionar la opcion & de ingresando los datos de esta.

Paso 7: En Seccion “Destinatario”: Proceda a registrar los datos del destinatario

después de seleccionar la opciénf}.

Paso 8: Seleccione la opcion “Grabar”. Ver Figura 186.
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Local/Sede/Agencia SEDE CENTRAL
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prueba
[+]
Asunto: e
P
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Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
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Figura 187: Registro de Documento

Paso 9: Finalmente, se muestra un mensaje indicando que el documento se ha
grabado correctamente y se genera el nimero de emision. Siendo el estado del

documento “En Proyecto”.

Paso 10: Después de grabar el documento, se procede a realizar las siguientes

opciones:
¢ Generar Documento

Permite generar una plantila en Word segun el tipo de documento

seleccionado.

Solo se puede generar plantilla para los siguientes tipos de documentos:
Memorandum, Ayuda Memoria, Resolucion Comisién Organizadora,
Resolucion Facultad, Carta, Informe, Memorando Multiple, Oficio Circular,

Oficio, Solicitud, Proveido, Hoja de Tramite, etc..
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcién “Generar Doc.”.
b. Se muestra la plantilla del documento, en la cual podemos realizar los

cambios correspondientes. Ver Figura 187.
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Figura 188: Generacion de Documento
Nota 40:

v" El documento es referencial, varia segun la plantilla de cada institucion.
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c. Convertimos el documento a formato PDF seleccionando

guardandose el documento en la ruta origen.

el icono@D,

d. Enseguida, se muestra el documento en el formato PDF. Ver Figura 188.

{ = Meni &y 7 CARTA-R3-2025-0.. X  + Crear

Todas las herramientas Editar

210 x 297 mm

@ %! Iniciar sesibn - m| % }

Convertir ~ Firma electronica Buscar texto o herramientas Q, B @ =

LW D)LY uniersidsd PRESIDENTE DE LA OFCNA DETENOLOGIAS

Nacional de Juliaca | ORGAMIZADORA DE LAINFORMACISN

Afio de |a recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

Sefior:

HENRY VARGAS CANCINO
Presente -

Asunto : prucba
Referencia

De mi consideracion -

Documents firmado digitalmente
HENRY VARGAS CANCINO )
JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
OFICINA DE TECNCLOGIAS DE LA INFORMACION

Figura 189: Documento en formato PDF

1
£ )

26

B Q <

o @

e. Sino se muestre el icono en el Word, proceda a realizar lo siguiente:
e Elija el Menu “Archivo” del Word.

e Elija la opcién “Guardar Como”.

e Se presenta la ventana “Guardar Como” con el nombre del archivo.
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e Seleccione la ruta para almacenar el archivo, segun lo indicado en el
numeral 4.3.1.1.
¢ Elija el Tipo de formato: PDF (.pdf).

e Seleccione la opcién “Guardar”. Ver Figura 189.

|
1+ <« Usuarios » UNAJ_ 077 » Documentos > TDOCUMENTOS » 2025 ~ O Buscar en 2023 y-] |
Organizar = Mueva carpeta = - o 1
install MNombre Fecha de modificacién Tipo Tamafio
CARTA MULTIPLE-R19-2025-OTl.pdf Documento Adob... 201 KB
4] -R3- -QTl. Adob... 59
v Bl Este equipo CARTA-R3-2025-OTl.pdf Documento Adob 1 KB
- CARTA-R3-2025-OTI-HVC.pdf Documento Adob... 199 KB
3 o Windows (C)
CARTA-R4-2025-0Tl.pdf Documento Adob... 200 KB
> == Disco Local (D
CARTA-R36-2025-OTl.pdf Documento Adob... 199 KB
> E8 CCCOMAX64 CARTA-R57-2025-OTl.pdf Documento Adob... 201 KB
> = UEFI_NTFS (G CONFORMIDAD DE SERVICIO 8(UIT)-R7-... Documento Adob... 198 KB
> 8 CCCOMA_XB4FI INFORME-RE0-2025- 0Tl pdf Documento Adob.. 217 KB |
Nombre de archivo: | CARTA-R3-2025-OTI-HVC.pdf !
Tipo: PDF (*.pdf) ~
Autores:  PCM Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo:  Agregar un titulo
Optimizar para: @ Estandar (publicacién Opciones...
en linea e impresion)
O Tamafio minimo [} -‘-\blrsllr archivo después de
(publicacién en linea) publicar
A Ocultar carpetas Herramientas Guardar Cancelar

Figura 190: Guardando archivo en formato PDF

f. Los documentos convertidos a PDF estan listos para ser firmados.
g. Para el caso de los documentos que no tiene una plantilla definida como
la “Hoja de Envio”, puede pasar al estado “Emitido”.

e Firmar Documento

Permite realizar el registro de la firma de documentos con formato PDF que

se encuentran en estado “En Proyecto”.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Cargar Doc.” de la pantalla “Emision de
Documentos Personales”.

b. Luego, seleccione la opcion “Firmar Doc.” de la pantalla “Emision de
Documentos Personales”. Ver Figura 190.
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Figura 191: Bot6n "Firma Doc"

c. Enseguida, se muestra la opcion “Emitir Doc.” en la pantalla “Emision de
Documentos Personales” y el Software de Firma Digital ONPE mostrando
el documento a firmar. Para realizar su firma siga los pasos del documento
Manual de Usuario de Software Firma ONPE, consigne su firma como
titular.

d. Luego, seleccione la opcién “Emitir Doc.”. Ver Figura 191.

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

M Grabar X GenerarDoc # FirmarDoc. v #®CargarDoc. &2 Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4=Cerrar ( Salir

Expediente | | Ador | 2025 | Nro Emisian | 1 | + EMITIR DOC. EN PROYECTO
Remitente

# Vistos Buenos l
Dependencia: | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | — VI*

Local/Sede/Agencia: | SEDE CENTRAL ]
Firmada Por: | VARGAS CANCINO HENRY \
Documento "
Tips: | CARTA v| mimers [ 000001 |[2025 U OTIHVC [
Aifio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
prueba
[+]

Asunio: -]

P
Fecha: | 26/05/2025 Atenderen:| 0 |dias
Destinatario

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |OFICINADE TECNOLOGIAS DE LAINI o |SEDE CENTRAL | o | |[VARGAS CANCINO HENRY £ |ORIGINAL 21 A| NORMAL ~ |«
-]

Figura 192: Boton “Emitir Doc.”




Codigo: | SGD-MU/OTI
l , "‘, MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Version: 01
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA DE GESTION DOCUMENTAL'SGD Fecha: 16/05/2025

Pagina: Pagina 122 de 193

e. Se muestra el estado del documento como “Emitido” y un mensaje de

confirmacion. Ver Figura 192.

EMISION DE DOCUMENTOS PERSONAL
B Abrir Documento & Abrir Anexos  #* Seguimiento 4= Cerrar I Salir
; s ;

Remitente
Dependencia: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES LocalSedelAgencia SEDE CENTRAL
FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Nimero| 000012 - 2019 | SGPEL-GITEKF Fecha:
.~ REFERENCIA

Figura 193: Estado “Emitido”

Nota 41:

jExito! Transaccion completada

v" El documento solo puede ser emitido por el que realizé la Firma Digital.

e Cargar Documento

Permite cargar el documento generado (Uso de plantilla) en el repositorio.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Cargar Doc.”.

Se muestra un mensaje indicando Repositorio: Documentos cargado

correctamente.

e Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio. A continuacién, se detallan

los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcién “Cargar Anexos”.

b. Se presenta la ventana “Cargar Documentos Anexos” mostrando lo

siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura: Tipo de

Documento — Nro. de Documento — Dependencia - Nombre del area que

emite el documento, la zona “Detalle” del documento y la seccion

“Documentos anexos”.
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c. En la seccion “Documentos Anexos”, seleccione

Anexos”. Ver Figura 193.

Cargar documentos anexos

la opcién “Cargar

= CARTA 000001-2025-0TI-HVC - VARGAS CANCIND HENRY

Detalle

Afio: 2025 Fecha: 26/05/2025 03:21:54
Diependencia: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Tipo de documento:| CARTA Mimero 000001-2025/QTI-HVC

PRUEBA

Asunto:

Documentos anexos

% Cargaranexo | M Guardar o Actualizar | XDescargar Zip

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar

4= Cerrar

Figura 194: Cargar documentos anexos

Opciones

d. Se presenta la ventana “Carga de Archivos”, en la que debe seleccionar

el documento anexar. Ver Figura 194.
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Nombre de archivo: | 1. MANUAL INICIOIFLpdf ~ | Todeslos archivos () v E
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Abir | Cancelar
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[ ‘

Figura 195: Seleccion de documento anexo

e. Seleccione la opcidon “Abrir”.

f. Luego, se carga el documento anexado y se agrega el registro
mostrandose el progreso de avance de la carga como “Cargando 100%".
Ver Figura 195.

Documentos anexos

X Cargaranexo | M Guardar | 2 Actualizar | XDescargar Zip Cargando 100%

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

MANUAL SGD.PDF MANUAL SGD.PDF i —;

Figura 196: Datos de documento anexado

g. Se muestra el mensaje “Cambios Guardados”.
h. Sirequiere firma, dé un clic en el casillero “Req. Firmar”.
i. En el caso que requiera eliminar un registro, proceda a elegir el registro a

eliminar.

P I

j- Luego, seleccione la opcion I,

k. Seleccione la opcion “Guardar”.
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|.  Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

m. En el caso que requiera reemplazar el documento anexado, proceda a

elegir el registro.

n. Luego, seleccione la opcidn 4.

2 T O

Se presenta la ventana “Abrir”.

Elija el documento y seleccione la opcidon “Abrir”.

progreso de avance de la carga como “Cargandose 100%".

r. Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

Se carga el nuevo documento y se agrega el registro mostrandose el

s. Para visualizar la relacion de anexos de documentos actualizados

seleccione la opcion “Actualizar”.

t. Seleccione la opcion “Cerrar”.

e Anular Documento

Permite anular el documento creado.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Anular”.

b. Elsistema solicita la confirmacion de anulacion del documento. Ver Figura

196.

¢ Esta seguro de anular el documento?

Figura 197: Solicitud de Confirmacion de anulaciéon

c. Seleccione la opcion “Aceptar”.

Nota 42:

Sélo se puede anular un documento personal que se encuentre en el estado “En

proyecto”.
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4.3.3.2. Buscar Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda de emision de documentos segun los

parametros ingresados como: Nro. Emisién, Nro. Documento o Asunto.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Ingrese el(los) parametro(s).

Paso 2: Seleccione la opcion Buscar’.

Paso 3: Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda la seccién
“‘Detalle”. Ver Figura 197.

WNvevo @ Editar B Ver Documento @ VerAnexos & Seguimiento  G» Salir
Configuracio
o Document

Configuracien Fitro
Qeusear | % | (@ ARO: 2025 - Estado: ENPROYECTO v  Fitrar | X
Chochi Fitro || Prordad: ToD0S. o o T0D0S. v ®

eeeeeee

REFERENCIA ORIGEN S reom 3 meodoc. & woocuMeNTo  $ pestnaARO % aswmo

Figura 198: Resultado de busqueda
Nota 43:

v En caso de que no se ingrese parametros, el sistema mostrara un mensaje

indicando que se ingrese algun parametro de busqueda.

v En caso se desee buscar palabras similares en el campo “Asunto”, se podra

realizar seleccionando con un check sobre el casillero “Otros Resultados”
[# otros mesuitadns 7]

4.3.3.3. Filtrar Documento

Esta opcion permite filtrar los documentos emitidos segun los parametros

seleccionados: EE, Estado, Prioridad y Tipo Doc.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
Paso 1: Elija el(los) parametro(s).

Paso 2: Seleccione la opcion “Filtrar”.

Paso 3: El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 198.
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Figura 199: Resultado del filtro

Paso 4: Para incluir otros parametros de filtro tales como: Referencia Origen y

Destinatario, los cuales son desplegados al seleccionar la opcion “Mas datos de
Filtro” ®@. Ver Figura 199.

Configuracion Filtro

= ANO: 2025 - Estado: EN PROYECTO v Q, Buscar %
Prioridad: .TODOS.: v TpoDoc: | .TODOS.. v

Figura 200: Mas datos de filtro

Paso 5: Para seleccionar “Referencia Origen”, seleccione la opcion &, que
presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver Figura 200.

REFERENCIA ORIGEN x

Buscar
Detalle

Siglas Descripcion
[CIUDADANOS]
[PROVEEDORES]
[TODOS]

Figura 201: Referencia Origen

Paso 6: Seleccione el origen de la lista o, ingrese la sigla o el nombre del origen
en “Buscar’.
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Paso 7: Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

Paso 8: Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcion & el cual presenta la

ventana “Destinatario”. Ver Figura 201.

§ R rarsr—— T e

DESTINATARIO x

Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
[TODOS] &
ARCHC | ARCHIVO CENTRAL
BIE BIELIOTECA
CAJ CAJA
ciol CENTRO DE IDIOMAS
DA DIRECCION DE ADMISION

DGAA DIRECCION DE GESTION DE ASUNTOS ACADEMICOS
DPSEC DIRECCION DE PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION CULTURAL

DGA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Epapg | ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y EMPRENDIMIENTO
i . EMPRESARIAL v ||
= Cerrar

Figura 202: Destinatario

Paso 9: Elija la Dependencia de destinatario de la lista o ingrese la sigla o el

nombre de la Dependencia en “Buscar”.

Paso 10: Luego, se visualiza el nombre de la Dependencia destinatario

seleccionado.

4.3.3.4. Modificar Documento

Esta opcién permite modificar datos del documento personal emitido. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:
Paso 1: Realice la busqueda del documento.

Paso 2: Elija el documento y seleccione la opcién “Editar” o “Editar Documento”
@ . Ver Figura 202.




Cddigo: SGD-MU/OTI

‘ , "‘, MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Version: o1
DE GESTION DOCUMENTAL-SGD STV

Fecha:
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

Pagma: Pagina 129 de 193
v W OTliSistema de Gestion Docurt X @ carta006-2025cepdf-174801400 % | +
< G % sgdunajedu.pe/sgd/logindo#
""""""""""" i e OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS | MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA ~ CONSULTAS
W Nueve & Editar Ver Documento & Ver Anexos & Seguimiento  C» Salir
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Configuracion Buisaueda Configuracion Filtro
Nro Emisién Nro Documento: Q Buscar | ¥ = ARO: 2025 -
Asunto: Chnctuir Fittro | | Prioridad TODOS. ~
Detalle
[ REFERENCIA ORIGEN b FECHA { TIPO DOC. b4 N° DOCUMENTO b4 DESTINATARIO <
[ W 3 260572025 cARTA 000001-2025-OTHHVC OFICmA DF TECHOLOBIAS DE LA INFORMACION -

Figura 203: Seleccion de documento a modificar

Paso 3: Se muestra la pantalla “Emisiéon de Documentos Personales” con

datos del documento seleccionado. Ver Figura 203.

M Grabar £ GenerarDoc ' FirmarDoc. ~ #®CargarDoc. @ Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4=Cerrar C*Salir

Expediente | Aiio: 2025 Nro Emision; ¥ EN PROYECTO

Remitente
Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMAGION Y CON | | MM v l

LocaliSede/Agencia SEDE CENTRAL

Fimado Por GALINDO MIRANDA LEYDI REYNA

Documento
Tpo: | INFORME v| Nimeo: | 000001 [ 2025 L OTIC-LRGM REFERENCIA

ELABORACION DEL CRONOGRAMA DE CAPACITACION, Ao Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
o
Asunt )
Fecha 1310112025 Aenceren:| 0 fias
Destinatal
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFOF 5 |SEDE CENTRAL | © | |DE LACRUZ BAUTISTARUTH 5 |oRIGINAL y || NoRWAL v [
°

Figura 204: Datos de documento a modificar

Paso 4: En caso, el documento se encuentre en estado de “Emitido” debera
cambiarlo a “En Proyecto” para poder tener el permiso de editar el documento

por el usuario que elaboré el documento.
Paso 5: Solo se puede realizar cambios en:

e Seccion “Documento”: Tipo de Documento, nimero de dias en atender el
documento y asunto.
e Seccion “Destinatario”.

e Seccion “Referencia”.

Paso 6: Seleccione la opcién “Grabar”.
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Paso 7: Se muestra un mensaje indicando “Documento grabado correctamente”.
Paso 8: Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

¢ Generar Documento.
+ Firmar Doc.

% Cargar Documento.
« Cargar Anexos.

< Anular.

s Cerrar.

% Salir.

4.3.3.5. Ver Documento

Esta opcion permite ver el documento personal. A continuacion, se detallan los

pasos a seguir:
Paso 1: Realice la busqueda del documento.

Paso 2: Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Documento” o &k . Ver
Figura 204.

v e Docur X | @ carta006-2025cepe-17480%40 X | +

Sistema de Gestién Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION soir (2

ANO: 2025 - esuee ENPROYECTO v Y Filtrar | %

T0D0S Y e T0DOS. v ®

DESTINATARIO & AsuNTO S Estavo ¢

Figura 205: Seleccion de documento a visualizar

Paso 3: Se muestra el documento en formato PDF. Ver Figura 205.
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Figura 206: Documento en formato PDF
4.3.3.6. Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los documentos anexos. A continuacion, se detallan los

pasos a seqguir:

Paso 1: Realice la busqueda del documento.

Paso 2: Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos” o el icono £. Ver
Figura 206.
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Figura 207: Seleccion de documento para visualizar anexos

Paso 3: Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando lo siguiente:
Una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura: Ao - - Fecha Emision —
Emite — Destino - Tipo de Documento — Nro. de Documento — Asunto — Tramite

— Prioridad — Indicaciones y lista de documentos anexos. Ver Figura 207.

k] Doar x| @ " x|+

« G % sgdunajedu.pe/sgd/iogindo# € &% H O O i

Sistema de Gestién Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 5,‘,0‘
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() COMIGURACION DOCUMENTOS  MESADEPARTES | MENSWERIA  CONSULTAS

Documentos Anexos x|

1 3 CARTA 000001-2025-OTI-HVC - VARGAS CANCINO HENRY
@INuvevo @ Editar B Ver Documento & Ver Anexos  * Seguin|

onfiguracién Bisqueda =
mmmmm iin ( o Documento Estado ENPROYECTO v Y Fitrar | X
. ; Tio Dac T0D0S. v Q
Detalle
REFERENCIA ORIGEN e TADO
A 205 | FechaEm 261052025 032154
G ko ‘ VARGASCANCINOHENRY ] | |eReA | ENgROY VECTO
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION - VARGAS CANCINO HENRY
boc:  [CARTA o Doc: (000001-2025/0TH & Abrir Documento
PRUEBA
Tamte:  [(ORIGINAL | priondas NORMAL | idicaciones
,,,,,,,,,,,,, Opciones
oot et =
Registros: 1
+ Cerrar
Registos: 1
Equipo. Tramite Documentario Unidad Orgénica
Ve (OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION WP WA |vrcionnt

Rul ntos: SEDE CENTRAL e | 30 LTA C A
077\Documents\ TDOCUMENTOS

Figura 208: Documentos Anexos

Paso 4: Para visualizar el documento emitido, seleccione la opcion “Abrir Doc.”.

Paso 5: Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcién “Ver
Documento” ‘=
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Paso 6: Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.3.3.7. Dar seguimiento al Documento

Esta opcidon permite dar seguimiento a la emision del documento personal.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Realice la busqueda del documento.

Paso 2: Elija el documento y seleccione la opcion “Seguimiento” . Ver
Figura 208.

v % snDocur X @ x |+ _

<« C % sgdunaj.edupe/sgd/iogindot ® ot H 3 @

i iA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION e
Sistema de Gestion Documental e ey s (2

MESA DEPARTES  MENSAJERIA | CONSULTAS

QBuscar X | | & ARO: 2025 - esto ENPROYECTO v Y Fittrar | %
Saunt (@ — Topos. v o Doc. To00s B ®

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Figura 209: Seleccion de documento para dar seguimiento

Paso 3: Se presenta la ventana “Seguimiento del documento” mostrando lo
siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura Tipo de
documento - Nro. de Documento - Nombre de la Dependencia del destinatario,

detalle del remitente y detalles del destinatario. Ver Figura 209.

Ve Dowr x| @ 17 x|+

i o OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION =
Sistema de Gestién Documental RN A DE o soie (G0
@ CONFIGURACION | DOCUMENTOS | MESA DE PARTES | MENSAJERIA  CONSULTAS
| Seguimiento del documento gy
e
23 CARTA 000001-2025-OTI-HVC -> OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

WNuvevo @Editar B Ver Documento & VerAnexos & Seguin
fguracion Bisaue

Coni
" e T ENPROVECTO v, Y Filrar | %
o Tipo Dac: TODOS: v @
Detalle
REFERENCIA I A0
[ W CARTA NoDoc:  [00000120260THHVC | ||| PRUEBA o

2610512025 032154 Eibos: [ VARGAS CANCINO HENRY
VARGAS CANCINO HENRY
PRUEBA

EEEEEE EN PROYECTO /@A r Documento & Documentos anexos

wia:[OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - VARGAS CANCINO HENRY

NOLEIDO | FechaRec F
ORIGINAL | Prindac: NORMAL | ndicaciones

* Cerrar

Figura 210: Datos de seguimiento del documento
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Paso 4: Para ver el documento, seleccione la opcion “Abrir Doc.”.

Paso 5: Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcién

“Documentos Anexos”, el sistema mostrara la ventana de “Documentos anexos”.

Paso 6: Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.4, Modulo Consultas

Permite realizar consultas y seguimientos de los documentos emitidos y

recibidos correspondientes a gestién documental. Ver Figura 210.

(©  CONIGURACION  DOCUMENTOS | MESA DEPARTES | MENSAERIA

2 Documentos de OTI
Resumen de los documentos principales de OTI.

PARA FIRMA
Docun

BANDEJA DE ENTRADA
Documents reciidos

DELEGADOS
Documentos reciidos

ENVIADOS
Documentos Administativos deriva
BANDEJA DE SALIDA

© Pendiente

4 Pendiente Urgente

x|+

i i OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Sistema de Gestion Documental e ey

CONSULTAS.

Documentos Emitidos

ACION DE DOCUMENTOS

r correo de los documentos
a

Figura 211: Opcién Consultas

Este Modulo comprende los siguientes procesos:

2B

A continuacién, se detallan cada uno de los procesos involucrados:

Documentos Emitidos.
Documentos Recibidos.
Documentos Visto Bueno.
Documentos Personales.
Seguimiento de Emitidos.

Seguimientos de Recibidos.
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4.4.1. Documentos Emitidos

Permite la consulta de los documentos emitidos. Después de seleccionar

“‘Documentos Emitidos”, en el Menu “Consultas” se muestra la pantalla “Consulta

” [

de Emisién de Documentos” con las opciones “Detalle”,

Ver Documento”, “Ver

Anexos”, “Seguimiento” y “Exportar”. Ademas, podemos realizar la busqueda y

filtro de documentos. Ver Figura 211.

deGestionDocur X @ carta006-2025cepal-17480140 X | +

sgd.unaj.edu,pe/sgd/logindo#

Sistema de Gestion Documental

HENRY VARGAS CANCINO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DESTINATARIO

Configuracién Bisqueda Configuracién Filtro
o Emmisi Nro Document Expediente. QuBuscar| % | | [@ DEL 27/05/2025AL: 27/05/2025  ~
uuuuuu ® | pronda -TODOS,
Detalle
N3 REFERENCIAORIGEN {  FECHA & TPODOC. & N° DOCUMENTO  § ASUNTO
. RUC - DIRECCION REGIONAL | 7.0 . = IR
@ E: R N 272025 | CARTA 20250M1 PRUEBA DE RECHAZO

Estado: T

Tpo Doc: T

ELABORADOP

VARGAS CANCINO Hi

Figura 212: Opciones de la pantalla “Consulta de Emisién de Documentos”

A continuacién, se detallan cada una de las opciones mencionadas:

441.1. Buscar Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda de documentos emitidos segun el(los)

parametro(s) ingresado(s) como: Nro. Emisién, Nro. Documento, Expediente,

DNI Loc. o Asunto.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Ingrese el(los) parametro(s).

Seleccione la opciéon “Buscar’.

c. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la seccién

“Detalle”. Ver Figura 212.

2 Exportar ~ (G Salir

& Detalle Ver Documento &2 Ver Anexos ~ +* Seguimiento

Figura 213: Resultado de la busqueda

Nro Emisit Nro Documento: Expediente Q Buscar %
Asunto: (]
Detalle
N3 REFERENCIAORIGEN $  FECHA & mPopoc. N°DOCUMENTO  § ASUNTO
- RUC - DIRECCION REGIONAL | 70 . - . -
P 2 T 2710512025 CARTA 2025071 PRUEBA DE RECHAZO

Configuracion Filtro

@ DEL: 27/05/2025 AL: 27/05/.

Prioridad

TODOS
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d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de busqueda tales
como “Dependencia que Emite”, “Tipo Documento”, “Nro. Doc.” y “Afio”,
los cuales son desplegados al seleccionar la opcion “Mas datos de

busqueda” ®@. Ver Figura 213.

Configuracion Blisqueda

Nro Emision: Mro Documento: Expediente: Q Buscar | %X
Asunto @
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: [TODOS] Q
Tipo Decumento: TODOS:. v Nro Doc. Afio: | 2025 w

Figura 214: Mas datos de busqueda

Nota 44:

v" Al seleccionar la opcion “Mas datos de busqueda”, el sistema mostrara los
campos “Nro. Emision”, “Nro. Documento”, “Expediente”, “Asunto”, “DNI
Loc.” y las opciones “Otros Resultados” e “Incluir Filtro” bloqueados.

e. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar los parametros
correspondientes.

f. Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la opcion &, el cual

presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 214.

Sistema de Gestién Documental el s e R e e sae (0

S MESADEPARTES ~MENSAERIA  CONSULTAS

..................... x
TODOS. v Trodo: [ TODOS: o)
«: ([TODOS] Q
Q
Q
Q

mie: | [TODOS]
TODOS: v oDe

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
[T0DOS]
[T0D0S]

202501 VARGAS CANCINOHENRY | 20250000023 ANULADO

+ Cerrar

Figura 215: Destino

g. Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de la UUOO en

“Buscar” y seleccione el registro.
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h. Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada. Ver Figura 215.

Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: [TODOS] Q

Tipo Documento: STODOS:. hd Nro Doc.: Afo: | 2025 w

Figura 216: Dependencia que Emite
Nota 45:

v' Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero Fiutid.
v" En caso de que no se ingrese parametros en la seccion Configuracion de
Busqueda, el sistema mostrara un mensaje: “jCuidado! Ingresar Algun

parametro de Busqueda”. Ver Figura 216.

Figura 217: Mensaje de validacion para Configuracion Busqueda

v" En caso de que no se ingrese parametros en la seccion Buscar
Documento en Referencias, el sistema mostrara un mensaje: “jCuidado!
Ingresar todos los campos de la zona de busqueda de Documentos en
Referencias para buscar por ese tipo”. Ver Figura 217.

Figura 218: Mensaje de validacion para Buscar Documento en Referencias

4.41.2. Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los documentos emitidos segun los parametros

seleccionados como: &, Estado, Prioridad y Tipo Documento.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
a. Elija el(los) parametro(s).
b. Seleccione la opcion “Filtrar”.

c. Elsistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 218.
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Figura 219: Resultado del filtro

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro: Referencia
Origen, Remitente, Elaborado por y Destinatario, que son desplegados
al seleccionar la opcién “Mas datos de Filtro” @. Ver Figura 219.

Configuracion Filtro

@@ DEL 27/05/2025 AL: 27/05/2025 ~ Estado: TODOS: v Y Filtrar | %
Prioridad: -TODOS. v Tipo Daoc: -TODOS:. v @
Referencia. Origen: | [TODOS] Q
Remitente: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Q
Elaborado por- [TODOS] Q
Destinatario: [TODOS] Q

Figura 220: Mas datos de filtro

e. Para elegir “Referencia Origen”, seleccione la opcion B, que presenta

la ventana “Referencia Origen”. Ver Figura 220.

v]e x @ 74801800 % | +

<« G % sgdunajedupe/sgd/iogindo® 2 o % H O O

Sistema de Gestion Documental SEohe OE 1ENOLOGS Bt LARNERRIMACION s

v O salir

Configuracion Filtro-

| NroDocumer o ) Expediente: C ) Q Buscar | % & DEL 27/05/2025AL:27/052025 ~|  Estado | :TODOS. v ¥ Filtrar | %
) @ | pronsas TODOS. v TwoDoc: | .TODOS: v| ®
B et Referencles! o | —— — Ja
fa e Eame: ||| TODOS] | REFERENCIA ORIGEN X )GIAS DE LAINFORMACION a
TODOS: v e =
aaaaaa |a
Detalle ja
e Sigla Descripc
(ClUDADANOS) !
TRODOC! & NeDOCUME | || PROVEEDORES) T % ELABORADOPOR ¢ N®EXPEDIENTE S esmoo S oomst
| [
S e 000 e e
* Cerrar

Figura 221: Referencia Origen

f. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del origen en
“Buscar’.

g. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

h. Para elegir “Remitente”, seleccione la opcién &, el cual presenta la
ventana “Remitente”. Ver Figura 221.
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REMITENTE

| | Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
- oT OFICINA DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION
E
4= Cerrar

Figura 222: Remitente

o

i. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o el nombre del remitente

en “Buscar”.

j- Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.

k. Para seleccionar “Elaborado por”, seleccione la opcién B el cual

presenta la ventana “Empleado”. Ver Figura 222.

Il WATERAENSIEA L IFSEnT 1 DL P I RN

Buscar |
Detalle

{ | | [TOoDOS)

EMPLEADO

Descripcion

I ARAPA CRUZ KOISHIRC TEOFILC

1 QUING LAYME ALICIA JOSEFIMA
TIPULA QUIROZ QUIROZE GLADYS

- VARGAS CANCING HENRY
VARGAS YAMPARA NOELIA EVELYN
YAGUNO MAMANI CRISTIAN RONY

Figura 223: Empleado
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|. Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el nombre del
empleado en “Buscar”.

m. Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

n. Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcion &, el cual presenta la

ventana “Destinario”. Ver Figura 223.

DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
[TODOS] a
ARCHC | ARCHIVO CENTRAL
|| | BB BIBLIOTECA '
CAJ CAJA
ciDl CENTRO DE IDIOMAS
DA DIRECCION DE ADMISION

DGAA DIRECCION DE GESTION DE ASUNTOS ACADEMICOS
DPSEC DIRECCION DE PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION CULTURAL

DGA DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION
EPAEE ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION ¥ EMPRENDIMIENTO
o EMPRESARIAL v
4= Cerrar

Figura 224: Destinatario

o. Elija la Dependencia de destinatario de la lista o ingrese la sigla o el

nombre de la Dependencia en “Buscar” y seleccione la opcion.

p. Luego, se visualiza el nombre de la Dependencia destinatario

seleccionado.

4.41.3. Ver Detalle del Documento

Esta opcion permite ver el detalle del documento emitido.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

Pagina: Pagina 140 de 193
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b. Elija el documento y seleccione la opcion “Detalle”. Ver Figura 224.

@ Detalle B Ver Documento & VerAnexos  +* Seguimiento

2 Exportar ~ G salir

DEL: 27/05/2025 AL: 271052025~
TODOS.
[ToDos]
‘OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
[T0D0Ss]
[T0D0S]

cias
we. [ [TODOS]
TODOS:

Figura 225: Seleccion de documento

nnnnnnn

DESTNATARIO  {  ELABORADO POR

00 PP X

Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Emitido” mostrando

datos del expediente, del remitente, del documento, de la referencia y

destinatario. Asimismo, se muestra el estado del documento como, por

ejemplo: Recibido, en proyecto, para despacho, etc. Ver Figura 225.

2025cepdf-174801400 X | +

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
HENRY VARGAS CANCINO

stema de Gestion Documental

'ARTES = MENSAJERIA ~CONSULTAS

DETALLE DE DOCUMENTO EMITIDO
B Ver Documento @ Ver Anexos ~ +* Seguimiento 4= Cerrar (3 Salir

Expediente

Ao,

Figura 226: Detalle del documento

d. Seleccione la opcién “Cerrar”.

441.4. Ver Documento

Nimero 20250000023 Fecha 27105/2025 ) 22 TATD)
Nro Emisién: 27
Proceso
Remitente-
Dependencia: | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION LocalSedelagencia: | SEDE CENTRAL
Firmado Por: | VARGAS CANCINO HENRY Elaborado Por: VARGAS CANCINO HENRY
Documento
Tiee [ CARTA Nimero: (-2025-0TI Fecha 271052025 Atend 0 Ja
REFERENCIA
PRUEBADE RECHAZO Aiio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Document Fecha
asunt 2025 |[OFICIO 100 2710572 [ 1 ||

Esta opcion permite visualizar el documento solamente en formato PDF. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a.

b.

Realice la busqueda del documento.

Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Documento” o]

haciendo clic en que se encuentra en cada registrode la busqueda. Ver
Figura 226.
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v % o X @ o
<« C % sgd.unaj.edu.pe/sgd/login.do# € &% H O O
Sistema de Gestién Documental OFIGINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION soie (o
@ CONFIGURACION | DOCUMENTOS  MESA DEPARTES | MENSAJERIA | CONSULTAS
CONSUITA DF EWISION DE DOCUNENTOS
Configuracion Bisaueda Contguracon i
Nro Documento: Expediente: QBuscar % @ DEL 27/05/2025 AL: 27/05/2025 ~ Estado: TODOS. v Y Fitrar %
i @ | provaas To00s. v Toooe [ TODOS v ®
et
oL REFERENCIA ORIGEN & FECHA PO DOC. N°DOCUMENTO & SUNTO DESTINATARIO ELABORADOPOR & N°EXPEDIENTE & Estapo ¢ oDas$
7]

Figura 227: Elija documento a ver

c. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF. Ver Figura 227.

= Meni ¢ ¥y R3.pdf % | 4 Crear o

@

Editar Firma electrénica

Convertir

Todas las herramientas

FRESIDENTEDE LA
COMISKIN ORGANZADORA

"Afio de Ia recuperacidn y consolidacion de la economia peruana®

/]
2,
e
4
f— Sefior:
1A
HENRY VARGAS CANCINO
a,
Presente -
Asunto prueka.
Referencia

De mi consideracion :

Figura 228: Documento en formato PDF

441.5. Ver Anexos del Documento

Iniciar sesién

Buscar texto o herramientas Q, B $H =

atorkas

los Digitales, su reglame

fapps firmaperu. gob. pe/we b validadar

sy Certficad

"

56

Esta opcidn permite ver anexos del documento emitido. A continuacion, se

detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Anexos”. Ver Figura 228.

@ Detalle B Ver Documento & VerAnexos +* Seguimiento & Exportar ~ G Salir

Configuracién Biisqueda Configuracion Filtro

EEEEEEEEE @  DEL 27/05/2025AL: 27/05/2025  ~ Estado

‘‘‘‘‘‘‘‘‘ TODOS. Tipo Doc:

PRUEBADE RECHAZO

Figura 229: Selecciéon de documento a ver anexos

20250000023
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c. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando lo siguiente:

Una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura: Tipo de

Documento — Nro. de Documento — Nombre del area que emite el

documento, detalle del documento y lista de documentos anexos. Ver

Figura 229.

Documentos Anexos

433 CARTA -2025-0TI - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
OFICIO 100 - DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION PUNO

Detalle
N* Exp 2025-0000023 Afio: 2025 Fecha Emi.: 271052025 09:40:59
Emite: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - VARGAS CANCINO HENRY
Destino
Tipo Doc.: CARTA Nro Doc.: 2 Abrir Documento
PRUEBA DE RECHAZO
Asunto:
o
Tramite: Prioridad: Indicaciones:

Documentos anexos

Descripcion - Nombre de anexo

Mo hay informacion disponible en la tabla

4= Cerrar

Figura 230: Documentos Anexos

Y N
v Opciones

d. Para visualizar el documento emitido, seleccione la opcién “Abrir Doc.”.

e. Para visualizar los anexos, seleccione el icono carpeta

documento o archivo anexado.

f. Luego, seleccione la opcion “Cerrar”.

& se abrira el
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4.41.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcidn permite dar seguimiento a los documentos emitidos. A continuacion,

se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Seguimiento”. Ver Figura 230.

v e x ® pat-17sg0n0. X | +

<« C % sgd.unajedu.pe/sgd/login.do¥ ¥ &% f O @
Sal

Sistema de Gestién Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION i (o

@ | proras To00s v oo To00s v )

AsUNTO : DESTINATARID e ELABORADOPOR  $  NYEXPEDIENTE J

Figura 231: Seleccion de documento para dar seguimiento

c. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento” mostrando una
carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura Tipo de documento -
Nro. de Documento - Nombre de la Dependencia del destinatario, detalle

del remitente y detalles del destinatario. Ver Figura 231.

Segumeento del documento x
=
Ramibenti |
|
TeoDoc: | HOJADE ENVIO tan Doc | DO1E60-2022UAACTD-SGACTD-SG |
|
----- Erms 18052022 1131 abord AT ARALLID A b MLFREDO |
|
ENTARID - ARENAL

PLAN DE ADECUACION PARA LA |
|

Estac EMITIDO Wb Dot &F Do, anens

i | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADAND Y TRAMITE DOCUMENTARIO - ANGULO

Ertss NO LEIDO Fecha Ris Facha Als

GESTION CORRESF | Pricsdas NORMAL S

= Cemar

Figura 232: Datos de seguimiento del documento

d. Para ver el documento, seleccione la opcién “Abrir Doc.”.
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e. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcion “Documentos
Anexos”.

f. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.41.7. Exportar

Esta opcion permite exportar la relacion de los documentos emitidos segun los
criterios de busqueda a Excel y PDF seleccionando la opcion “Exportar”.

Para el presente caso, se seleccioné la opcion Excel, podemos hacer uso del

filtro y ordenamiento de los documentos emitidos. Ver Figura 232.

W7 inicio D EMrand 20250113141 2ty b 0o o hcnuaiea aneea ] o
Mt BRPS lichs Mserlsl Dens e pages Fomwst Dttt Revas Wimts Movawmiertsi  Cus o hemmmentss sigents | O - B
[i] ' -
B A FR i
AYACUCHO CONSULTA EMISION DE DOCUMENTOS
Depardenciy K A% DF PEORMCION ¥ COMUNICACION
Fecha de Ingrew
e T
| MED |FECHA EM| REFERENCIACRIGEN| TIPODOC. | MRODDC. | DELTING | ASUNTO | ESTADD |DAAS ATEM.[ ELABORADD | EXPEDENTE
I ] o 0T DK O PR L T LML OGS DL N ol PAHA DLS5RM 0 TGALINDE) MARANLY O ICOC20E0000 1
1 1220 oo 20y 0T OF Crn O TECHOLOGHAG DL Nueve 0800 O pruehs AMLADO i ¢ GALINDO LIRAND O D000 13
fom 010 R 20O OFERA DE TECHOLOGIE DE. W PR DLSPA [ BALINDE MERAND O IC0E0E0n0e 1 12

Figura 233: Reporte de consulta de emisién de documentos — Excel
Nota 46:

Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el

siguiente mensaje. Ver Figura 233.

No existe informacion para generar reporte.

Figura 234: No existe informacién para generar reporte

4.4.2. Documentos Recibidos

Permite la consulta de los documentos recibidos. Después de seleccionar
‘Documentos Recibidos”, en el Menu “Consultas” se muestra la pantalla

“Consulta de Documentos Recibidos” con las opciones “Detalle”, “Ver
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Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento”, “Exportar” y “Salir”. Asimismo,

podemos realizar la busqueda y filtro de documentos. Ver Figura 234.

sgd.unaj.edu.pe/sgd/login.do# € s % H O @ i

i iA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Sistema de Gestion Documental v sair (2

@ Detalle B Ver Documento & VerAnexos +* Seguimiento & Exportar ~ G Salir

,,,,,,,,,,,,, Quuscar | % | [@ DL 26052025 AL 26062025« s ToD0S: ¥ Fitrar | %
aaaaaaaa @ || pranane o00s. v oo Dacument T0D0S v ®

REMITENTE  {  ELABORADOPOR 3 Teopoc. ¢ NeDOCUMENTO §  REMLC DESTNATARIO  ASUNTO < RECEPTOR  § MOTVO  $  N°EXPEDIENTE { ESTADO  $  DIASS

Figura 235: Opciones de la pantalla “Consulta de Documentos Recibidos

A continuacién, se detalla cada una de las opciones mencionadas:

44.2.1. Buscar Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda de documentos segun los parametros

ingresados: Nro. Documento, Nro. Expediente o Asunto.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Ingrese el(los) parametro(s).
Seleccione la opcién “Buscar’.

c. Luego, se muestra el resultado de la busqueda en la seccion “Detalle”.
Ver Figura 235.

nnnnnnnn

To00s: v oo Documert To00S v ®

Detalle

REMITENTE  {  ELABORADOPOR { AsUNTO $ RECEPTOR  $ MoTvO  { N EXPEDIENTE O

Figura 236: Resultado de la busqueda

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de busqueda como
“‘Dependencia que Emite”, “Tipo Documento”, “Nro. Doc.” y “Afio”, los

cuales seran desplegados al seleccionar la opcion “Mas datos de

busqueda” & ver Figura 236.

Configuracién Busqueda
Nro Documento: Mro Expediente: Q Buscar | %

Asunto: Remitente: @

Figura 237: Mas datos de busqueda
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e. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el(los) parametro(s)
correspondiente(s).

f. Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la opcién, el cual
presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 237.

DESTINATARIO x

| Buscar
| —Detalle
Siglas Unidad Organica

: [TODOS] &
| ALM ALMACEN . I
1 ARCHC ARCHIVO CENTRAL

AC ARTE ¥ CULTURA

EIE EBIELIOTECA

CAd CAJA

CIDI CENTRO DE IDICMAS

CINF CENTRO DE INFORMATICA

cu COMEDOR UNIVERSITARIO

Du DEFENSORIA UNIVERSITARIA

NACR NEDADTAMEMTA ACARELMICN NE CIEMCIAS RACIHTAC v

= Cerrar

Figura 238: Destinatario

g. Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de la UUOO en
“Buscar” y seleccione el registro.

h. Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada. Ver Figura 238.

Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: [TODOS] Q

Tipo Documento.: STODOS:. A Nro Doc.: Afio: 2025 v

Figura 239: Dependencia que Emite
Nota 48:

v' Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero, el mismo

que bloquea los campos de la busqueda.
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v" En caso de que no se ingrese parametros en la seccion Configuracion de

Busqueda, el sistema mostrara un mensaje: “jCuidado! Ingresar Algun

parametro de Busqueda”. Ver Figura 239.

Figura 240: Mensaje de validacién para Configuracién Busqueda

En caso de que no se ingrese parametros en la seccion Buscar
Documento en Referencias, el sistema mostrara un mensaje: “jCuidado!

Ingresar todos los campos de la zona de busqueda de Documentos en

Referencias para buscar por ese tipo”. Ver Figura 240.

Figura 241: Mensaje de validacion para Buscar Documento en Referencias

4.4.2.2. Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los documentos recibidos segun los parametros

seleccionados como:ﬁ, Estado, Prioridad y Tipo Documento.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Elija el(los) parametro(s).

b. Seleccione la opcion “Filtrar”.

c. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 241.

v % OTk:Sistema de Gestion Docur: X +

« G % sgdunsjedupe/sgd/iogindok

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Sistema de Gestion Documental HENRY VARGAS CANCINO

ias
[T0D0S]
TODOS:

Configuracion Fitro

oo Expeciente Qeuscar| % | (@  DEL 28052025 AL 26052025 -
nnnnnnnnn @ | rrenaae ToDos

Ao [ 2025 v

uuuuuu

Figura 242. Resultado del filtro
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d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro como:

Destinatario, Emp destino, Remitente, Etiqueta Doc, los cuales son

desplegados al seleccionar la opcién “Mas datos de Filtro” &. Ver Figura

242.

Configuracion Filtro

& DEL 28/05/2025 AL: 28/05/2025 Estado: -TODOS.: v
Prioridad -TODOS v Tipo Documento: ~TODOS:.
Destinatario: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Emp destino [TODOS]
Remitente [TODOS]
Etiqueta Doc: 2 TODOS - v

Figura 243: Mas datos de filtro

Y Fittrar | %

00 PE

e. Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcion que muestra la ventana

“Destinatario”. Ver Figura 243.

Buscar

Detalle
Siglas

N

I TiestimAatarem: FLIEIINA LIE LELny
DESTINATARIO x|
Descripcion |
OFICIMNA DE TECHNCLOGIAS DE LA INFORMACION
|
= Cerrar

Figura 244: Destinatario

f. Elija el destinatario de la lista o ingrese la sigla o el nombre del destinatario

en “Buscar’.

g. Luego, se visualiza el nombre del destinatario seleccionado.
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h. Para elegir “Remitente”, seleccione la opciéng, que presenta la ventana

“‘Remitente”. Ver Figura 244.

2 A oA ar mr oarme omoar oma oa emmeoaw

REMITENTE x

Buscar
Detalle

| Siglas Descripcion
1 [CIUDADANOS] &
{ [FPROVEEDORES] |
| [TODOS] |
| CAJ CAJA

DAGCA DEPARTAMENTO ACADEMICO DE GESTION ¥ CIENCIAS SOCIALES

DAIFI DEPI-‘-.RTAI'-..‘IENTO ACADEMICO DE INGEMNIERIA DE PROCESOS

INDUSTRIALES

DGAA DIRECCION DE GESTION DE ASUNTOS ACADEMICOS

DUIAEE DIRECCION DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION-EPAEE

EPAEE ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y EMPRENDIMIENTO

EMPRESARIAL

4= Cerrar

Figura 245: Remitente

i. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o el nombre del remitente en

“Buscar”.

j.  Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.

k. Para elegir “Emp destino”, seleccione la opcién , el cual presenta la

ventana “Empleado”. Ver Figura 245.

EMPLEADO x |
Buscar
Detalle
Descripcidn
[TODOS]
ARAPA CRUZ KOISHIRO TEQOFILO L]

QUINO LAYME ALICIA JOSEFINA
TIPULA QUIROZ QUIROZ GLADYS
VARGAS CANCINO HENRY
VARGAS YAMPARA NOELIA EVELYN
YAGUNO MAMANI CRISTIAN RONY

Figura 246: Empleado
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l. Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el nombre del empleado

en “Buscar’.

m. Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

4.4.2.3.

Ver Detalle del Documento

Esta opcion permite ver detalles del documento recibido. A continuacién, se

detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

Elija el documento y seleccione la opcién “Detalle”.

c. Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Recibido” mostrando datos

del expediente, del remitente, del documento, datos de la recepcion,

destinatario y referencia. Asimismo, se muestra el estado del documento

como, por ejemplo, “No Leido”. Ver Figura 246.

B ver Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar  ( Salir

Expediene

Hamery GITEQI20150000012 Fecha:| 1002015 25 J

Picaud | | | tro Recapeidn |

Remitente Deestinatario

Femis [G[—Rl—l‘l[:la\ DE [NFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGY| | | Dspendenca | IEFATURA NACIONAL

Rreceptor [}'\Ry\"'! W VERGARSA ERNESTO ANTONID ] Personal CUCHO ESPINGZA MARIAND

Documento

oo INFORME Wemerz | DOOD01-2015AGITE Facha 12022015 Adander g

inform de 2do faller 12-02-2015

Asunio:

walhe: [COPLA Prondad: [NORMAL |

Datoa de Recepciin

EFERENCIA

Tipo Documento Hismern de Documenin

0 fins

F- Emisidn

ndCacones

apa. | | 2

Figura 247: Detalle del documento

d. Seleccione la opcién “Cerrar”.

44.2.4. Ver Documento

Esta opcion permite visualizar el documento en formato PDF. A continuacién, se

detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.
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b. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver documento”.
C. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF.

4.4.2.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los anexos del documento recibido. A continuacion, se

detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”.

c. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando una carpeta
cuyo nombre tiene la siguiente estructura Tipo de documento - Nro. de
Documento - Nombre del area que emite el documento, detalle del
documento y lista de documentos anexados. Ver Figura 247.

| Documentos Anexos x :
i 31 CARTA 000002-2025-0TI - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
|
| |
i .
;' Detalle
5| N Exp OTI00020250000010 | Adio: 2025 Fecha Emi.: 07/05/2025 11:46:55
E Emite: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - VARGAS CANCINO HENRY
| | Destino CAJA - ZELA ZELA LIDIA NOHEMI
i | Tipe Doc.: CARTA Nro Doc.: | 000002-2025/0TI 2 Abrir Documento
NI PRUEBA
Asunto: |
! |
Tramite: ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:
. rDocumentos anexos
E
1 Descripcion -~ Mombre de anexo 3 Opciones

No hay informacion disponible en la tabla

4 S v

1 %= Cerrar

Figura 248: Documentos Anexos
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d. Para visualizar, el documento seleccione la opcion “Abrir Doc.”.

e. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.4.2.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcién permite el seguimiento del documento recibido. A continuacion, se

detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.

c. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento” mostrando una

carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura Tipo de documento -

Nro. de Documento - Nombre de la Dependencia del destinatario, detalle

del remitente y detalles del destinatario. Ver Figura 248.

Seguimiento del documento

=3 CARTA 000002-2025-0TI -> CAJA

) |

Remitente
N* Exp aT100020250000010
Tipo Doc.: CARTA Nro Dot 000002-2025/0TI
Fecha Emi.: | 07/05/2025 11:46:55 Elabord: VARGAS CANCINO HENRY
| | Emisor. OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - VARGAS CANCINO HENRY
. Asunio: PRUEBA
Estado: EMITIDO = Abri r Documento & Documentos anexos

Destinatario

Dependencia:| CAJA - ZELA ZELA LIDIA NOHEMI

Receptor:

Estado: NO LEIDO
Tramite: ORIGINAL

Fecha Rec.: Fecha Afe.
Prioridad NORMAL Indicaciones:

= Cerrar

Figura 249: Datos de seguimiento del documento
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d. Para ver el documento, seleccione la opcion “Abrir Doc.”.
e. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcion “Documentos
Anexos”.

f. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.4.2.7. Exportar

Esta opcion permite exportar la relacién de los documentos recibidos segun los

criterios de busqueda a Excel y PDF seleccionando la opcion “Exportar”.

Para el presente caso, se selecciond la opcion Excel, podemos hacer uso del
filtro y ordenamiento de los documentos emitidos. Ver Figura 249.

Figura 250: Reporte de consulta de recepcion de documentos

Nota 49:

Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el

siguiente mensaje. Ver Figura 250.

No existe informacion para generar reporte

Figura 251: No existe informacién para generar reporte

4.4.3. Documentos Visto Bueno

Permite la consulta de los documentos con visto bueno. Después de seleccionar
“‘Documentos Visto Bueno”, se muestra la pantalla “Consulta de Documentos

Visto Bueno” con las opciones “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”,
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“Seguimiento” y “Salir”. Asimismo, podemos realizar la busqueda vy filtro de

documentos. Ver Figura 251.

v | ® OTk:Sistema de Gestion Docun: X % OTl:Sistema de Gestion Docur. X

< C % sgdunajedupe/sgd/iogin.do¥

Sistema de Gestion Documental

+

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
HENRY VARGAS CANCINO

(©)  CONIGURACION  DOCUMENTOS | MESADEPARTES  MENSWERIA | CONSULTAS
@ Detalle Bl Ver Documento & Ver Anexos +* Seguimiento G Salir
Configuracion Biisqueda Configuracion Fiftro
s Ooeumento || pedene QbBuscar| X | (@ DEL 28/052025AL: 26052025 ~|  Eswae T0DOS. ¥ Fitrar | %
vvvvvvvvv T0D0S. TooDoc: | -TODOS Q

REFERENCIAORIGEN  FECHA

NNNNNNNNNNN

nnnnnnnnnnn

uuuuuuuuuu

Figura 252: Opciones de la pantalla “Consulta de Documentos Visto Bueno”.

A continuacién, se detalla cada una de las opciones mencionadas:

4.4.3.1. Buscar Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda de documento(s) segun el(los)

parametro(s) ingresado(s): Nro. Emisién, Nro. Documento, Expediente o Asunto.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Ingrese el(los

Seleccione la

c. Luego, se muestra el resultado de la busqueda en la seccion “Detalle”.

) parametro(s).

opcién “Buscar’.

Ver Figura 252.

iT0S VIsTO B

@ Detalle ElVer Documento & Ver Anexos +* Seguimiento G Salir

Configuracion Bisqueda

nnnnnnnnnnnnnn

Nota 50:

s

onfiguracion Filtro
eeeeeeeeee QuBuscar| X | [@ DEL 26/052025 AL 28/05/2025 ~
‘‘‘‘‘‘‘‘‘ TODOS.

Figura 253: Resultado de la busqueda

Y Fitrar | X

(C]

v En caso de que no se ingrese parametros, el sistema mostrara un

mensaje indicando que se ingrese algun parametro de busqueda.

v' Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero .
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4.4.3.2. Filtrar Documentos
Esta opcidn permite filtrar los documentos con/sin visto bueno segun los

. ] . 0 .
parametros seleccionados como: &, Estado, Prioridad y Tipo Documento.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Elija los parametros.
b. Seleccione la opcion “Filtrar”.
c. Luego, el sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 253.

sgd.unaj.edu.pe/sgd/login.do# ¥ &% H O T O

Sistema de Gestién Documental OFIGINA DE TEONOLOGIAS DE LA INFORMACION soie (2

Configuracién Firo
Qupuscar| X || @ DEL 280052025AL 28052025 ~| ~ Esdo T000S v ¥ Fitrar | X
T0D0S v Tio Dac: T0D0S v ®

Figura 254: Resultado del filtro

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro como:
Referencia Origen y Elaborado por, los cuales son desplegados al

seleccionar la opcion “Mas datos de Filtro® . Ver Figura 254.

Configuracion Filtro

B  DEL 28/05/2025 AL: 28/05/2025 - Estado: ~TODOS. A Y Filtrar | %

Prioridad: TODOS : v Tipo Doc: -TODOS: v @

Figura 255: Resultado del filtro

H “ H . ” . e ".
e. Para elegir “Referencia Origen”, seleccione Ila opC|on, que

presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver Figura 255.

REFERENCIA ORIGEN x
Buscar :
Detalle
Siglas Descripcion |
[TODOS]

Figura 256: Referencia Origen
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f. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del origen en
“‘Buscar’.

g. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

h. Para elegir “Elaborado por”, seleccione la opcién, el cual presenta la

ventana “Empleado”. Ver Figura 256.

I HetarAncE finment L LEE L s

EMPLEADO x|

Buscar
E —Detalle
| Descripcion

= Cerrar
Figura 257: Empleado

i. Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el nombre del empleado

en “Buscar’.
j- Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

4.4.3.3. Ver Detalle del Documento
Esta opcién permite ver detalles del documento con/sin visto bueno. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Detalle”.

c. Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Visto Bueno” mostrando
datos del expediente, del remitente, del documento, vistos buenos,
destinatario, referencia y observacién visto bueno. Asimismo, se muestra

el estado del documento como por ejemplo “Con VB”. Ver Figura 257.
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B Abrit Documento P Abrir Anexos  # Sequimiento 4= Cerrar G Salir

Eipedisnte
gmery | BLADCO20170000602 Facta|  2D17-08-15 0:00.000 o il
oAU, [ Is ) cmva
S Hes Emvgion 181
Remutente Vislos Buenos

Dupandenca P

IR
Teo | CARTA BD0O24-2017-USAL fesa 2BBERUIT | Mesdcrzn 0 |dn

Furi

- Cosanvation Visto Bueno
REFERENCIA
i Tipn Documento EmsRec N Documenso Ficha
ARTA BLA &lw

Destinatanc

INSTITUCHON

Deperdenca Pessona Tramsite RAOCHHBES Prioaided

Figura 258: Detalle del documento

d. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.4.3.4. Ver Documento
Esta opciéon permite visualizar el documento en formato PDF. A continuacién, se

detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.
b. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver documento”.

c. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF.

4.4.3.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los anexos del documento con/sin VB. A continuacion,

se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.
Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”.
c. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando una carpeta

cuyo nombre tiene la siguiente estructura Tipo de documento — Nro. de
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Documento — Nombre del area que emite el documento, detalle del

documento y lista de documentos anexados. Ver Figura 258.

Documentos Anexos x

{33 CARTA 000002-2025-0T1 - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Detalle
N Exp OTION020250000010 | Afe: 2025 Fecha Emi.: 07/05/2025 11:46:55
Enmite: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - VARGAS CANCING HENRY
Destino CAJA - ZELA ZELA LIDIA NOHEMI
| | Tipo Dec.: CARTA Wro Doc.: [ 000002-2025/0TI A Abrir Documento
[l PRUEBA
Asunfo:
P
Tramite: ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:

Documentos anexos

E3

Descripcion -~ Nombre de anexo ! Opciones

Mo hay informacion disponible en la tabla

41 I

4= Cerrar

Figura 259: Documentos Anexos

d. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir Doc.”.

e. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.4.3.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcion permite el seguimiento del documento con/sin visto bueno. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.
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b. Elija el documento y seleccione la opcion “Seguimiento”.

c. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento” mostrando una

carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura Tipo de documento -

Nro. de Documento - Nombre de la Dependencia del destinatario, detalle

del remitente y detalles del destinatario. Ver Figura 259.

| Seguimiento del documento x |
: 3 CARTA 000002-2025-0TI -> CAJA I
I
| i
i |
| Remitente
N® Exp OTI00020250000010
E Tipe Doc.: CARTA Mro Doc 000002-2025/0T1

Fecha Emi: | 07/05/2025 11:46:55 Elabard: VARGAS CANCINO HENRY
| | Emisor OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - VARGAS CANCINO HENRY
| Asunto: PRUEBA

4B
Estado: EMITIDO & Abri r Documento | & Documentos anexos |

Destinatario

Dependencia: | CAJA - ZELA ZEL A LIDIA NOHEMI

Receptor:
Estado: NO LEIDO
Tramite: ORIGINAL

Fecha Rec.: Fecha Ale.
Prioridad NORMAL Indicaciones:

4= Cerrar

Figura 260: Datos de seguimiento del documento

d. Para ver el documento, seleccione la opcion "Abrir Doc.".

e. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcién “Documentos

Anexos”.

f. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.4.4. Documentos del Profesional

Permite realizar la consulta de los documentos del Profesional.
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A continuacion, se detallan los pasos a seguir que se muestran en la Figura 260.

v @ OT:Sistema de Gestion Docurn X +

€ ¢ %5 sgdunajedu.pe/sgd/logindo#

UNIVERSIDAD : i OFICINA DE TECNOLOGIAS
WIWAP il Sistema de Gestion Documental e R RS CAeiG
@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS = MESA DE PARTES = MENSAJERIA = CONSULTAS

Decumentos Emitidos

5 Documentos de OTI Documentos Recibidos
Resumen de los documentos principales de OTL. Documentos Visto Bueno
PARA FIRMA Documentos del Profesional

Documentos Administrativos listos para la Firma Seguimiento de Emitidos

rersidad PUbMV 006
Seguimiento de Recibidos de Calidad

BORRADORES

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

BANDEJA DE ENTRADA

Documentos recibidos

DELEGADOS

Documentos recibidos

ENVIADOS

Documentos Administrativos derivados

= Informes: Universidi
https /portal.unaj.edu.pe LICENCIAL

Doc. pendientes de envio @ mensajeria O\ Pud OOE AF Wd SO0 LrfN JO EHOO v /

BANDEJA DE SALIDA

® Pendiente

e

4 Pendiente Urgente

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica.

Version 4.7 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Ruta de Documentos: SEDE CENTRAL

C:Wsers\UNAJ 077\Documents\TDOCUMENTOS

Figura 261: Documentos del Profesional

Después de seleccionar “Documentos del Profesional”’, se muestra la pantalla
“Consulta de Emision de Documentos del Profesional” con las opciones “Detalle”,

“Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y “Exportar”. Asimismo, podemos

realizar la busqueda y filtro de documentos.
A continuacién, se detalla cada una de las opciones mencionadas:

444.1. Buscar Documento

Podemos realizar la busqueda de un documento especifico segun el parametro

ingresado como: Nro. Emision, Nro. Documento o Asunto.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Ingrese el(los) parametro(s).
b. Seleccione la opcion “Buscar”.




Cddigo: SGD-MU/OTI

l, "‘, MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Version: o1
DE GESTION DOCUMENTAL-SGD Fecha: |  16/05/2025

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

Pagina:

Pagina 162 de 193

c. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la seccién

“‘Detalle”. Ver Figura 261.

sgd.unaj.edu.pe/sgd/login.do#

i i6 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Sistema de Gestion Documental SN VARGAS CANGINO

ION DOCUMENTOS ~MESADEPARTES MENSAJERIA CONSULTAS

onfiguracion Filtro
Q Buscar x| (@ ANO: 2025 MES: MAYO - e TODOS.

Figura 262: Resultado de la busqueda

Nota 51:

Y Firar| %

(C]

v' Se puede incluir filtro dando un check sobre casillerol?lincluir Filtral.

En caso de que no se ingrese parametros en la seccion Configuracion de
Busqueda, el sistema mostrara un mensaje: “jCuidado! Ingresar Algun

parametro de Busqueda”. Ver Figura 262.

Figura 263: Mensaje de validaciéon para Configuracién Busqueda

En caso de que no se ingrese parametros en la seccion Buscar
Documento en Referencias, el sistema mostrara un mensaje: “jCuidado!
Ingresar todos los campos de la zona de busqueda de Documentos en

Referencias para buscar por ese tipo”. Ver Figura 263.

Figura 264: Mensaje de validacién para Buscar Documento en Referencias

4.44.2. Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los documentos personales segun los parametros

seleccionados como: EEE, Estado y Tipo Documento.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Elija el(los) parametro(s).
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b. Seleccione la opcion “Filtrar”.

c. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 264.

du.pe/sgd/login.dok ¥ s % H O O

i i OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION C
Sistema de Gestion Documental SR VARGARS CANOD sane (o

onfiguracién Filtro
QBuscar | % & ARO: 2025 MES: MAYO -~ esue TODOS. v Y Filtrar | %

nnnnnnnnnnnnnn

|

Figura 265: Resultado del filtro

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro como:
Referencia Origen y Destinatario, los cuales son desplegados al

seleccionar la opcion “Mas datos de Filtro” &, Ver Figura 265.

Configuracion Filtro
& ARNO: 2025 MES: MAYO - Estado: ~TODOS - v Y Filtrar | %
Tipo Dec.: -TODOS:. v @

Figura 266: Mas datos de filtro

e. Para elegir “Referencia Origen”, seleccione la opcidon vy, luego, se muestra

la ventana “Referencia Origen”. Ver Figura 266.

v % Ofk:istema de Gestion Docur X —. a

dunajedupe/sgd/iogindos t sk D O

Sistema de Gestion Documental R DE NECNOLOCIESDE ERINEQRMACICH, sae (o o

@ Detalle [ElVerDocumento & VerAnexos + Seguimiento & Exportar ~ G Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro-
Niro Emisién: (1 tiroDocumento: C ) Q Buscar | X & ARO: 2025 MES: MAYO «| Estae TODOS. ~] ¥ Fittrar| %
sunto: Tpo Doc. TODOS: | ®
| Patarancia Ornen: | (TONOST Q
REFERENCIA ORIGEN x Q
Detale 4 puscr
J | Detal
uuuuuuuuuuuuuu meovoc. 4 ELABORADO POR 0 o
Y || siglas Descrip
o | 3 |mess | e || |[TOooS
«Cerra

Figura 267: Referencia Origen

f. Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del origen en

“Buscar”.
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g. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

h. Para seleccionar “Destinatario” seleccione la opcion @l el cual presenta

la ventana “Destinatario”. Ver Figura 267.

Buscar

DESTINATARIO

h’ Detalle
1 Siglas Descripcion
Tl OFICINA DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION
4= Cerrar

Figura 268: Destinatario

i. Elija la Dependencia del destinatario de la lista o ingrese la sigla o el

nombre de la Dependencia en “Buscar’.

j- Luego, se visualiza el nombre de la Dependencia del destinatario

seleccionado.

4.4.4.3. Ver Detalle del Documento

Esta opcion permite ver detalles del documento personal emitido. A continuacion,

se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Detalle”.

c. Se presenta la pantalla “Detalle de Documento Personal Emitido”

mostrando el afo, numero de emision del documento, detalles del
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remitente, detalles del documento, detalles de la referencia y detalles del

destinatario. Ver Figura 268.

Ver Documento &2 VerAnexos + Seguimiento 4= Cerrar (> Salir

Afio 2025 Nro Emisidn 3
Remitente
Dependencia:| OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Local/SedefAgencia: | SEDE CENTRAL
Firmado per: | VARGAS CANCINO HENRY Elaborado por: VARGAS CANCINO HENRY
Documento
Tipo: CARTA Niimero: 000001-2025-0TI-HVC Fecha 26/05/2025
REFERENCIA

prueba Aiio Tipo Documento

Asunio.
4
DESTINATARIO
Dependencia Local Personal Tramite

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION SEDE CENTRAL [VARGAS CANCINO HENRY ORIGINAL

EN PROYECTO

Atenderen:

Nro. Documento

Indicaciones

0 dias

Fecha

Prioridad

| NORMAL

Figura 269: Detalles del documento personal emitido

d. Seleccione la opcién “Cerrar”.

444.4. Ver Documento

Esta opcidn permite visualizar el documento solamente en formato PDF. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver documento” o

haciendo clicen B que se encuentra en cada registro de la busqueda.

c. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF. Ver Figura 269.
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OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Asunto : TEST.
Referencia
Fecha Elaboracion: Juliaca, 28 de Marzo de 2025
I) Antecedentes
TEST
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)  Conclusiones y recomendaciones
1
1
c
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210 %2897 mm a‘

Figura 270: Documento en formato PDF

4.4.4.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcidn permite ver los anexos del documento personal emitido. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.
Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”.
c. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando una carpeta

cuyo nombre tiene la siguiente estructura Tipo de documento - Nro.
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de Documento - Apellidos y Nombres de la persona que emite el

documento, detalles del documento y lista de documentos anexados. Ver

Figura 270.

] Documentos Anexos X
i 3 CARTA 000001-2025-0OTI - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION |

Detalle

N° Exp OTI0N020250000009 | Ade: 2025 Fecha Emi.: 07/05/2025 11:44:13

Emite: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - VARGAS CANCINO HENRY

Destino CAJA - ZELA ZELA LIDIA NOHEMI

Tipo Doc.: CARTA Mro Doc.: | 000001-2025/QTI1 & Abrir Documento

PPPP
Asunto:
2

Tramite: ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:
| Documentos anexos I
| Descripcion ”~ Mombre de anexo poy Opciones | |

Mo hay informacion disponible en la tabla
4 S

4= Cerrar

Figura 271: Documentos Anexos

d. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir Documento”.

e. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.4.4.6.

Dar Seguimiento a Documento

Esta opcion permite el seguimiento del documento recibido. A continuacion, se

detallan los pasos a seguir:
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a. Realice la busqueda del documento.

Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.

c. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento” mostrando una

carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura Tipo de documento -

Nro. de Documento - Nombre de la Dependencia del destinatario, detalles

del remitente y detalles del destinatario. Ver Figura 271.

Seguimiento del documento

{23 CARTA 000001-2025-0TI -> CAJA

Remitente
N° Exp OTI00020250000009
Tipo Doc.: CARTA Mro Doc 000001-2025/0TI
Fecha Emi. | 07/05/2025 11:44:13 Elabord: VARGAS CANCINO HENRY
Emisor: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - VARGAS CANCING HENRY
Asunio: PPPP
A
Estado: EMITIDO "iAI:-ri r Documento ﬁ Documentos anexos

Destinatario

Dependencia: | CAJA - ZELA ZELA LIDIA NOHEMI

Receptor:

Estado: NO LEIDO Fecha Rec.: Fecha Ale.
Tramite: ORIGINAL Pricridad NORMAL Indicaciones:

4= Cerrar

Figura 272: Datos de seguimiento del documento

d. Para ver el documento, seleccione la opcién “Abrir Doc.”.

e. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcion “Documentos

Anexos”.

f. Seleccione la opcion “Cerrar”.
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4.4.47. Exportar

Esta opcion permite exportar la relacion de los documentos personales emitidos

segun los criterios de busqueda a Excel y PDF seleccionando la opcion

“Exportar”.

Al ser exportado a Excel, podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los

documentos personales. Ver Figura 272.

T T

CONSULTA RECERCIGN DE DOCUMENTOS

Figura 273: Reporte de consulta de emisién de documentos personales

Nota 52:

Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el

siguiente mensaje. Ver Figura 273.

No existe informacion para generar reporte

Figura 274: No existe informacién para generar reporte

4.4.5. Seguimiento de Emitidos

Permite realizar el seguimiento de los estados de los documentos administrativos

emitidos. Ver Figura 274.
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i e OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Sistema de Gestion Documental i inodiach,

@ CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS =~ MESA DEPARTES =~ MENSAJERIA  CONSULTAS

Documentos Emitidos

2 Documentos de OTI

Resumen de los documentos principales de OTL.

PARA FIRMA

Documentos Administrativos listos para Ia Firma

rersidad Dubhv 000

BORRADORES de Calidad

Documentos Administrativos en proceso de elabot

BANDEJA DE ENTRADA

Documentos recibidos

DELEGADOS

Documentos recibidos m

ENVIADOS

Documentos Administrativos derivados

= Informes: Ji i
BANDEJA DE SALIDA = focriaune) ecupe LieEncial

Doc. pendientes de envio @ mensajeria O\ PhN4 OO AF W4 §#OO0 AN JO HOO AN 7

O Pendiente

e

% Pendiente Urgente

Figura 275: Seguimiento de Emitidos

Después de seleccionar “Seguimiento de Emitidos”, se muestra la pantalla
“Seguimiento de Estados de los Documentos Administrativos Emitidos” con las

opciones “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y “Exportar”.
Asimismo, podemos realizar la busqueda y filtro de documentos. Ver Figura 275.

v | % OTi:Sistema de Gestion Docur X % OTk:Sistema de Gestion Docur: X | + - @

d.unaj.edu.pe/sgd/login.do# € o % H O O

i 1A OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION S, o
Sistema de Gestion Documental i e e soue (2

MESA DEPARTES | MENSAJERIA  CONSULTAS

oo o
xxxxxxxxxxxxx QBuscar| % & 8/04/2025 AL: 28/05/2025 - Estado: -TODOS. v Y Filtrar | %X
O vercmens EnceroY v Twotor [ 70005 3 ®

,,,,,,
AAAAAA
ol P

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Figura 276: Opciones de la pantalla “Seguimiento de Emitidos”.

A continuacién, se detalla cada una de las opciones mencionadas:

4.4.5.1. Buscar Documento

Podemos realizar la busqueda de documentos segun el parametro ingresado

como: Nro. Documento, Nro. Expediente o Asunto.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
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a. Ingrese el(los) parametro(s).
Seleccione la opciéon “Buscar’.

c. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la seccion
“‘Detalle”. Observandose, el estado del documento en la columna

“Vencimiento”, que para este ejemplo es “Vence hoy”. Ver Figura 276.

[ secu

E LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E?
@ Detalle B Ver Documento & VerAnexos +* Seguimiento 3 Exportar ~ G Salir
Configuracién Bisqueda

It "

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ Quuscar| % | || [@  DEL 28/04/2025 AL 28/05/2025  ~ Estado TODOS.. v Y Fitrar | %

@ | veocmento: [ VENCE HOY

T0DOS. v Q
Figura 277: Resultado de la busqueda

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de busqueda como

“‘Dependencia que Emite”, “Tipo Doc.”, “Nro. Doc.” y “Afio”, los cuales

seran desplegados al seleccionar la opcidén “Mas datos de busqueda” ®
. Ver Figura 277.

Configuracion Busqueda

Nro Documento: Mro Expediente: Q Buscar %

Asunto @

Figura 278: Mas datos de busqueda
Nota 53:

v" Al seleccionar la opcion “Mas datos de Busqueda”, el sistema mostrara
los campos “Nro. Documento”, “Nro. Expediente”, “Asunto” y las opciones
“Otros Resultados” e “Incluir Filtro” bloqueados.

e. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el(los) parametro(s)

correspondiente(s).

-
H “ H . » . .y .
f. Para seleccionar “Dependencia que Emite”, seleccione la opC|on, la

cual presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 278.
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| DESTINATARIO x
Buscar
Detalle

i Siglas Unidad Organica
' [TODOS] e
bl | A ALMACEM . |

ARCHC ARCHIVO CENTRAL
I |ac ARTE ¥ CULTURA

EIE BIELIOTECA

A CAJA

ciDl CENTRO DE IDIOMAS

CINF CENTRO DE INFORMATICA

cu COMEDOR UNIVERSITARIO

DU DEFENSORIA UNIVERSITARIA

nNATR NEDOADTARMERMTN AT A F‘lli!.lll"‘l"": NE IERCLA T IZE.':QIP.'.Q v

= Cerrar

Figura 279: Destinatario

g. Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de la UUOO en
“‘Buscar’.

h. Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada. Ver Figura 279.

Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: [TODOS] Q
Tipo Doc.: STODOS:. hd Mro Doc.: Afio: | 2025 v

Figura 280: Dependencia que Emite

Nota 54:

v Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero.
v" En caso de que no se ingrese parametros en la seccion Configuracion de
Busqueda, el sistema mostrara un mensaje: “jCuidado! Ingresar Algun

parametro de Busqueda”. Ver Figura 280.

Figura 281: Mensaje de validacién para Configuracion Busqueda
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v" En caso de que no se ingrese parametros en la seccion Buscar
Documento en Referencias, el sistema mostrara un mensaje: “jCuidado!
Ingresar todos los campos de la zona de busqueda de Documentos e
Referencias para buscar por ese tipo”. Ver Figura 281.

Figura 282: Mensaje de validacion para Buscar Documento en Referencias

4.45.2. Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los documentos emitidos segun los parametros

. s . . .
seleccionados como: B, Estado, Vencimiento y Tipo Documento.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Elija el(los) parametro(s).
b. Seleccione la opcion “Filtrar”.

c. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 282.

Configuracion Filtro

B DEL: 28/04/2025 AL: 28/05/2025 ~ Estado: -TODOS: v Y Filirar | %

Vencimiento: VENCE HOY v Tipo Doc: ~TODOS:. v @

Figura 283: Resultado del filtro

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro como:

Referencia Origen, Remitente, Elaborado por, Destinatario, los cuales son

desplegados al seleccionar la opcion “Mas datos de Filtro”a. Ver Figura

283.

Configuracion Filtro
& DEL: 28/04/2025 AL: 28/05/2025 - Estado: -TODOS: v Y Filtrar | %
Vencimieno. VENCE HOY v Tpoboc | -TODOS-. v @
Referencia. Origen: | [TODOS] Q
Remitente OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Q
Elaborado por. [TODOS] Q
Destinatario: [TODOS] Q

Figura 284: Mas datos de filtro
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Nota 55:

v' Para ver la leyenda, colocar el cursor del mouse sobre

284.

de Gestion Docur X % OTk:Sistema de Gestion D

du.pe/sgd/login.do#

x |+

Sistema de Gestion Documental

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
HENRY VARGAS CANCINO

WSS Ver Figura

MESA £ | MENSAJER)
= A v
@ Detalle B Ver Documento & Ver Anexos #* Seguimiento 3 Exportar ~ (G Salir
g
Q Buscar x DEL: 28/04/2025 AL 28/05/2025  ~ TODOS. Y Fitrar | %
5] VENCEHOY v To008 o
to en Referencias o
we [ [TODOS] Q [1000S] g Q
endido
o005 i (20755 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE Q
0D0S)
[IeRIes] Normal Q
[ToDos] Q
Detalle Por vencer
VENCIMIENTO OO S A EOC U MENTO ™ W N e DESTIATARID A SUNTO, re¢  Proximo a ve Movo 3
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn Vence hoy
Vencido

Figura 285: Datos de Leyenda

-
H “ H H ” H HP-4 .
e. Para seleccionar “Referencia Origen”, seleccione la opC|on, la cual

f.

presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver Figura 285.

REFERENCIA ORIGEN
Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion
[CIUDADANOS]
[PROVEEDORES]

[TODOS]

Figura 286: Referencia Origen

T L

Elija el origen de la lista o ingrese la sigla o el nombre del origen en

“Buscar”.

g. Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

-
—_— . » . . e ]
h. Para elegir “Remitente”, seleccione la opC|on, el cual presenta la

ventana “Remitente”. Ver Figura 286.
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REMITENTE xX |
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
oT OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
4= Cerrar

Figura 287: Remitente

i. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o el nombre del remitente en
“Buscar”.

j. Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.

-
H “ ’ . v .
k. Para seleccionar “Elaborado por” seleccione la opC|on, la cual

presenta la ventana “Empleado”. Ver Figura 287.
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Buscar
Detalle

[TODOS]

EMPLEADO

Descripcion

ARAPA CRUZ KOISHIRO TEOFILO
CQUING LAYME ALICIA JOSEFINA

| TIPULA QUIRDZ QUIROZ GLADYS
VARGAS CANCINO HENRY
VARGAS YAMPARA MOELIA EVELYM
YAGUMO MAMANI CRISTIAHM RONY

4= Cerrar

Figura 288: Empleado

l.  Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el nombre del empleado

en “Buscar”.

m. Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

n. Para seleccionar “Destinatario”, seleccione la opcién@, el cual presenta

la ventana “Destinatario”. Ver Figura 288.

DESTINATARIO

Buscar | A
Detalle
Siglas Descripcion

: ARCHC | ARCHIVO CENTRAL

BIE BIBLIOTEGA

cal CAJA
i || cion CENTRO DE IDIOMAS

DA DIRECCION DE ADMISION

DGAA DIRECCION DE GESTION DE ASUNTOS ACADEMICOS

L atat e L L e N e L Lt a T TN R Sl o P PN N R ST

Figura 289: Destinatario

easnn

[
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o. Elija la Dependencia del destinatario de la lista o ingrese

nombre de la Dependencia en “Buscar’.

la sigla o el

p. Luego, se visualiza el nombre de la Dependencia del destinatario

seleccionado.

4.4.5.3. Ver Detalle del Documento

Esta opcién permite ver detalles del documento personal emitido.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Detalle”.

c. Se presenta la pantalla “Detalle de Documento Emitido” detalles del

Expediente, afio, numero de recepcion, detalles del remitente, detalles del

destinatario, detalles del documento, detalles de la referencia y datos de

la recepcion. Asimismo, se muestra el estado del documento como por

ejemplo “No leido”. Ver Figura 289.

[E Ver Documento 2 Ver Anexos  + Seguimiento 4= Cerrar G Salir

Expediente
ufrero: SG000020150000023 Fecha | 10022015 | 2015
= — - NO LEIDO
Remitente Deslinatanio
memte  |SECRETARIA GENERAL - PINTO HINGJOSA FERNANDO RAMIRD D senca | GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL |
recegtor |CUTIPA CHAMBI CHAMB! WILIAMS Persons| GARCIA CHUMNGA ARMANDO BENJAMIN
DoCuments

[ INFORME |

iP-.fuéba Informe 2015

Metivo: [ORIGINAL
Datos de Recepciin

e | | Afe

wimers. | 000014-2015/5G Pecha. | 1300212015 |

Aderder e
REFERENCIA
Tipo Documento Humaro da Documanio
priridac: |NORMAL | ricaciones: | Alender

d. Seleccione la opcién “Cerrar”.

445.4. Ver Documento

Figura 290: Detalles de documento emitido

[ 2 fims

F. Ermamion

Esta opciéon permite visualizar el documento en formato PDF. A continuacién, se

detallan los pasos a seguir:
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a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver documento”.

c. Enseguida, se presenta el documento en PDF. Ver Figura 290.

= Q INFORME-R60-2025-0T|.pdf f{ CARTA-R57T-2025-0... x + Crear
Todas las herramientas ~ Editar ~ Convertir  Firma electronica Buscar texto o herramientas Q, B @ =
n [,w Universidad mumﬁs
Nacional de Juliaca RECTORADO DE LA INFORMACION
@‘ "Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”
£A
GA
AL
a2, Sefior:
LIDIA NOHEMI ZELA ZELA
Presente -
Asunto : Prueba.
Referencia
De mi consideracion :
d
210 x 297 mm
Figura 291: Documento en formato PDF
4.4.5.5. Ver Anexos del Documento

1
 §

0o

B Q

=

JORNS O/

Esta opcion permite ver los anexos del documento en seguimiento. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.
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Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”.

Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando una carpeta
cuyo nombre tiene la siguiente estructura Tipo de documento - Nro. de
Documento - Apellidos y Nombres de la persona que emite el documento,

detalles del documento y lista de documentos anexados. Ver Figura 291.

Documentos Anexos x

1 —

3

CARTA 000001-2025-0TI - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Detalle

MN® Exp.
Emite:

Destino

OT100020250000009 | Afe: 2025 Fecha Emi.: 07/05/2025 11:44:13 |
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - VARGAS CANCINO HENRY |
CAJA - ZELA ZELA LIDIA NOHEMI |

Tipo Doc.: CARTA Mro Doc.: | 000001-2025/0TI |& Abrir Documento |

Asunto:

Tramite:

PPPP

: ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:

Documentos anexos

Descripcion - Nombre de anexo 3 Opciones |

Mo hay informacion disponible en 1a tabla

4= Cerrar

d.

e.

Figura 292: Documentos Anexos

Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir Doc.”.

Seleccione la opcién “Cerrar”.
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4.45.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcion permite el seguimiento del documento recibido. A continuacion, se

detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.

c. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento” mostrando una

carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura Tipo de documento -

Nro. de Documento - Nombre de la Dependencia del destinatario, detalles

del remitente y detalles del destinatario. Ver Figura 292.

| Seguimiento del documento x :
: 3 CARTA 000001-2025-0TI -> CAJA
I

Remitente

N® Exp OTI00020250000009

Tipo Doc.: CARTA Nro Doc 000001-2025/0TI

Fecha Emi: | 07/05/2025 11:44:13 Elabord: VARGAS CANCINO HENRY

Emisor: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - VARGAS CANCINO HENRY

Asunto: PPPP

4
Estado: EMITIDO "=Abri r Documento @ Documentos anexos

Destinatario

Dependencia: | CAJA - ZELA ZELA LIDIA NOHEMI

Receptor:

Estado: NO LEIDO Fecha Rec.: Fecha Afe.
Tramite: ORIGINAL Pricridad NORMAL Indicaciones:

4= Cerrar

Figura 293: Datos de seguimiento del documento

d. Para ver el documento, seleccione la opcién “Abrir Doc.”.
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e. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcion “Documentos
Anexos”.

f. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.45.7. Exportar
Esta opcion permite exportar la relacion de los documentos personales emitidos

segun los criterios de busqueda a Excel y PDF presionando el boton “Exportar”.

Al ser exportado a Excel, podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de los

documentos personales. Ver Figura 293.

31620ls [Mode de cormpeibiidad] - Exce

5 H
CONSULTA RECEPCION DE DOCUMENTOS
IAS OF FORMACION Y GOMUNICACION

131/2025 1628
ROELACRUZ

1P DOC

5 [FECHA REC REMITENTE WRO DOC E ASUNTG FECHA EMI RECEFTOR F5T)
BT | D025 |DRP BAEGEION DE NOUSTRIA - 511 S0 |GG (000012024 ORP 0 [IE LA.CAUZ EALTIETA ALITH 22024 |2 LA CAUZ BT ST RUTHTERD)
2 | 27122024 |GERENCIAREGIONAL DE PLANEAMIENTD PRE oFICD 000007-2024-GG-3RPA OE LA CRUZ EALMETA RUTH 720 [ RUTH [ATEHD
T | 22202 [GERENCISREGIONAL DE PLANEAMIERTD PRESUPUES| DE LA CAUZ BALTISTA RUTHOFICID DO0005-2024-G6-GRPHOE LA CRUZ BRTSTARLTH 2722024 |DE LA CAUZ BALTISTA RUTH [ATEND
]
7 | 23122024 |GERENCIAREGIONAL DE PLANEAUENTD PRESUPUES|DE LA CRUZ BALTISTA RUTH OFICIO 000004-2024-GG-RPADE LA CRUZ BALISTA RUTH [RECEPCION DOC 26122024 |DE LA CRUZ BAUTISTA RUTH [SRCHI|

Figura 294: Reporte de consulta de seguimiento de estados de documentos

emitidos
Nota 56:

v' Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el

siguiente mensaje. Ver Figura 294.

No existe informacion para generar reporte.

Figura 295: No existe informacién para generar reporte

4.4.6. Seguimiento de Recibidos

Permite realizar el seguimiento de los estados de los documentos administrativos

Recepcionados.

Después de seleccionar “Seguimiento de Recibidos”, se muestra la pantalla
“Seguimiento de Estados de los Documentos Administrativos Recepcionados”

con las opciones “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y
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“Exportar”. Asimismo, podemos realizar la busqueda y filtro de documentos. Ver
Figura 295.

v ¥ OTl:Sistema de Gestion Docum X % OTl:Sistema de Gestion Docurr X +

€« c 25 sgd.unaj.edu.pe/sgd/login.do#
UNIVERSIDAD : Hps OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INF
UIWAD wcoviio: Sistema de Gestidbn Documental N VARGAS CANGID

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

Documentos Emitidos

< Documentos de OTI Documentos Recibidos
Resumen de los documentos principales de OTI. Documentos Visto Bueno

PARA FIRMA (5] B £ R st

Documentos Administratives listos para la Firma

'o Seguimiento de Emitidos CACION DE DOCUMENTOS

BORRADORES 'la notificacion por correo de los documento

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion derivados a tu bandeja

ingresando a la opeién Configuracién Personal
BANDEJADEENTRADA (D)
(©  cownumaon  pocumentos

Documentos recibidos m n {Tener en cuenta q
o clluel.'lcurreuslt_snyidd
Registt/de Otros origenes eben ser ehminac
DELEGADOS m 5 por el usuario pa
Documentos recibidos m m T = e evitar que se llene

Figura 296: Opciones de la pantalla “Seguimiento de Recibidos”.

A continuacién, se detalla cada una de las opciones mencionadas:

4.4.6.1. Buscar Documento

Podemos realizar la busqueda de documentos segun el parametro ingresado

como: Nro. Documento, Nro. Expediente o Asunto.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Ingrese el/los parametro(s).
Seleccione la opciéon “Buscar’.

c. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la seccién
“‘Detalle”. Observandose, el estado del documento en la columna
“Vencimiento” que para este ejemplo es “Atendido”. Ver Figura 296.
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sgd.unaj.edu.pe/sgd/login.do# ¥ o % D @ i

Sistema de Gestion Documental e MOShS DELATEORHACION e Co

@ Detalle E Ver Documento & VerAnexos +* Seguimiento & Exportar ~ G Salir

Configuracion Biisqueda Configuracion Filtro
o Expedinte: QBuscar % | [@ DEL 28/042025AL: 280052025 ~|  Esaso TODOS: v Y Fitrar| %

[ | e—— Venceroy v [ o | TOD0S 3 ®

T O
T —— (V] JEte

SEDE CENTRAL

Figura 297: Resultado de la busqueda

d. Ademas, podemos incluir otros parametros de busqueda como
“‘Dependencia que Emite”, “Tipo Doc.”, “Nro. Doc.” y “Afio”, los cuales
seran desplegados al seleccionar la opcién “Mas datos de Busqueda”El.
Ver Figura 297.

@ Detalle [E Ver Documento @2 VerAnexos & Seguimiento & Exportar ~ (& Salir

Configuracion Busqueda

Nro Documento: Nro Expediente: | Q Buscar X

Asunto: | @

Figura 298: Mas datos de busqueda

Nota 57:

v" Al seleccionar la opcién “Mas datos de Busqueda”, el sistema mostrara
los campos “Nro. Documento”, “Nro. Expediente”, “Asunto” y las opciones
“Otros Resultados” e “Incluir Filtro” bloqueados.

e. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar lo(s) parametro(s)
correspondiente(s).

f. Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la opcién &, la cual

presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 298.
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' ' |
DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
oT OFICINA DE TECHNOLOGIAS DE LA INFORMACION
‘| .r
|
|
4= Cerrar

Figura 299: Destinatario

g. Elija la UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de la UUOO en
“‘Buscar’.

h. Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada. Ver Figura 299.

Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: [TODOS] Q

Tipo Doc.: TODOS:. v Nro Doc.: Ano:| 2022 v

Figura 300: Dependencia que Emite

Nota 58:

v Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero ¥ lincluir Filtral

v" En caso de que no se ingrese parametros en la seccién Configuracion de
Busqueda, el sistema mostrara un mensaje: “jCuidado! Ingresar Algun
parametro de Busqueda”. Ver Figura 300.

Figura 301: Mensaje de validacién para Configuracion Busqueda
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v" En caso de que no se ingrese parametros en la seccion Buscar
Documento en Referencias, el sistema mostrara un mensaje: “jCuidado!
Ingresar todos los campos de la zona de busqueda de Documentos e
Referencias para buscar por ese tipo”. Ver Figura 301.

Figura 302: Mensaje de validacién para Buscar Documento en Referencias

4.4.6.2. Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los documentos emitidos segun los parametros

. = 0 0 .
seleccionados como:E58, Estado, Vencimiento y Tipo Documento.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Elija el(los) parametro(s).
b. Seleccione la opcion “Filtrar”.

c. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 302.

[secumer £ LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS RECE]

@ Detalle ElVer Documento & Ver Anexos +* Seguimiento 3 Exportar ~ G Salir

Configuracion Bisqueda

s

onfiguracion Filtro
WoDowmeno: [ | NoEpedene QBuscar % | [@ DEL 28/042025AL:280052025 ~|  Esdo TODOS: . Y Firar | %

O || oo veceror ) [ oo (008 g ®

Unidad Orgénica

OF
SEDE CENTRAL

Figura 303: Resultado del filtro

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro como:
Destinatario, Emp. Destino, Remitente, Etiqueta Doc. y Prioridad los

cuales son desplegados al seleccionar la opcién “Mas datos de Filtro” ()

. Ver Figura 303.

Configuracion Filtro

=] DEL: 28/04/2025 AL: 28/05/2025 - Estado: TODOS ~ Y Filtrar | %
Vencimiento: VENCE HOY ~ Tipo Doc: TODOS v @
Desfinatario: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Q
Emp desfino: [TODOS] Q
Remitente: [TODOS] Q
Etiqueta Doc: . TODOS : hd
Prioridad: ~TODOS. v

Figura 304: Mas datos de filtro
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Nota 59:

v' Para ver la leyenda, colocar el cursor del mouse sobre!

304.

v @ oms Docur X+

d.unaj.edu.pe/sgd/login.do#

Sistema de Gestién Documental OFICINADE TECNOLOGIAS DELAINEORMACION

L8 Ver Figura

@ Detalle B Ver Documento & VerAnexos +* Seguimiento & Exportar ~ (G Salir

DEL: 2610412025 AL 28/05/2025  ~

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ VeceHor

Normal

Figura 305: Datos de Leyenda

v' El campo “Etiqueta Doc.” tendra las siguientes opciones “Sin Etiqueta”,

“‘Pendiente”, “Pendiente Urgente”, “Para Seguimiento” y “Todos”, siendo

estas asignadas al recepcionar un documento.

v" El campo “Prioridad” tendra las siguientes opciones “Normal

Urgente”,

“‘Muy Urgente” y “Todos”, siendo estas asignadas emitir un documento.

] . )] . .. [
e. Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcion , la cual presenta la

ventana “Destinatario”. Ver Figura 305.

Buscar
Detalle

Siglas

ALM
ARCHC
AC

1 BIB
CAJ

o

DESTINATARIO

Unidad Organica

[TODOS]
ALMACEN

ARCHIVO CENTRAL
ARTE ¥ CULTURA
BIELIOTECA

CAJA

Figura 306: Destinatario

- b
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f. Elija la Dependencia del destinatario de la lista o ingrese la sigla o el
nombre de la Dependencia en “Buscar’.

g. Luego, se visualiza el nombre de la Dependencia del destinatario
seleccionado.

h. Para elegir “Emp. destino”, seleccione la opcién , el cual presenta la

ventana “Empleado”. Ver Figura 306.
EMPLEADO x
Buscar
Detalle
Descripcion

[TODOS]
ARAPA CRUZ KOISHIRD TEQFILD
QUIND LAYME ALICIA JOSEFINA

| | | TIPULA QUIROZ QUIROZ GLADYS

| | | VARGAS CANCING HENRY
VARGAS YAMPARA NOELIA EVELYN
YAGUNO MAMANI CRISTIAN RONY

+= Cerrar
Figura 307: Empleado

i. Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el nombre del empleado
en “Buscar’.

j- Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

k. Para seleccionar “Remitente” seleccione la opcién, el cual presenta la

ventana “Remitente”. Ver Figura 307.
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REMITENTE ®
Buscar
Detalle '
Siglas Descripcion i
[CIUDADANOS] &
[PROVEEDORES]
[TODOS]
| CAJ CAJA r

DAGCA DEPARTAMENTO ACADEMICO DE GESTION ¥ CIENCIAS SOCIALES

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE PROCESOS
INDUSTRIALES

DGAA DIRECCION DE GESTION DE ASUNTOS ACADEMICOS
DUIAEE | DIREGGION DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION-EPAEE

ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION ¥ EMPRENDIMIENTO
EMPRESARIAL

DaIP

EPAEE

*= Cerrar
Figura 308: Remitente

|. Elija el remitente de la lista o ingrese la sigla o el nombre del remitente en
“‘Buscar’.

m. Luego, se visualiza el nombre del remitente seleccionado.

4.4.6.3. Ver Detalle del Documento

Esta opcion permite ver detalles del seguimiento del documento recibido. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Detalle”.

c. Se presenta la pantalla “Detalle de Documento Emitido” detalles del
Expediente, afio, numero de recepcion, detalles del remitente, detalles del
destinatario, detalles del documento, detalles de la referencia y datos de
la recepcion. Asimismo, se muestra el estado del documento como por

ejemplo “Archivado”. Ver Figura 308.
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" DETALLE DE DOCUMENTO RECIBIDO

Ver Documento & Ver Anexos  # Sequimiento 4= Cerrar 0 Salir

Expediente

Nimero: | GITE0020150000025 Fecha: 130212015 Afio: 2015
ARCHADO
Proceso; [ l Nro Recepcion: [I]

Remitente Destinatario
Renie: (GERENCIA DE INFORMATICA Y TECHOLOGIA FLECTORAL - ARANDA VERGY | Dependencie: (SECRETARA GENERAL |
Recept: [ARANDA VERGARA ERNESTO ANTONID | Pt (CUTIPA CHAVIBI CHAMBI WILIAMS |
Documento
e | HOJADEENVIO Nirero:[ 000015-2015/GITE feoe| 13022015 enderen| 0 Jiss
- REFERENCIA
efiquetas ; 7
Tipo Documento Niimero de Documento F. Emision

Asunto

Motivo: |ATENDER Frinridad: |NORMAL Idicaciones: ]

Datos de Recepcion

Age. [P\NTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO J Obs:

Rec: [ 13022016 14400 | meef 13020015 | ave{ 130022015 |

Figura 309: Detalles del documento recibido en seguimiento

d. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.4.6.4. Ver Documento

Esta opcion permite visualizar el documento recibido en formato PDF. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.
b. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver documento”.

c. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF. Ver Figura 309.
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Todas las herramientas

210 % 297 mm

L) INFORME-R60-2025-OTI_pdf 7 CARTA-R57-2025-0 . % | + Crear

Editar ~ Converiir  Firma electrénica Buscar texto o herramientas Q, B & =

o uowEN ===
Nacional de Juliaca RECTORADO DE LA INFORMACION
S}
2,
(<
P

"Decenio de la lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

Sefior:

LIDIA NOHEMI ZELA ZELA

Presente -
Asunto Prueba.
Referencia

De mi consideracion :

Figura 310: Documento en formato PDF

4.4.6.5. Ver Anexos del Documento

]
L

I 0]

B Q

JORNN©/

Esta opcion permite ver los anexos del documento recibido en seguimiento. A

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”.

c. Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando una carpeta

cuyo nombre tiene la siguiente estructura Tipo de documento - Nro. de
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Documento — Nombre de la Dependencia, detalle del documento y lista

de documentos anexados. Ver Figura 310.

| Documentos Anexos b
|
|

23 CARTA 000002-2025-EPITC - ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA TEXTIL Y DE CONFECCIONES

Detalle

M° Exp.: EPITC020250000007 | afio: 2025 Fecha Emi.: 27/05/2025 11:00:18

Emite: ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA TEXTIL Y DE CONFECCIONES - ARIAS ESCOBAI

Destino: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - VARGAS CANCINO HENRY

Tipo Doc - CARTA Nro Doc.: | 000002-2025/EPIT! A Abrir Documento

— SOLICITO REPARACION O CAMBIO DE PROYECTOR MULTIMEDIA (DATA) DEL
LABORATORICO DE COMPUTO D ELAEPITYC - UNAJ p

Tramite: ORIGINAL Prioridad: | URGENTE Indicaciones:

Documentos anexos

2 Descargar Zip
Descripcion -~ Nombre de anexo 3 Opciones

CARTA DELEGADA. pdf CARTA DELEGADA pdf '-i

! 4 I
Registros: 1

‘ 4= Cerrar

Figura 311: Documentos Anexos

d. Para visualizar el documento, seleccione la opcioén “Abrir Doc.”.

e. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.4.6.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcién permite el seguimiento del documento recibido. A continuacion, se

detallan los pasos a seguir:
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a. Realice la busqueda del documento.

Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”.

c. Se presenta la ventana “Seguimiento del documento” mostrando una

carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura Tipo de documento -

Nro.

de Documento - Nombre de la Dependencia del destinatario, detalles

del remitente y detalles del destinatario. Ver Figura 311.

Seguimiento del documento x|

{23 CARTA 000002-2025-EPITC -> OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Remitente
N® Exp
Tipo Doc.:
Fecha Emi.:

Emisor:

Asunto:

Estado:

Destinatario

Dependencia:
" Receptor:

Estado:

Tramite:

EPITCO020250000007

CARTA Nro Doc 000002-2025/EPITC

27/05/2025 11:00:18 Elabord: ARIAS ESCOBAR JESUS

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA TEXTIL Y DE CONFECCIONES - ARIAS ESCOBA
SOLICITO REPARACIQN O CAMBIO DE PROYECTOR MULTIMEDIA (DATA) DEL
LABORATORIO DE COMPUTO D ELA EPITYC - UNAJ P

EMITIDO f&Abri r Documento & Documentos anexos

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - VARGAS CANCINO HENRY

NO LEIDO Fecha Rec: Fecha Ate.
ORIGINAL Prioridad URGENTE Indicaciones:

4= Cerrar

Figura 312: Datos de seguimiento del documento recepcionado

d. Para visualizar el documento, seleccione la opcioén “Abrir Doc.”.

e. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcion “Documentos

Anexos”.

f. Seleccione la opcion “Cerrar”.
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4.4.6.7. Exportar

Esta opcion permite exportar la relacion de los documentos administrativos
recepcionados segun los criterios de busqueda a Excel y PDF seleccionando la
opcion “Exportar”, esta se encuentra en la barra de menu de seguimiento de

estado de los documentos administrativos emitidos. Ver Figura 312.

v | % OTk:Sistema de Gestion Docur X+

Jd.unaj.edu.pe/sgd/login.do# € oK H O O

i iA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION .
Sistema de Gestion Documental o] sanr (o

MESA DEPARTES  MENSAJERIA | CONSULTAS

i

s

onfiguracion Filtro

Nro Expediente: Q Buscar X | |@ DEL28/0412025AL: 280572025 ~ | ~  Estado TODOS. v Y Fittrar | X
O | i VENGEROY v Tabos [ TOD08 S 5

UndadOrganica —— HERAP | LvERsoa0

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION WIWAD vicionat

SEDE CENTRAL

Figura 313: Exportar

Nota 60:

v Si el usuario realiza una consulta y no existen datos, el sistema mostrara

el siguiente mensaje. Ver Figura 313.

No existe informacion para generar reporte

Figura 314: No existe informacién para generar reporte
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