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MANUAL DE USUARIO

1. INTRODUCCION

El presente manual esta dirigido a los usuarios que inician en el uso del Sistema de Gestién
Documental (SGD), con el objetivo de orientarlos en su correcta utilizacion.

El SGD es una herramienta que facilita la administracion de grandes volumenes de
documentos, permitiendo su organizacién, almacenamiento, busqueda y archivo, tanto en
formato electronico como en otros tipos de archivos.

Se trata de un sistema que centraliza la informacion en un entorno digital Unico, lo que permite
a los empleados un acceso agil, seguro y eficiente a los documentos necesarios para el
desempeno de sus funciones.

2. OBJETIVOS Y ALCANCE
2.1. Objetivos

Guiar al usuario a través de los procedimientos o instrucciones de las diferentes opciones
que contiene el médulo de Configuracién, de Documentos, de Mesa de Partes y de
Consultas.

2.2. Alcance

La finalidad de este documento es orientar al usuario en el uso del Sistema de Gestion
Documental (SGD), describiendo las funcionalidades disponibles en los modulos de
Configuracién, Documentos, Mesa de Partes y Consultas.

El Mdédulo de Configuracion permite administrar los parametros iniciales del sistema,
incluyendo la configuraciéon personal del usuario, el registro de otros origenes, de
personas juridicas, de motivos por dependencia y la creacién de grupos destino.

El Médulo de Documentos facilita la emisién y recepciéon de documentos administrativos,
asi como la generacion de documentos personales dentro del entorno institucional.

El M6dulo de Mesa de Partes permite registrar documentos, gestionar cargos de entrega,
consultar y realizar el seguimiento de documentos externos, asi como efectuar el
despacho y recepcion de documentos mediante interoperabilidad a través del servicio
PIDE.

El Modulo de Consultas permite visualizar y realizar el seguimiento de documentos
emitidos, recibidos, con visto bueno y personales.

Adicionalmente, el sistema permite remitir documentos administrativos utilizando el
servicio de interoperabilidad (PIDE-PCM), siempre que la entidad de destino esté
habilitada para dicho intercambio. Esta funcionalidad asegura el envio eficiente y seguro
de documentos entre entidades del Estado.
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2.3.

Las opciones disponibles en el sistema se mostraran de acuerdo con el rol y los permisos
asignados a cada usuario, garantizando el acceso Unicamente a las funciones
autorizadas.

Definiciones y Abreviaturas

2.3.1.

Definiciones

1.

10.

Dependencia
Unidad organica que forma parte de la estructura institucional y se encuentra
subordinada jerarquicamente a otra de nivel superior.

Filtro

Opcién que permite refinar una busqueda mediante criterios especificos;
muestra unicamente los registros que cumplen con dichos criterios, ocultando
temporalmente el resto.

Proveido
Documento interno mediante el cual se asignan tareas, derivan acciones o se
establecen instrucciones dentro del Sistema de Gestiéon Documental (SGD).

Ubigeo
Caddigo oficial de ubicacion geografica asignado por el INEI, utilizado para
identificar departamentos, provincias y distritos del territorio peruano.

Unidad Organica
Area funcional definida en la estructura organizacional de la entidad.

Glosa
Texto de validaciéon que permite verificar la autenticidad e integridad de un
documento electrénico con firma digital.

Interoperabilidad

Capacidad de los sistemas para intercambiar informacion y utilizarla de
manera efectiva, permitiendo el flujo de datos entre diferentes entidades o
plataformas.

Active Directory
Servicio que permite la administracién centralizada de usuarios, equipos y
permisos dentro del dominio institucional.

TUPA

Documento de gestidon que reune informacion sobre todos los procedimientos
y servicios que los administrados pueden solicitar ante la entidad, indicando
requisitos, costos y plazos establecidos.

Repositorio
Espacio de almacenamiento dentro del Sistema de Gestion Documental
destinado a guardar y organizar archivos digitales.
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2.3.2. Abreviaturas

AD
DNI
LE

10
ONPE
PIDE
PDF
SG
SGD
TUPA
Uuoo

Active Directory.

Documento Nacional de Identidad

Libreta Electoral.

Interoperabilidad.

Oficina Nacional de Procesos Electorales.
Plataforma de Interoperabilidad del Estado.
Formato de Documento Portatil.

Secretaria General.

Sistema de Gestion Documental.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Unidad Organica.

BARRA DE HERRAMIENTAS / BOTONES PRINCIPALES DEL SISTEMA

Tabla 1

Barra de Herramientas / Botones Principales del Sistema

Boton

Descripcion

Abrir Doc.

Permite abrir un documento.

2~ Abrir Documento

Permite abrir el documento en la ventana Documentos Anexos.

Permite dar por aceptada la accién que se ha realizado.

I Agregar

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 opcién del menu.
Permite realizar la anulacion de un documento.
a Permite ejecutar la busqueda de un registro o los registros,
BUSCAR ) - :
mediante los criterios seleccionados.
Cancelar Permite cancelar una accion.

@ Cargar Anexos

Permite cargar documentos, anexos al repositorio.

2 Cargar anexo

Permite cargar un archivo como anexo al repositorio.
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#» Cargar Doc.

Permite cargar un documento al repositorio.

4= Cerrar

Permite cerrar la ventana y regresar a la pantalla anterior.

Cerrar Sesion (*

Permite cerrar la sesidon de usuario en el sistema.

& Detalle

Permite visualizar el detalle de un registro.

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

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

=
(& Editar

& Editar origen

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

& Editar persona juridica

Permite eliminar un grupo.

2 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.
E] Permite mostrar mas datos de busqueda o filtro.
] Ingresar Permite ingresar al sistema.
X Limpiar | % Remover Permite borrar automaticamente todos los datos ingresados.
© Actualizar Permite actualizar todos los documentos anexos.

M Grabar

Permite grabar los datos de un registro.

M Guardar

II

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 usuario

Permite realizar la consulta de la guia para el uso del sistema.

Q Mostrar

Permite mostrar los registros de Ubigeo de acuerdo con los datos
ingresados.

B Nuevo

Permite crear un nuevo documento para la emision de
documentos administrativos.

I Nuevo

Permite crear un nuevo registro.
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I Nuevo documento

Permite crear un nuevo registro de documento.

I Nuevo grupo

Permite crear un nuevo grupo.

B Nuevo origen

Permite crear un nuevo registro de origen.

Permite crear un nuevo registro de persona juridica.

I Nueva persona juridica

Recibir

N
—

Permite asignar al documento como recibido.

Ver Documento

Permite visualizar el documento en Word o PDF.

Permite visualizar los anexos adjuntados.

€ Seguimiento

Permite visualizar el seguimiento del documento por medio de
sus destinatarios.

/ Requisitos del sistema

Permite realizar la consulta de los requerimientos del sistema.

C salir

Permite salir de la pantalla actual.

X Generar Doc

Permite generar documento segun plantilla.

..||

Permite agregar grupo o indicacion.

£ seleccionar 'ﬂ'

Permite seleccionar el Ubigeo de un domicilio.

>
ot
[Y)
o
=

Permite afiadir una nueva fila para ingresar un registro.

s

Permite firmar el documento.

9]

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.

Permite realizar el cambio de una Dependencia asignada en la
pantalla de acceso al sistema.

Permite cambiar o reemplazar un motivo por Dependencia.

EN= ISR A A

Permite eliminar un registro.
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Permite alertar al usuario al final de un registro de destinatario y/o
Error referencia, con el fin de que pueda ingresar los datos necesarios.
Permite dar conformidad a la relacién entre una Dependencia con
Ok un empleado.
IE,I Permite quitar una fila en la grilla de datos.
Quitar

4. DESCRIPCION DEL SISTEMA
4.1. Descripcién de acceso al sistema
Para iniciar el Sistema de Gestién Documental (SGD), hacer doble clic en el acceso directo
ubicado en el escritorio de la PC institucional. Ver Figura 1.

Figura 1.
Acceso Directo al SGD

Alternativamente, se podra acceder al sistema ingresando la siguiente URL en la barra de
direcciones del navegador de preferencia:

https://sisadm.onpe.gob.pe/sqd/login.do

Una vez ingresada la direccion, pulsar la tecla [Enter].

Nota 1:
v" El acceso directo ubicado en el Escritorio de la PC del usuario podra generarse en el navegador de preferencia del

usuario, como son Google Chrome (para el ejemplo), Internet Explorer o Mozilla.

4.1.1. Autentificacion del Usuario

Al acceder se visualiza la pagina de autentificacion del Sistema de Gestion
Documental. Se solicita ingresar el usuario y la contrasefia asignados para
continuar. Ver Figura 2.
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41.2.

Figura 2.
Autentificacion en el Sistema de Gestion Documental

Sistema de Gestion
Documental

Usuario:

Requisitos del Manual de
sistema usuario

Los campos correspondientes a la Figura 2, se describen a continuacion:

Tabla 2
Datos Ingresados
Campo Descripcion
Usuario Nombre de usuario asignado.

Contraseiia | Contrasefa asignada por el usuario.

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

a. Campo Usuario: Ingrese el nombre de usuario asignado.

b. Campo Contrasena: Ingrese el dato de contrasefa. La contrasefa es la misma
que se utiliza para iniciar Sesién en Windows o al abrir el correo institucional de
la ONPE.

c. Haz clic en el boton [Entrar].

Requisitos del sistema

En esta opcién podra verificar que su equipo se encuentre con todos los requisitos
previos y necesarios, para el correcto uso del SGD. Ver Figura 3.
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Figura 3.
Acceso directo a “Requisitos del sistema”

ONPE

Sistema de Gestion
Documental

Usuario:

Contraseria

Requisitos del Manual de

sistema usuario

Al hacer clic sobre la opcion [Requisitos del sistema], el SGD realizara la
verificacién de la informacion del equipo. Luego se muestra una pantalla detallando
los requisitos para el correcto funcionamiento del sistema.

Para salir de la ventana, presione el texto [Haga clic aqui para cerrar la ventana].
Ver Figura 4.

Figura 4.

Informacioén del Equipo

Datos del sistema

Datos del PC

Sistema Operativo: Windows

Navegador
Mozilla/s 64; x64

Version de Microsoft Word

Microsoft Word 2016

Adobe Reader

Adobe Acrobat Reader DC

Software de Firma Digital

2200

O 00 00O

SALIR
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Nota 2:
v’ Si el usuario ingresa por primera vez y/o no tiene instalado el Cliente SGD o el FirmaONPE, el SGD mostrara

un acceso directo [Cliente SGD] al hacer clic podra descargar los instaladores necesarios. Ver Figura 5.
Figura 5.
Instalar Cliente SGD

Comprobando el sistema...

alogCliente SGD para mostrar este contenido. Si ya instald por faver espere un

v Si el equipo no cuenta con alguno de los requisitos necesarios para su correcto funcionamiento, la ventana con
la lista de requisitos mostrara el/los requisitos(s) indicando que no esta instalado.

4.1.3. Manual de usuario

Al hacer clic al vinculo [Manual de usuario], se mostrara el Manual de usuario del
SGD, el cual se detallara el funcionamiento del SGD. Ver Figura 6.

Figura 6.
Acceso directo a “Manual de usuario”

m}
ONPE

Sistema de Gestion
Documental

Usuario

Contrasena:

Requisitos del Manual de

sistema usuario

4.1.4. Pagina Principal

Una vez ingresado con éxito los datos en la autentificacion del usuario, se mostrara
la Pagina Principal del Sistema de Gestion Documental. Ver Figura 7.
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) Sistema de Gestién Documental R ARE sesién G0
ONPE b
]
Z Documentos de SGSI-GITE
Reraen de o3 docmentos encpaies de SGSI.GITE
PARA DESPACHO (73]
PARA VISTO BUENO (4] .2
Gestion Documental
EN PROYECTO [135] en la ONPE
MUY URGENTES (15 ]
2 Es el conjunto de procesos encargados de gestionar el fiujo de
documentos en la ONPE, desde su emision o recepcion hasta su
URGENTES (3] eliminacion, aplic w:‘: ‘ eficaci
recepcion, emision, desp

No LEiDOS (1044}
O Pendiente (6]
4 Pendiente Urgente (4]
+* Para Seguimiento (5]

Unidas Organca

SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

SEDE CENTRAL

Esta pagina cuenta con las siguientes secciones:

a. Acceso directo alos Documentos de la Unidades Organicas. En esta seccion
el usuario podra visualizar un resumen de los documentos mas relevantes,
clasificados segun su estado: Para Despacho, Para Visto Bueno, En Proyecto,
Muy Urgentes, Urgentes, No Leidos y aquellos que cuenten con etiquetas
asignadas. Cabe senalar que, los tipos PARA DESPACHO, EN PROYECTO y
NO LEIDOS se muestran por defecto; los demas se visualizaran Unicamente
cuando existan documentos asociados a dichos estados. Ver Figura 8.

Figura 8.
Pagina Principal - Acceso directo a Documentos pendientes
oNe! Sistema de Gestién Documental e Sesiin G
@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS
&5
2 Documentos de SGSI-GITE
P —————
PARA DESPACHO D
PARA VISTO BUENO (4] 73
Gestion Documental
EN PROYECTO (135 en la ONPE
MUY (oIS ® Es el conjunto de procesos encargados de gestionar el flujo de
documentos en la ONPE, desde su emision o recepcion hasta su
URGENTES (3] eliminacion, aplicar €
No LEiDOS @
© Pendiente (6]
# Pendiente Urgente (4]
= Para Seguimiento (5]
S5 GERENCIA D SISTEMAS DE INFORMACION
SEoccontia
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b. Datos del usuario. El SGD mostrara en la parte superior derecha los datos del
usuario como Nombre completo y UUOO, mientras que en la parte inferior solo
el nombre de la UUOO. Ver Figura 9.

Figura 9.
Pagina Principal - Datos del usuario
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Nota 3:

v Si el usuario tiene mas de una UUOO asignada y desea acceder a la bandeja de otra dependencia, debera
hacer clic sobre el nombre de su UUOO ubicado en la parte superior derecha de la pagina principal del
SGD. Al realizarlo, se abrira la ventana “Dependencias Disponibles”, donde se mostrara el listado de todas
las dependencias asignadas al usuario. Para ingresar a una de ellas, simplemente debe hacer clic sobre
el nombre de la dependencia correspondiente. Ver Figura 10.

Figura 10.
Cambio de Dependencia
Dependencias Disponibles x
Dependencias
Siglas Unidad Organica
sG SECRETARIA GENERAL
JAACTD JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO
SGIST SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y SEGURIDAD TECNOLOGICA
JAPT JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA TECNOLOGICA
SGSI SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
4= Cerrar

c. Cerrar sesién. Ubicada en la parte superior derecha de la pantalla, el botén
[Cerrar Sesidn] permite cerrar la sesion del usuario en el sistema. Ver Figura
11.
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Figura 11.
Pagina Principal - Cerrar Sesion
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d. Datos del sistema. Ubicada en la esquina inferior izquierda de la pantalla, se
mostraran los datos del sistema como la Ruta de Documentos y la version del
SGD. Ver Figura 12.

Figura 12.
Pagina Principal - Datos del sistema
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e. Menu. En esta seccion 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 13.
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Figura 13.
Pagina Principal - Menu del sistema
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4.2. Médulo Configuracion

Esta opcién permite administrar el Sistema de Gestion Documental. Ver Figura 14.
Figura 14.
Opcion “Configuracion”

Wy -
ONPE Sistema de

@ CONFIGURACION  DOCUMENT

Configuracion Personal

Registro de Otros Origenes

Registro de Persona Juridica
PAF Motivos por Dependencia

Docul  Grupos Destinos

La opcion “Configuraciéon”, nos muestra una serie de opciones:

4.2.1. Configuracion Personal

Permite visualizar los datos principales del usuario, solo podra registrar o modificar
el campo “Pie de pagina”. Asimismo, puede visualizar los permisos que tiene el
usuario sobre la dependencia. Ver Figura 15.



Cadigo: FM45-GITE/TI
FORMATO g
\Al“’ Version: 03
ie"hg  de 05/09/2023
ONPE MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA probacion:
Oficina Nacional de Procesos Electorales Pa'glna 1 9 de 21 9
Figura 15.
Configuracion Personal
Configuracién Personal x

M Guardar (& Salir

Detalle

Usuario: ERAMIREZC

Apeliidos y Nombres: RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA

Dependencia: SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
Local SEDE CENTRAL

Pie de pagina: Jr. Washington Nro 1894, Lima 1, Lima - Peru / Central: (511) 417-0630

Documentos Administrativos
Tipo Acceso a Documentos(?) - Total  Personal
Consulta de Documentos (?) Total Personal

El SGD mostrara los siguientes datos:

- 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: Seccion en la cual se visualizara los permisos
brindados al usuario en la Dependencia asignada.

Para registrar o modificar el campo “Pie de pagina”, debe seguir los siguientes pasos:
PASO 1: Ingresar a CONFIGURACION/Configuracién Personal, registre o actualice
el dato en el campo [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: Haga clic en el boton [Guardar].

PASO 3: El SGD solicitara la confirmacion. Haga clic en el botén [Aceptar]. Ver
Figura 16.

Figura 16.
Confirmacién de registro

i Esta seguro de guardar la informacion?

Aceptar Cancelar

PASO 4: El SGD mostrara un mensaje de éxito y luego direccionara a la pagina
principal.
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Nota 4:
v Si el usuario hace clic en el botén [Cancelar], el SGD no guardara la informacion ingresada. Ver Figura 17.
Figura 17.
Cancelar

¢ Esta seguro de guardar la informacién?

Si el usuario ingresa o modifica los datos y luego hace clic en el botén [Salir], el SGD mostrara la pagina principal
y no guardara los cambios realizados. Ver Figura 18.

Figura 18.

Salir de Configuracién Personal

Configuracién Personal x

M Guardar ( Salir

petalle
Usuario: ERAMIREZC
Apeliidos y Nombres: RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA
Dependencia SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
Local: SEDE CENTRAL
Pie de pagina Jr. Washington Nro 1894. Lima 1, Lima - Peru / Central- (511) 417-0630

Documentos Administrativos
Tipo Acceso a Dacumentas (?) Total ® personal
Consulta de Doeumentos(?) () Total * Personal

4.2.2. Registro de Otros Origenes

Esta opcidon permite realizar el registro de otros origenes, como ciudadanos con un
documento de identificacion diferente al DNI.

Al ingresar el sistema mostrara la ventana “Registro de Otros Origenes”. Ver Figura
19.

Figura 19.
Registro de Otros Origenes

Registro de Otros Origenes x
B Nuevo origen & Editar origen (& Salir
Configuracion Bisqueda
RAZON SOCIAL ! APELLIDOS f NOMBRES Q BUSCAR
Resultado
T.Doc* N. Doc Ap Paterno Ap Materno Nombres Razon Social Direccion Departamento Provincia Distrito
Mo se encuentran registros

Esta ventana permitira registrar un nuevo origen, editar un origen, asimismo realizar
la busqueda de un registro existente por Razén Social, Apellidos o Nombres.

4.2.21. Nuevo Registro de Otros Origenes

Esta opcién permite ingresar el registro de otros origenes.

A continuacion, se detallaran los pasos a seguir:
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Paso 1: Presione el boton [Nuevo origen]. Ver Figura 20.

Figura 20.
Registro de Otros Origenes - Nuevo origen

Registro de Otros Origenes x

B Nuevo origen & Editar origen (& Salir

Configuracién Bisqueda

RAZON SOCIAL / APELLIDOS f NOMBRES Q BUSCAR

Resultado

T.Doc4 N. Doc ApPatermo | Ap Mateno Nombres Razén Social Direccién Departamento Provincia Distrito

No se encueniran regisiros.

Paso 2: Se muestra la ventana “Registro de Otros Origenes”, donde se
ingresaran los datos solicitados.

Paso 3: Seleccione de la lista desplegable “Tipo Documento”.

Paso 4: Ingrese el Numero de documento en el campo “Numero Documento”,
luego presione el boton “Enter” del teclado si el Tipo Documento es “LE/DNI”,
el sistema mostrara los datos del ciudadano de lo contrario, debera ingresar
los campos “Apellido Paterno”, “Apellido Materno” y “Nombres”. Ademas,
ingresar la “Razén Social” y “Direccion”.

Paso 5: Para ingresar el ubigeo de su direccion, presiona el boton
[Seleccionar], ubicado a la derecha del campo “Ubigeo Domicilio”. Para
eliminar los datos ingresados en este campo presiona el botén [Limpiar]. Ver
Figura 21.

Figura 21.
Nuevo Registro de Otros Origenes

Registro de Otros Origenes x

M Guardar 4= Cerrar G Salir

Detalle

Tipo Documento ~
Numero Decumento

Apeliido Patemno

Apeliido Materno

Nombres

Razén Social

Direccién

Ubigeo Domicilio £¥ Seleccionar | % Limpiar

Paso 6: Se muestra la ventana “UBIGEOS”, en donde podra ingresar los
criterios de busqueda en los campos de “Nombre” o “Cédigo” y luego
presionar el boton [Mostrar]. Ver Figura 22
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Figura 22.
Ubigeos
UBIGEOS x
Departamento - o = Q Mostrar | % Limpiar
4= Cerrar

Paso 7: Al presionar el boton [Mostrar] se lista 1 o0 mas registros en la grilla
de datos debajo de los criterios de busqueda. Seleccionar el ubigeo en uno
de los registros.

Paso 8: Automaticamente se muestra el Ubigeo del domicilio en la ventana
“Registro de Otros Origenes”.

Paso 9: Luego presione el boton [Guardar]. Ver Figura 23.

Figura 23.
Guardar un Registro de Otros Origenes
Registro de Otros Origenes x
M Guardar 4=Cerrar G Salir
Detalle
Tipo Documents CARNE DE EXTRANJERIA ~
Name A12345678910
Apelli VILLANUEVA
Apeliido Matero REYES
Nombres CAROL DIANA
Razon Social EMPRESA DE AGUA EMBOTELLADA SAC
Direccion AV. PRINCIPAL NRO 240
Ubigeo Domicllio LIMA-LIMA-CHACLACAYO £ Seleccionar % Limpiar

Paso 10: Se muestra un mensaje solicitando la conformidad para guardar los
cambios.

Paso 11: Presione el boton [Aceptar]. Ver Figura 24.

Figura 24.
Confirmar el Registro de Otros Origenes

¢ Esta seguro de guardar la informacién?

Paso 12: El sistema mostrara el nuevo registro en la grilla de datos. Ver Figura
25.
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Figura 25.
Nuevo Registro de Otros Origenes
Registro de Otros Origenes *® |
B Nuevo origen & Editar origen > Salir
;ZLT?::;:L -‘EA':S:L:i:’:s INOMBRES :| AGUA EMBO Q BUSCAR
Nota 5:
v' Si el usuario presiona el botén [Cancelar], el sistema no guardara el registro. Ver Figura 26.
Figura 26.
Cancelar el registro

£ Esta seguro de guardar la informacién?

v" Si el usuario ingresa un Numero de documento luego presiona la tecla “Enter” del teclado y no
muestra informacién del ciudadano entonces no esta registrado el Ciudadano en el sistema por lo
tanto se enviara el siguiente mensaje: “jAtencion! No se encontrd ninguna persona con el DNI

brindado”. Ver Figura 27.

Figura 27.
No existe DNI ingresado

Gestion Documental

M Guardar 4= Cerrar G Salir

8
i
I Detalle

WALTER HUMBERTO GUEVARA SALINAS

Registro de Otros Origenes

LEDNI

11110000

& Seleccionar | % Limpiar

SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Cerrar Sesitn G
x
iAtencién! No se encontra ninguna persona con el DNI brindado. |
I'elntmne r!l:f!l de Estado
nicio in
2o 18172022 FINALIZADO =
a2 omm2032 FINALZADD
a2 so0va022 FINALZADO

Si el usuario ingresa el niumero de documento y presiona la tecla “Enter” del teclado, pero este

ciudadano ya registré su Origen, el sistema mostrara un mensaje de Advertencia: “jAtencion! La
persona se encuentra registrada como ciudadano”. Ver Figura 28.

Figura 28.
DNI ya registrado como ciudadano

Gestion Documental

M Guardar 4 Cerrar G Salir

Detalle

WALTER HUMBERTO GUEVARA SALINAS

Registro de Otros Origenes
ks

Tipo Documents LE/DNI
mero Document 47952739
Agslido Patemo RIVERA
o Materm CHAMILCO
bres CELA

| n Social
e

] Direccion
[ | ubipeo Domiciia

o

| OMAL DE GOORDINAGION TRUNILLO PEREZ CAPURRO ANGELICAMARIA

@ Seleccionar | % Limpiar

Encie)

SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

x

jAtencion!

Aprobacibn 88 GOECOR - marles 031012022

Cear Sesion G»

a persona se encuentra registrada como ciudadano.  §
-
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v' Si el usuario ingresa la razén social o el apellido paterno o el apellido materno o nombres para los
tipos de documentos Carnet de Extranjeria, Pasaporte, Libreta Militar, Carné de Fuerzas Policiales y
Carné de Fuerzas Armadas con menos de 2 caracteres y presiona el botén [Guardar], el sistema
mostrara un mensaje de validacion. Ver Figura 29.

Figura 29.
No se ingres6 la Razén Social
b Gestion Docum SUB ! ON
Requerido: x

Debe ingresar en la razén social como minimo 2 caracteres

M Guardar 4= Cer

Detalle

Tipo Documento

Nimero Documento ‘ 47

=l

:I Apellido Patemno \E\m |
| | Avetigo Matemo |cramiLco ]
T Nombres | cELIA \
| Razon social [n |
o '\

Direccién ‘

EGIOl | ypigeo Domiciio £ Seleccionar | % Limpiar

[EGIOI

v" Si el usuario ingresa un numero de documento tipo LE/DNI e ingresa menos de 8 nimeros y presiona
el botén [Guardar], el sistema mostrara el siguiente mensaje. Ver Figura 30.
Figura 30.
Numero de DNI incompleto

Numero de documento debe tener 8 caracteres.

v’ Si el usuario ingresa un nimero de documento para el tipo Carné de Extranjeria o Pasaporte o Libreta
Militar pero ese numero tiene menos de 12 caracteres y luego presiona el botén [Guardar], el sistema
mostrara el siguiente mensaje. Ver Figura 31.

Figura 31.
Carné de Extranjeria, Pasaporte o Libreta Militar incompleto

NOmero de documento debe tener 12 caracteres.

v' Si el usuario ingresa un nimero de documento para tipo Carné de Fuerzas Policiales, pero ese
numero tiene menos de 14 caracteres y luego presiona el botédn [Guardar], el sistema mostrara el
siguiente mensaje. Ver Figura 32.

Figura 32.
Numero de Carné de Fuerzas Policiales incompleto

Nimero de documento debe tener 14 caracteres.

v' Si el usuario ingresa un numero de documento para tipo Carné de Fuerzas Armadas, pero ese
numero tiene menos de 10 caracteres y luego presiona el botdn [Guardar], el sistema mostrara el
siguiente mensaje. Ver Figura 33.
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Figura 33.
Numero de Carné de Fuerzas Armadas incompleto

Mumero de documentio debe tener 10 caracieres

4.2.2.2.

Esta opcién permite editar un registro existente en los datos que éste
contenga.

Editar Registro de Otros Origenes

A continuacién, se detallaran los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione presionando sobre el registro que se requiere editar, se
puede hacer una busqueda por Razén social, Apellidos y Nombres. Ver Figura
34.

Figura 34.

Buasqueda de registro

Registro de Otros Origenes x
I Nuevo origen (& Editarorigen G Salir

Configuracién Bosqueda

RAZON SOCIAL f APELLIDOS | NOMBRES | NEGOCIO Q BUSCAR

Resultado

T.Doc* N. Doc Ap Paterno Ap Materno Nombres Razon Social Direccion Departamento Provincia Distrito
FELIX GUILLARA RUDY EDITH DECAMA DE LA FACULTAL
PEREDA COLINA LUIS ALBERTO E INVEI AY. AMERICA DES LA LIBERTAD TRUJILLC TRUJILLO
SOLAND VILLAREAL WALTER HIDAD DE N CALLE MARISCAL
; T VASOUEZ VASQUEZ ALEJANDRINA EU NEGDC U
Reglstros: 5
Nota 6:

v" Puedes visualizar toda la lista de registro de otros origenes dandole clic en buscar. Ver Figura 35.

Figura 35.
Busqueda de registro

Registro de Otros Origenes x

B Nuevo origen & Editar origen G Salir
o P—

Paso 2: Presione el boton [Editar origen]. El sistema mostrara una nueva
ventana con los datos del registro seleccionado. Ver Figura 36.
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Figura 36.
Edicién de un registro existente

M Guardar 4= Cerrar G Salir

LE/DNI -
10101010
vAsQUEZ

VASQUEZ

ALEJANDRINA EUGENIA
NEGOCIO PROPIO S A.C
CASA

LIMA-LIMA-CHACLACAYO 2 Selecoionar X Limplar

Paso 3: Proceda a modificar los datos necesarios.

Paso 4: Presione el botén [Guardar]. Ver Figura 37.

Figura 37.

Guardar un Registro de Otros Origenes editado

M Guardar <= Cerrar (& Salir

Detalle
CARNE DE EXTRAMJERIA
A12345678310

Tipo Documente

Mimero Documento

Apellido Patemo FERREIRA
Apellido Materno PEREZ
Nombres ZACARIAS

Razén Social EMPRESA DE AGUA EMBOTELLADA SAC

Direccion AV PRINCIPAL NRO. 420

LIMA-LIMA-LIMA

Ubigeo Domicilio

Registro de Otros Origenes

£t Seleccionar % Limpiar

Paso 5: Se muestra un mensaje solicitando la conformidad para guardar los
cambios. Presione el botén [Aceptar]. Ver Figura 38.

Figura 38.
Confirmar de guardar cambios

 Esta seguro de guardar la informacion?

Cancelar

Paso 6: El sistema mostrara su registro modificado en la grilla de datos. Ver

Figura 39.
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Figura 39.
Visualizacion del registro modificado de Otros Origenes editada

Gestién Documental ﬁ\U'B[FEEELE[EEI?JgEWRSIEENE!;‘AS DE INFORMACION Cerrar Sesibn v
ad Regisiro de Otros Origenes ®

Departamenty | Provingis Disuite leoe  ~ Y Fitrar | %
— E:(‘S: - a

4.2.3. Registro de Persona Juridica

Esta opcion permite realizar el mantenimiento de personas juridicas. Al ingresar el
sistema mostrara la ventana “Registro de Persona Juridica”. Ver Figura 40.

Figura 40.
Registro de Persona Juridica

Registro de Persona Juridica x

I Nueva persona juridica (& Editar persona juridica G Salir

Configuracién Busgueda

RAZON SOCIAL Q Buscar
RU.C:
Resultado
RUC. 4 RAZON SOCIAL DIRECCION DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO TELEFONO
Mo se encuentran registros.

Esta ventana permitira realizar un nuevo registro de persona juridica, editar los datos
de una persona juridica. Asimismo, realizar la busqueda de un registro existente por
Razon Social o N° de RUC.

4.2.3.1. Nuevo Registro de Persona Juridica

Esta opcion permite registrar la persona juridica.
A continuacién, se detallaran los pasos a seguir:

Paso 1: Presione el boton [Nueva persona juridica]. Ver Figura 41.
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Figura 41.
Nueva persona juridica en Registro de Persona Juridica

Registro de Persona Juridica |

M Nueva persona juridica @ Editar persona juridica  G» Salir

Configuraciin Blsqueda

RAZON SOCIAL Q Buscar

RUC

RUC. + RAZON SOCIAL DIRECCION DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO TELEFONO

Paso 2: Se muestra la ventana “Registro de Persona Juridica”, donde se
ingresaran los datos solicitados. Ver Figura 42.

Figura 42.
Registro de Persona Juridica

Registro de Persona Juridica x
i M Guardar 4= Cerrar ( Salir

Detalle
RUC ) | Q Consultar Ruc Sunat

Razon Social 5]
Direccién
[l | Ubigeo domicilio £ Seleccionar % Limpiar

Teléfono:

Paso 3: Ingrese el Numero de RUC en el campo de texto “R.U.C.” luego hacer
clic en el botén [Consultar Ruc Sunat], el sistema mostrara los datos como
la Razoén Social y Direccion siempre que el sistema se encuentre conectado
con un servicio de la SUNAT. De lo contrario, debera ingresar en los campos
de textos “R.U.C.” y “Razén Social’. Ademas, ingresar opcionalmente la
Direccion y el Teléfono.

Paso 4: Para elegir el ubigeo de su direccion, presione el botdn “Seleccionar”,
ubicado a la derecha del campo de texto “Ubigeo Domicilio”. Para eliminar los
datos ingresados en este campo, presione el botdn “Limpiar”. Ver Figura 43.

Figura 43.
Nuevo Registro de Persona Juridica
Registro de Persona Juridica x
M Guardar 4= Cerrar G Salir
Detalle
RUEC 1 Q Consultar Ruc Sunat
Razén Socal (]

Paso 5: Se muestra la ventana “UBIGEOS”, donde podra ingresar los criterios
de busqueda en los campos de “Nombre” o “Cédigo” y luego presionar el
botén “Mostrar”. Ver Figura 44.
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Figura 44.
Ubigeos
UBIGEOS x
Nombre Codigo
Departamento LiMA Q Mostrar | % Limpiar
Provincia LiMA
Distrit
Departamento *  Pprovincia Distrite Cod.Depart.  Cod.Prov. Cod.Dist.
LIMA LiMA LIMA 14 01 o1
LIMA LIMA ANCON 14 01 02
LIMA LIMA ATE 14 01 03
LiMA LiMA BRERA 14 01 04
LIMA LIMA CARABAYLLO 14 01 05
LIMA LiMA COMAS 14 01 06
LIMA LIMA CHACLACAYO 14 01 o7
LIMA LIMA CHORRILLOS 14 01 08
LIMA, LiMA LA VICTORIA 14 01 09
LIMA LIMA LA MOLINA 14 01 10
LIMA LIMA LINCE 14 01 "
LIMA, LiMA LURIGANCHO 14 01 12
LIMA LIMA LURIN 14 01 13
LIMA LIMA MAGDALENA DEL MAR 14 01 14 -
Registres: 43
4= Cerrar

Paso 6: Al presionar el boton “Mostrar” se lista 1 o mas registros en la grilla
de datos debajo de los criterios de busqueda. Seleccione el ubigeo
presionando en uno de los registros.

Paso 7: Automaticamente se cierra la ventana “UBIGEOS” y se muestra el
Ubigeo domicilio en la ventana “Registro de Persona Juridica”.

Paso 8: Luego presione el botén “Guardar”. Ver Figura 45.

Figura 45.
Guardar un Registro de Persona Juridica
Registro de Persona Juridica x
M Guardar 4=Cemrar (@ Salir
Detalle
RUC: 10758203820 % | Consultar Ruc Sunat
Razén Sceial: | DEDIOS MONTENEGRO KEVIN JORDANO
Direccién CALLE SAN PEDRO 564 URBANIZACION NUEVO SAN LORE
Ubigeo domiciio | LAMBAYEQUE-CHICLAYO-JOSE || £ Seleccionar | X Limpiar
Tekfono

Paso 9: Se muestra un mensaje solicitando la conformidad para guardar los
cambios.

Paso 10: Presione el boton [Aceptar]. Ver Figura 46.

Figura 46.
Confirmar el Registro de Persona Juridica

¢ Esta seguro de guardar la informacion?
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Paso 11: El sistema mostrara su registro en la grilla de datos. Ver Figura 47.

Figura 47.
Visualizacion de un nuevo Registro de Otros Origenes

Registro de Persona Juridica jExito! Datos guardados.

I Nueva persona juridica (& Editar persona juridica G Salir

Configuracién Bisqueda
RAZON SOCIAL: | HOGAR Q Buscar
RU.C.

Resultado

u.C A RAZON SOCIAL
E TO DEL

DEPARTAMENTO PROVINCIA, DISTRITO
14 LIt SURQUILLO

Nota 7:
v’ Si el usuario presiona el botdn [Cancelar], el sistema no guardara el registro. Ver Figura 48.

Figura 48.
Cancelar la confirmacién del registro

¢ Esta seguro de guardar la informacién?

Cancelar

v Si el usuario no ingresa ningun dato o no ingresa el nimero de RUC y presiona el boton “Guardar”,
el sistema mostrara un mensaje. Ver Figura 49.

Figura 49.
Registro en Blanco

Requerido:
Ingresar el nimero de RUC.

v" Si el usuario ingresa un numero de RUC, que ya se encuentra registrado y luego presiona el boton
[Guardar], el sistema mostrara el siguiente mensaje. Ver Figura 50.

Figura 50.
RUC registrado

v" También si el usuario ingresa un nimero de RUC que ya se encuentra relacionado con otros
documentos, luego presiona el botéon [Guardar], el sistema mostrara el siguiente mensaje:
“iCuidado! No se puede guardar el nimero de RUC editado porque existen documentos relacionados
con el nimero de RUC registrado inicialmente”. Ver Figura 51.
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Figura 51.
RUC relacionado con documentos
Registro de Persona Juridica x

M Guardar 4 Cerrar G Salir

Detalle
RUC
Razén Social [yl

Direccion

1 Q Consultar Ruc Sunat

v Si el usuario ingresa un nimero de RUC con menos de 11 caracteres, luego presiona el boton
[Guardar], el sistema mostrara el siguiente mensaje. Ver Figura 52.

Figura 52.
RUC incompleto

Requerido:

El nimero de RUC debe tener 11 digitos

v' Si el usuario ingresa datos excepto el campo de texto “Razén Social”, luego presiona el botén
[Guardar], el sistema mostrara el siguiente mensaje. Ver Figura 53.

Figura 53.
No existe Razén Social

Requerido:

Ingresar la razan social.

Aceptar
v' Si el usuario ingresa una Razon Social con menos de 2 caracteres, luego presiona el boton
[Guardar], el sistema mostrara el siguiente mensaje. Ver Figura 54.
Figura 54.
Razén Social con menos de 2 caracteres
Requerido:
Debe ingresar en la razon social como minimo 2 caracteres
v

Si el usuario ingresa los datos solicitados y el nimero de teléfono contiene menos de 7 caracteres,

luego presiona el boton [Guardar], el sistema mostrara un mensaje de validacion. Ver Figura 55.
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Figura 55.
Numero de teléfono incompleto
Requerido:
El nimero de teléfono debe tener como minimo 7 digitos.
Aceptar

4.2.3.2.

Editar un Registro de Persona Juridica

Esta opcion permite editar un registro existente en el sistema.

A continuacién, se detallaran los pasos a seguir:

Paso 1: Realice la busqueda del registro que desea editar ingresando en los
campos de texto “RAZON SOCIAL” o “R.U.C.”, luego presione el botén
[Buscar] y luego seleccione presionando sobre el registro. Ver Figura 56.

Figura 56.
Registro de Personas Juridica - Busqueda

RUC:

Resultado

10101010103
10403844905
10466470151
1111

T2

12345678910
12345678911
20131373237
20159981216
20165465009
20291973851
22222222222

RAZON SOCIAL:

RU.C. &

RAZON SOCIAL
EMPRESA DE AGUA DE MESA EIRL
RAMOS MARTINEZ JASMINE ZARELA
ESPIRITU VILLAR NATHALI SARA
MINISTERIO DE EDUGACION
ASOCIADOS& MAXIMOS
COLOR VERDE
ASDASDASD
MINISTERIO DE SALUD
PODER JUDICIAL
POLICIA MACIONAL DEL PERU

Registro de Persona Juridica

I Nueva persona juridica (& Editar persona juridica (& Salir

Configuracion Busgueda

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALE JR. WASHINGTON NRO. 1894 (AL

ANTHONY O'RELLY

Q Buscar

DIRECCION DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO TELEFONO
AV. PRINCIPAL 430 LIMA LIMA LIMA 987654321
MZA ULOTE. 13 URE. LOS JARDI
MZA. L LOTE. 9 CENT POB V.DEL
SDFSADF
AV LOS RUIBARBOS 123 X3OO0CK LIMA Lima COMAS 439573845
ASDASDD LiMaA Lima SAN JUAN DE || 987456123
AV. SALAVERRY MRO. 801 LIMA LI
AV. NICOLAS DE PIERQLA NRO. 7|
JR.LOS CIBELES MRO. 191 URB
DIRECCION 2222222 LIMA LIMA ANCON

Paso 2: Presione el botén [Editar persona juridica]. El sistema mostrara la

ventana “Registro de Persona Juridica” con
seleccionado. Ver Figura 57.

los datos del

registro
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Figura 57.
Editar Persona Juridica
Registro de Persona Jurldica x
Paso 3: Proceda a modificar los datos necesarios.
Paso 4: Presione el botén [Guardar]. Ver Figura 58.
Figura 58.
Guardar un Registro de Persona Juridica editado
Registro de Persona Juridica x

Detalle

RUC

Razén Soclal:
Direccion
Ubigeo domicilio

Teléfono,

M Guardar 4= Cerrar G Salir

10080000003

AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA
AV. REAL N° 507 EL TAMBO
JUNIN-HUANCAYO-EL TAMBO
064-248459

(¥]
[y}

£ Seleccionar X Limpiar

Paso 5: Se muestra un mensaje solicitando la conformidad para guardar los
cambios.

Paso 6: Presione el botén [Aceptar]. Ver Figura 59.
Figura 59.
Confirmar el Registro de Persona Juridica

¢ Esta seguro de guardar la informacion?

Cancelar

Paso 7: El sistema mostrara su registro modificado en la grilla de datos, para
poder salir de la ventana “Registro de Persona Juridica”, presione el botén

[Salir]. Ver Figura 60.
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4.2.4.

Figura 60.
Visualizacion de Registro de Persona Juridica editado

Registro de Persona Juridica x

I Nueva persona juridica & Editar persona juridica C»Salir

Configuracion Busqueda

RAZON SOCIAL:| AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA Q Buscar
RUC
Resultado
RUC. * RAZON SOCIAL DIRECCION DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO TELEFONO

AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA AV. REAL N° 507 EL TAMBO JUNIN HUANCAYO EL TAMBO 084248459

2000 5 | AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA - ADMINISTRAC

20520711864 AUTORIDAD MACIONAL DEL AGUA - ALA AYACUCH

20520711869 | AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA-ALA MOTUPE C CALLE PROLONGACION SAN JOS LAMBAYEQUE LAMBAYEQUE MOTUPE 074426005
52689544777 | AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA - ADMINISTRAC

66885461223 | AUTORIDAD NACIONAL DELAGUA - AUTORIDAD A

78945612312 MINISTERIO DE AGRIGULTURA Y RIEGO - AUTORII

90000000130 | AUTORIDAD NAGIONAL DEL AGUA

90102525501 | AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA- ALA BAGUA
Registros: 8

Motivos por Dependencia

Permite realizar el mantenimiento de los motivos por tipo de documento que se
utilizan por Dependencia o Comité. Ver Figura 61.

Figura 61.
Motivos por Documento por Dependencia

I Agregar motivo G Salir

Dependencia
SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Motivos por Documento por Dependencia x |

Documento

Seleccione un documento ~

4.2.4.1. Agregar Motivo

Permite seleccionar y agregar uno o varios tipos de motivo segun el tipo de
documento, asignados previamente a cada UUOO. Para ello, siga los
siguientes pasos:

Paso 1: Seleccione un tipo de documento, el SGD mostrara una grilla de
datos con los motivos relacionados en caso existan. Ver Figura 62.
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Figura 62.
Agregar motivo a un documento de una Dependencia

Motivos por Documento por Dependencia
B Agregar motivo & Salir

Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA

Documento
RESOLUCION JEFATURAL ¥

Caodigo Descripcion Opciones

Mo se encuentran registros.

Paso 2: Haga clic en el botén [Agregar motivo], el SGD mostrara la ventana
“Motivo”. Ver Figura 63.

Figura 63.
Motivo
MOTIVO x
Buscar
Detalle
Codigo Descripcion
0 ORIGINAL
1 COPIA
2 MULTIFLE
3 ARCHIVAR
4 ATENDER
5 CIRCULAR DOCUMENTO
6 COORDINAR
7 DIFUNDIR
8 EMITIR. OFINION
3 EXAMINAR
A INFNADMAD M
= Cerrar

Paso 3: En la ventana “Motivo” se listan los tipos de motivos existentes.
Puede realizar la busqueda de un motivo utilizando el campo “Buscar”. El
SGD permite buscar por cédigo o descripcion.

Paso 4: Al seleccionar un tipo de motivo, el SGD lo mostrara
automaticamente en la grilla de datos. Ver Figura 64.
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Figura 64.

Motivos agregados a un tipo de documento por Dependencia

Motivos por Documento por Dependencia

& Agregar motivo G Salir

Dependencia
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

Documento

| {EXIto! Datos guardados.

ACTA

Cadigo

v

Descripcion

Opciones

x®

0 ORIGINAL =]

1 COPIA =]

Paso 5: Para finalizar, haga clic en el boton [Salir].

4.2.4.2.

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

Cambiar Motivo

Paso 1: Seleccione el tipo de documento.

Paso 2: Haga clic el boton [Cambiar o reemplazar motivo] representado
por el icono %'y ubicado al lado derecho de cada registro. Ver Figura 65.

Figura 65.
Cambiar el motivo

B Agregar motiva (& Salir

Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA

Motivos por Documento por Dependenc

Documento
RESOLUCION JEFATURAL ~

Cadigo Descripcion Opciones

0 ORIGINAL i

1 COPIA B

2 MULTIPLE =

3 ARCHIVAR B
Registros: 4

Paso 3: El SGD mostrara la ventana “Motivo” se listan los tipos de motivos
existentes. Puede realizar la busqueda de un motivo utilizando el campo
“Buscar”. El SGD permite buscar por codigo o por descripcion. Ver Figura
66.
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Figura 66.
Motivo modificado
MOTIVO x
Buscar
Detalle
Codigo Descripcion
0 ORIGIMAL
G
5 CIRCULAR DOCUMENTO
IS E:\:IL:II'T;DL;INION
T rornrevion
z :;F;; E\«EJESRTEIE:; CTAMENTE .
4= Cerrar

Paso 4: La grilla de datos se mostrara actualizada. Ver Figura 67.

Figura 67.
Mensaje jExito! Datos guardados
Motivos por Documento por Dependencia x
L] Agregar motivo G salir iExito! Datos guardados.
Dependencia
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES M
Documento
ACTA
Cédigo. Descripeion Opciones
1 CoPIA =)
2 MULTIPLE
3 ARCHIVAR =]
7 DIFUNDIR B
® PREPARAR RESPUESTA
Registios. 5

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

4.2.4.3. Eliminar Motivo

Esta opcién permite eliminar un motivo por tipo de documento y por UUQOO.
Paso 1: Seleccione la Dependencia.

Paso 2: Seleccione el tipo de documento.

Paso 3: EI SGD 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 68.
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Figura 68.
Motivos

I Agregar motive (> Salir

Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA

Motives por Documento por Dependencia

Documento
RESOLUCION JEFATURAL v

Codigo Descripcion Opciones

1 COPIA B
2 MULTIPLE B
3 ARCHIVAR B
4 ATENDER B

Registros: 4

Paso 4: Seleccione el motivo a eliminar mediante un clic, el SGD le mostrara

en la zona de “Opciones” la opcién “Eliminar motivo”, representada por el
icono . Ver Figura 69.

Figura 69.
Eliminar documentos

I Agregar motive (3 Salir

Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA

Motivos por Documento por Dependencia

Documento

RESOLUCION JEFATURAL ¥

Codigo Descripcion Opciones

1 COPIA

2 MULTIPLE El

3 ARCHIVAR El

4 ATENDER El
Registros™ 4

Paso 5: Seleccione la opcion “Eliminar motivo” (i ).

Paso 6: El sistema solicitara la confirmacién de la eliminacion del tipo de
motivo por documento seleccionado de la lista de la Dependencia.
Seleccione la opcion “Aceptar”. Ver Figura 70.

Figura 70.
Confirmacion de eliminacion

¢ Esta seguro de eliminar la informacion?

Paso 7: El sistema mostrard un mensaje de eliminacion con éxito,
mostrando la grilla de datos actualizada. Ver Figura 71.
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Figura 71.
Motivo actualizado
Motivos por Documento por Dependencia x
;éxllo! Datos eliminados
Dependencia
SEB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES v
Documento
ACTA v
Codigo Descripcion Opciones
2 MULTIPLE =]
3 ARCHIVAR =]
6 COORDINAR =]
7 DIFUNDIR =]
Cc PREPARAR RESPUESTA E
Paso 8: Para finalizar, seleccione la opcién “Salir”.
Nota 8:
v Si el usuario selecciona la opcidn “Cancelar”, el sistema no eliminara el tipo de motivo. Ver Figura
72.
Figura 72.

Opcién Cancelar

¢ Esta seguro de eliminar la informacién?

Aceplar Cancelar

v Si el usuario selecciona la opcion “Agregar motivo” sin haber seleccionado un tipo de documento,
el sistema mostrara el mensaje de requerimiento. Ver Figura 73.
Figura 73.

Ingresar una Dependencia y un tipo de documento

Requerido:

Debe seleccionar una dependencia y un documento

4.2.5. Grupos Destinos

Esta opcién 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
74.
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Figura 74.
Grupos Destinos

Grupo

B Nuevogrupo M Guardar X Eliminar G Salir

Dependencia

: COORDINACION DE LOGISTICA Q
:| SELECCIONE TIPO DE GRUPO v

:| SELECCIONE UNGRUPO ¥

Dependencia

Tipo de Grupo

Grupos Destinos X

Esta seccion permitira realizar la relacion de un grupo de colaboradores de una o
varias UUOO en un mismo grupo.

4.2.51. Nuevo grupo

Esta opcion permite realizar el registro de un nuevo grupo.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la Dependencia en el campo con el mismo nombre. Para
ello debera seleccionar la opcién “Buscar” representada por el icono Q..

Paso 2: El sistema mostrara la ventana “Dependencias” donde se listan las
Dependencias existentes. El campo “Buscar’” nos permitira realizar la
busqueda por cédigo o descripcion de una Dependencia.

Durante el ingreso del codigo o descripcidn 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 75.

Figura 75.
Dependencias

DEPENDENCIAS x

Buscar ||
Detalle
Cédigo Descripcion

10202 | COORDINACION DE CONTABILIDAD o
10201 COORDINACION DE LOGISTICA

10703 | COORDINACION DE MONITOREO Y EVALUACION
10702 | GOORDINACION DE PLANEAMIENTO ESTRATEGIGO
10701 COORDINACION DE PRESUPUESTO

10203 | GOORDINACION DE TESORERIA

10001 COORDINAGION TECNICA

12004 | COORDINADCR DE O. C.T. LA MERCED

1204 COORDINADOR DE 0.C.T. ANDAHUAYLAS

12304 | COORDINADOR DE O.C.T. CALLAO

= Cerrar

Paso 3: En el campo “Tipo de grupo”, desplegar la lista y seleccionar una
opcion entre “Institucién” u “Otros”, esta ultima hace referencia a un Comité.
Ver Figura 76.
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Figura 76.
Tipo de Grupo y opciones de seleccion
Dl::::::‘:ia ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG Q
H N

Nota 9:

v Si el usuario selecciona en tipo de grupo la opcién “Otros” no tendra q elegir el grupo, por lo tanto,
lo dejara por defecto con “SELECCIONE UN GRUPQ”. Ver Figura 77. Debera continuar con el

paso 4.

Figura 77.
Grupo con Otro seleccionado

Grupos Destinos

B Nuevogrupo ™ Guardar % Eliminar G Salir
-

[t

SUB GERENGIA DE SISTEMAS DE INFORMAGION Q
OTROS v
SELECCIONE UN GRUPO v

SELECCIONE UN GRUPO

|

Paso 4: Seleccione el boton [Nuevo grupo]. Ver Figura 78.

Figura 78.
Nuevo grupo

Grupos Destinos

B Nuevogrupe M Guardar % Eliminar G Salir

Dependencia
Dependencia ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG Q
| SELECCIONE TIPO DE GRUPO ~ |

o 'SELECCIONE TIPO DE GRUPO L
OTROS
INSTITUCION

Tipo de Grupo

Paso 5: Una vez seleccionado el boton [Nuevo grupo], el sistema mostrara

la ventana “Grupos Destinos”. Ver Figura 79.

Figura 79.
Nuevo grupo

M Guardar 4= Cemrar (3 Salir

Dependencia

Grupos Destinos x

Dependenca COORDINACICN DE LOGISTICA

Tipo g Grga INSTITUCION

Datos

Nombre el Grupo il

Codigo Dependencia destino Empleado

0
)
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Nota 10:
v' Si el usuario selecciona la opcion “Nuevo grupo” sin haber seleccionado una alternativa en el
campo “Tipo de Grupo”, el sistema muestra el siguiente mensaje. Ver Figura 80.

Figura 80.
Ingrese tipo de grupo

Grupos Destinos jAtencion! Seleccione el tipo de grupo

B Nuevogrupo M Guardar % Eliminar G Salir
Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA Q
SELECCIONE TIPO DE GRUPO v

SELECCIONE UN GRUPO v

Tipo de Grupo

Grupo

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 opcion “Agregar destino Dependencia” representado por el icono ©, el
sistema mostrara unos campos en blanco. Ver Figura 81.

Figura 81.
Ingresar un nuevo grupo destino

Grupos Destinos x

@ salir

M Guardar

Dependencia

4= Cerrar

Dependencia

COORDINACION DE LOGISTICA

Tipo de Grupo INSTITUCION v
Datos
Nombre del Grupo  : | GRUPO LOGISTICA | 8]
Codigo Dependencia destino Empleado
[ Q alall

Nota 11:
v' Es obligatorio la descripcion del llenado del campo de “Nombre del Grupo”. Ver Figura 82.
Figura 82.
Campo Obligatorio
Grupos Destines x
5 GERENCIA DF GORERID DIBTALE RNOVACN
- Codig Depends de In@
o

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 83.
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Figura 83.
Mensaje “Debe ingresar el nombre del grupo de destino.”

Requerido:
Debe ingresar el nombre del grupo destino

v El sistema mostrara mensaje de alerta que se genera cuando se desea generar un “Nombre de
grupo” existente. Ver Figura 84.

Figura 84.
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 85.

Figura 85.
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 opcién “Buscar Dependencia” representado por el
icono Q.. Ver Figura 86.

Figura 86.
Buscar Dependencia destino

Grupos Destinos x
M Guardar = Cerrar (* Salir

Dependencia
Dependenca COORDINACION DE LOGISTICA

INSTITUCION
Datos
Hombre del Gruge GRUPO LOGISTICA

Cadigo eper cia desting “mpleado
o & <
[}




Cadigo: FM45-GITE/TI
FORMATO ° '.g,o
\)m) Version: 03
Fecha  de 05/09/2023
ONPE MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Aprobacion:
oficina Nacional de Procesos Electorales Pa’gina: 44 de 219

Nota 12:

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 87.

Figura 87.
Mensaje “Debe ingresar como minimo 2 caracteres”

estion Documental SGIST-GITE

Requerido:

Debe ingresar como minimo 2 caracteres

Dependencia

Dependencia

Tipo de Grupo oTRd

Aceptar |

Datos

Nombre del Grupo

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

“Buscar” realice la busqueda por codigo o descripcion de la Dependencia y
seleccione una opcion mediante un clic. Ver Figura 88.

Figura 88.
Dependencias destino
DEPENDENCIAS x
Buscar | LOG|
Detalle
Codigo Descripcion
1020 COORDINACION DE LOGISTICA
0000

ELECTROENCEFALOGRAFISTA PREUAB ASDASDAASDSADSAD ASD

19066 JEFATURA DE LOGISTICA

19172 LOGISTICAZ

19072 SUE GERENCIA DE LOGISTICA

19127 SUBGERENCIA DE LOGISTICA ¥ SERVICIOS GENERALES
10400

UNIDAD DE TECMOLOGIAS DE INFORMACION

= Cerrar

Paso 9: Automaticamente el sistema mostrara la Dependencia seleccionada
en la grilla de datos del grupo a ser creado. Ver Figura 89.

Figura 89.

Visualizacién de la Dependencia destino asignada

Grupos Destinos

M Guardar 4 Cemar (¥ Salir

COORDINACION DE LOGISTICA
INSTITUCION

Empleado

Q | |- Funcionario- a v

x
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Paso 10: En caso, sea necesario realice la busqueda de un colaborador
especifico, mediante la opcién “Buscar empleado” representado con el icono

Q, en el campo “Empleado”. Al seleccionarlo mostrara la ventana
“Empleados”, realice la busqueda del colaborador por coédigo o

descripcion, en el campo “Buscar” y selecciénelo mediante un clic. Ver
Figura 90.

Figura 90.
Empleado busqueda

M Guardar 4=Cerar (& Salir

Dependencia
Dependencia SUB GERE™——— T T e
EMPLEADOS x

Grupos Destinos x

Tipo de Grupo INSTITUCK
Datos. 3 Buscar
Nombre del Grupo Detalle

Codigo Eodigo Descripcion B

© 01258 | SERVICOALOUL | s Gapmanza roomiousz oA e
L] 01418 | HOLGADO VARGAS CESAR EDUARDC

+ Cerrar

Paso 11: El sistema mostrara los datos en la grilla de datos del nuevo grupo,
realice la misma operacién para agregar a los empleados que participen en
el grupo. Ver Figura 91.

Figura 91.
Ingresar empleado destino

Grupos Destinos X
M Guardar 4= Cerrar (& Salir

Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA
Tipo de Grupo INSTITUCION

Datos
Nombre del Grupa GRUPO LOGISTICA ¥l

Codigo Dependencia destino Empleado

© | 10201 | COORDINACION DE LOGISTICA Q | RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA Ql v

Nota 13:

v' En la ventana “Empleado” se listan los empleados existentes, seleccione el registro de empleado
a utilizar.
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Paso 12: Una vez agregada(s) la(s) Dependencia(s) que crea conveniente
para formar el grupo destino, seleccione la opcién “Guardar”. El sistema
mostrara un mensaje de registro exitoso. Ver Figura 92.

Figura 92.
Guardar Grupos Destino

Grupos Destinos I {Exito! 1 grupo desting se grabé cormectamente |

B Nuevogrupo ™ Guardar X Eliminar ¥ Salir

Dependencia
Dependencia UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO Q

po de Grupo INSTITUCION

Grupo SELECCIONE UN GRUPO *

Nota 14:

v Si el usuario so6lo desea generar un grupo conformado por Dependencias, debera omitir el Paso
11.

Paso 13: Para finalizar, seleccione la opcion [Salir].

4.2.5.2. Modificar grupo

Esta opcién permite realizar la modificacién de un Grupo, permitiendo
cambiar el nombre del grupo, modificar o agregar Dependencias vy
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 93.

Figura 93.
Modificar Destino
Grupos Destinos x
B Nuevogrupo M Guardar % Eliminar  G* Salir
Dependencia
Dependencia COORDINACION DE LOGISTICA Q
Teo de Grps INSTITUCION
G GRUPO LOGISTICA
Datos
Hombre del Grupo GRUPO LOGISTICA
Depencencia destino Empleado
° OORDINACION DE LOGISTICA Q - Funcionario - Q v
° 19066 | JEFATURS LOGISTICA Q AL ASTILLO GRETCHEN VALERY Q v
13072 | SUB GERENCIA DE LOGISTICA Q - Funcionario - Q v
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Nota 15:

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 4.2.5.2

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

confirmacioén de registro. Ver Figura 94.

Figura 94.
Guardar datos modificados en Grupo Destino

Grupos Destinos

B Nuevogrupo M Guardar ¥ Eliminar  ( Salir
Dependencia
Dependencia SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Q
Tipa de Grupo INSTITUCION -
e SGPEL
Datos
Nombre del Grupo SGPEL
Cadigo Dependencia destino Empleado
© 2220 | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES CANALES CACERES ROCIO DEL CARVEN
e 220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES CHIARELLA CANDIOTTI GEOVANNI ALBERTO

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 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
2220 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

COPA PALOMINO ROSA BEATRIZ
TOLENTINO PUICAN CARLOS IVAN
CUTIPA CHAMBI WILIAMS

HIJAR CONTRERAS MANUEL MARTIN
CORDOVA FILIO CESAR CHRISTIAN
ROJAS SORIA EMILIO OSWALDO

o| o]0 o|2]e]e]o]e

RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA

x

iExito! Grabo correctamente

RIL L L L L L O L
A ANENENENE SRR NN

Paso 5: Para finalizar, seleccione la opcién [Salir].

4.2.5.3.

Esta opcién permite eliminar un grupo destino.

Eliminar 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.

Paso 3: El sistema mostrara los datos del grupo, seleccione la opcion

[Eliminar]. Ver Figura 95.
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Figura 95.
Eliminar Grupo Destino
Grupos Destinos X
[:D:::Ta‘:m (COORDINACION DE LOGISTICA Q
0 "JZ'iDnlg[‘I23-]RJI\AC\3 m—— Q = a v
° 19066 | | JEFATURADE CA Q ERY Q v
19072 | | SUB GERENCIA DE LOGISTICA Q |- Funcionari Q v

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

Seleccione la opcion [Aceptar]. Ver Figura

Figura 96.
Confirmar eliminacién de Grupo Destino

96.

¢ Esta seguro de eliminar la informacion?

Paso 5: El sistema mostrara un mensaje de eliminacién con éxito, para salir

seleccione la opcion [Salir]. Ver Figura 97.

Figura 97.
Confirmar eliminacién de Grupo Destino

Grupos Destinos

B Nuevogrupo M Guardar % Eliminar  (» Salir

{Exito! Datos eliminados

Dependencia
Dependencia UNIDAD DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO Q
Tipo de Grupo INSTITUCION v
Grupo SELECCIONE UN GRUPO v
Nota 16:

v Si el usuario selecciona la opcién [Cancelar], el sistema no eliminara el grupo. Ver Figura 98.

Figura 98.
Cancelar eliminacién de grupo destino

¢ Esta seguro de eliminar la informacion?
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v Si el usuario selecciona la opcion [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 99.
Figura 99.
No se seleccioné un grupo para la eliminacién

Grupos Destinos

B Nuevogrupo M Guardar X Eliminar  (* Salir

Dependencis

4.3. M6dulo Documentos

Permite tener acceso a la gestién documental, a través de los siguientes procesos. Ver

Figura 100.

Figura 100.
Documentos

DOCUMENTOS

Emision de Documentos
Recepcion de Documentos

Emisién Personal

A continuacioén, se detallan cada uno de los procesos involucrados:

4.3.1. Emision de Documentos

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

unidades organicas de la institucion. Ver Figura 101.

Figura 101.
Emisién de Documentos Administrativo

Detale

[l
(=] P
G k&
(e
[
G 2
k&
[
(=3
(et
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[
| B

NECHIE

NFORME

1| MFOME

NECHIE

NFORME

WEMCRANDD

T
! : ” SUB GERENGIA DE SISTEMAS DE INFORMACION —
ONPE Sistema de Gestion Documental VTR RERT 5 FuRRa Sl 1S Cerar Seskin G
WiNuevo G Editar ElVer Documento & Ver Anexos % Seguimiento G+ Salir
Configuracion Busgueda Configuracion Filtre
Hro Enisién: Nio Documens: Sweknts NI Loc. QBuscar ¥ | B ANO: 2022 s N PROYECID ~ T Flirar | %
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Cadigo: FM45-GITE/TI
Version: 03

Fecha  de 05/09/2023

FORMATO

El sistema mostrara la pagina “Emision de Documentos Administrativos” con las
opciones “Nuevo”, “Editar”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” 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 emision de documentos administrativos.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
Paso 1: Seleccione la opcion “Nuevo”. Ver Figura 102.

Figura 102.
Opciones de “Emision de Documentos Administrativos”

o“nPE Sistema de Gestién Documental SUB GERENCIA DE SISTF‘.’AS DE INFORMACION Cerrar Sesion G

BnNvevo GEdtar [EverDocumento & VerAnexos + Seguimiento C»Salir

Configuracion Busqueda Consgueacion Fitro

QBuscar | X L ARO: 2022 - o N PROYE v Y Finrar %

i Deraie © || v . z e

ke
k2
Chko
[ g
ko
(4
k2
(A 4
(4
foAr. )

Paso 2: Se muestra la pantalla “Emisiéon de Documentos Administrativos”,
mostrando el estado “En Proyecto”. Ver Figura 103.

Figura 103.
Registro de Emision de Documentos Administrativos

M Grabar £ Generar Doc [Abrir Doc. #Cargar Doc. ¢ CargarAnexcs % Anular 4= Cerrar (¥ Salir

e

ERENCIA DE SISTEM

225 | SGSHGITE
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Paso 3: Para seleccionar “Firmado por” o “Elaborado por” en la Seccion
“‘Remitente”:

e Seleccione el icono & para mostrar la ventana “Empleado”.
e Seleccione el nombre del empleado o ingréselo en el campo
“Buscar”. Ver Figura 104.

Figura 104.
Empleado

EMPLEADO x

Buscar ||
Detalle-
Descripcion
BAZAN FLORES ERIK ULISES

CARREAZO PARIASCA EVILA ELIZABETH
GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

NAVARRO AREWVALO CARLOS DANIEL
SAAVEDRA MAVILA RICARDO JAVIER ENRIQUE

4= Cerrar

e Automaticamente, se muestra el nombre del empleado seleccionado
en “Firmado por” o “Elaborado por”.

Paso 4: En la seccién “Documento”.
Elija el tipo, ingrese el asunto y el numero de dias en atender.

Paso 5: En la seccion “Destinatario”:
Segun la seleccion del tipo, se configurara de la siguiente manera:

e Si selecciona “Ciudadano”. Ver Figura 105.

Figura 105.
Tipo de destinatario: Ciudadano

Destinatario

Tipo{ CIUDADANO |+

DNI Ciudadano

e Si selecciona “Persona Juridica”. Ver Figura 106.

Figura 106.
Tipo de destinatario: Persona Juridica

Des(:palarlo
Tipo] PERSONA JURIDICA | v |

Razon social RUC
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Nota 17:
v Este tipo de destinatario, como Persona Juridica, permitira la emision de documentos para la
interoperabilidad.

e Siselecciona “Otros”. Ver Figura 107.

Figura 107.
Tipo de destinatario: Otros

Destinatario
Tipo:; OTROS | v | Grupos | v | *

Descripcion Documento Numero

Nota 18:
v Las opciones de “Grupos” se muestran segln su registro en la opciéon de “Grupos Destino” de
Configuracion del Menu Principal.

e Si selecciona “Institucion”. Ver Figura 108.

Figura 108.
Tipo de destinatario: Institucion
Destinatario
'\D Grupos: vy Tramit ¥|  Indicaciones: //j, Prioridac: v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
|
Nota 19:

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 emision 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 opcion © 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 Seccioén “Vistos Buenos”.
Se debe desplazar el cursor hacia abajo, para agregar el destino y el
empleado. Ver Figura 109.
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Figura 109.
Seccion “Vistos Buenos”.

M Grabar £ GenerarDoc ElAbrirDoc. #YCargarDoc. & CargarAnexcs X Anuiar 4=Cerrar (@ Salir

Expudants

i 2025000000161 e BN

2 PRNGRAL eoRME PeNOIENTE o
e e Lt dtoRarbangll | PEADENTE O
a5 |sewae
,
=
e
- Tt e WowihEm =
PRI
2012025 g e 0 s L]
—
e BTG ] e “TE] e 7) .
—— = ~— = —
: SUB GERENCIA CE SISTEMAS DE INFORMACID SEDE CENTRAL ORIGINAL 2 [ woRun e

Nota 20:
v' Es requisito indispensable para la configuracién de los Vistos Buenos, tener el documento
principal guardado, generado y cargado en formato PDF.
v' Si los documentos anexos, requieren Vistos Buenos, deberan estar previamente cargados y
seleccionar la opcion “Req. Visados”. Ver Figura 110.
Figura 110.
Seccién “Cargar documentos anexos”.

Cargar documentos anexos x

3 INFORME -2025-SGSI-GITE - SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Detalle

Ado- 2025 Fecha 28/01/2025 11:34
Dependencia: SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Tipo de documento: | INFORME Nimero: -2025/SGSI-GITE

Informe de documento para vistos buenos
‘Asunto:

“
Documentos anexos

# cargaranexo M Guardar S Actualizar Cargando 100%

Descripeion Nombre de fnexo Req. Visado | Opciones
2021 LAGUIAOFICIALDELKANBAN F | | 2021 LAGUIAOFICIALDELKANBAN F k=]

<= Cerrar

Paso 8: Luego, se debe seleccionar la opcion para configurar las

personas que podran visar el documento D principal. Ver Figura
111.
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Figura 111.
Agregar Vistos Buenos

¥ Vistos Buenos

Nombre de Documento Estado CON ORDEN VISADD

| PENDIENTE | @ ol

|| PENDIENTE | O ol

Tipo Documento

| INFORME

| PRINCIPAL

| ANEXO | 2021 LaGuiaOficialdelKanban pdf

Nota 21:

v" Por defecto los Vistos Buenos se mostrara con la opcion “Con orden” sin seleccionar, si se
requiere que el Visto Bueno del documento principal respete el orden de la firma por parte del
personal incluido, seleccionar la opcién “Con Orden” Ver Figura 112.

Figura 112.
Configurar documento principal con Vistos Buenos con orden

+ Vistos Buenos

Nombre de Documento Estado CON ORDEN VISADO
[ PENDIENTE | l g
|| PENDIENTE | O s’

Tipo Documento

| PRINCIPAL || nForRME

| AnEXD || 2021 LaGuiaOficialdelKanban. pdf

v Por defecto los Vistos Buenos en los documentos anexos se mostrara con la opcién “Con orden”
sin seleccionar, si se requiere que el Visto Bueno en los documentos anexos respete el orden de
la firma por parte del personal incluido, seleccionar la opcion “Con Orden” Ver Figura 113.
Figura 113.
Configurar documentos anexos con Vistos Buenos con orden

+ Vistos Buenos

Tipo Documento Nombre de Documento Estado CON ORDEN VISADO

|| PENDIENTE s’
|| PENDIENTE =4

| PRINCIPAL || nForRME

| anExo || 2021 LaGuiaoficialdelkanban pdf

Paso 9: Seleccione las opciones para agregar la Dependencia y el
personal correspondiente al documento principal. Ver Figura 114.

Figura 114.
Asignar Dependencia y personal en documento principal.

Visto Buenos Empleados

GuARDAR
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Para agregar la Dependencia y el personal correspondiente en los
documentos anexos. Ver Figura 115.

Figura 115.
Asignar Dependencia y personal en documentos anexos.
Visto Buenos Empleados

GRUPO  GOPIAR PRINGIPAL  GUARDAR

D .

Nota 22:
v Sise requiere cambiar el orden del visado por parte del personal, ubiquese en la fila y desplacese

utilizando los siguientes botones y . Ver Figura 116.

Figura 116.
Cambiar orden de personal para Vistos Buenos en documento principal.

Visto Bugnas Empleados

Presionar el boton [Guardar], Ver Figura 117.

Figura 117.
Guardar configuracion de Vistos Buenos en documento principal.

Visto Buenos Empleados

DHH

Para agregar personal puede utilizar el boton [Grupo] Ver Figura 118.
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Figura 118.
Agregar personal para vistos buenos en documentos anexos desde grupos.
GESTIEN de Gestion Documental e

Para agregar personal para el visto bueno de documentos anexos puede
utilizar el boton [Copiar principal] para agregar el grupo de personas
configuradas en el documento principal. Ver Figura 119.

Figura 119.
Agregar personal para vistos buenos en documentos anexos desde
documento principal.

Visio Buenos Empleados

GRUPO  GOPIAR PRINGIPAL | GUARDAR
e
z FORMACION

HHH

Si se requiere cambiar el orden del visado por parte del personal, ubiquese

en la fila y desplacese utilizando los siguientes botones " y . Ver Figura

120.

Figura 120.
Cambiar orden de personal para Vistos Buenos en documentos anexos.

Vist Buenos Empleados

GRUPO  COPIAR PRINCIPAL  GUARDAR

i

Presionar el botén [Guardar]. Ver Figura 121.

DHH
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Figura 121.
Guardar configuracion en documentos anexos.

Visto Bugnos Empleados

COPIAR PRINCIFAL  GUARDAR .
'

GRUFD

"FAMREZ CARDENAS ERIKA ELVRA

Paso 10: Seleccione la opcion “Grabar”. Ver Figura 122.

Figura 122.
Opcién “Grabar”

[ M Grabar £ GenerarDoc ElAbrirDoc. #¥CargarDoc. @ CargarAnexos X Anutar 4= Cermar (% Salir
[
— 0000161 Feca s e 25
— [pa— ®
- Tips Decurmasts. Reenten 6 De coments
a PRINCIPAL INFORME
Q
ANEXO 2021 LaGuiaOfcdekantan pof
Documssta
e | INFORME 25 | sGsiaTe
Informe de dacumesrto para vbits buenes "
. Retrone
o A Tips Documento EmiRee
P []
200128 P " ®
[—
o ISTTUCION | onms Vg e v nassmes e
Dependenca Loaal Besona Tamte
L]
& | SUB GERENCITE SSTEMAS OE NP ORMACION SEDE CENTRAL RAMFEZ CARDENAS ERKAELVRA ORIGINAL

ENPROYECTO -

e conoanex

PENDENTE [m}
PEMDENTE u]
Mo | NEsp. Fecha
a Prorkdag
£ | NORMAL

oo

Paso 11: El sistema muestra un mensaje indicando que el documento se ha
grabado correctamente, asimismo, muestra el numero de expediente, fecha
y numero de emision. Siendo el estado del documento “En Proyecto”. Ver
Figura 123 y Figura 124.
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Figura 123.
Mensaje de confirmacion

il i
onpg Sistema de Gestion Documental

@ coomoon soomerss  cowanss

comar sesn G

M Grabar £ Generar Doc  [BAbrir Doc.  #» Cargar Doc. & Cargar Anexos.

ENPROVECTO +

...................

Untan orgémes
SUB GERENCIA DF SISTEMAS DE INFORMACION
SEDE CEMTRAL

Figura 124.
Mensaje de Confirmacion

[Exitc! Documento grabado correctamente con expediente.

Nota 23:
v' Caso Especial: Al elegir el tipo de documento “Acta” y guardar los cambios, el sistema
automaticamente estara generando el Nimero del documento.

v' Se puede verificar la funcionalidad haciendo clic en Tipo y seleccionando la opcion “ACTA”. Ver

Figura 125.
Figura 125.
Seleccion del Tipo de documento “ACTA”
Documento
Tipo: | ~ (%) Nimero: 12022 | SGSI-GITE

EACTA_:__I 0
T

0

Asunto:

ACTA DE ENTREGA

ADJUDICACIONES

AUTORIZACION DE VIAJE L i
Fecha: | AYUDA MEMORIA : 0 dias

BOLETA DE COMPRA

v" Luego escribimos el texto “prueba de documento” en el Asunto, luego agregamos la Dependencia
haciendo clic en & | seleccionamos la Dependencia y finalmente clic en el boton “Grabar”. Ver
Figura 126.
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Figura 126.
Grabar el documento de tipo “ACTA”

¥. Generar Doc Abrir Doc. #®Cargar Doc. &2 C:

Expediente
Nimero Fecha:
Proceso:

Remitente
Dependencia: SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION v
Firmado Por: POSADA PAJUELO NAPOLECN DAVID Q
Elaborado Por: GUEVARA SALINAS WALTER HUMBERTO Q
Documento
Tipo: ACTA ~|(*) Nimero - 2022 H SGSI-GITE

Prueba )
Asunto:
g

Fecha: 14/06/2022 Atender en: 0 |dias

Destinatario
Tipo| INSTITUCION v | Gupos: v & Tramite:

Dependencia Local
© | GERENCIA DE INFORMATICAY TECN | £ SEDE CENTRAL &£ MONTENEGRO
(=]

v" Después de hacer clic en el botén “Grabar” automaticamente se genera el nimero de documento.
Ver Figura 127.
Figura 127.
Generacion del numero del documento

M Grabar ¥ Generar Doc [ElAbrir Doc. #®Cargar Doc. & C:
Expediente

Namero: | §GSI0020220000357 Fecha 1410612022

Proceso:

Remitente

Dependencia: SUB GERENCIADE SISTEMAS DE INFORMACION ~
Firmado Por: POSADA PAJUELO NAPOLEON DAVID Q
Elborsdo Por | GUEVARA SALINAS WALTER HUMBERTO Q
Documento

Tipo ACTA | () Nimero: 000013 {2022 ISGSI-GITE

Prueba )
Asunto:
)
Fecha: 1410612022 Henderen| 0 |aias
Destinatario
Tipo] INSTITUCION ~|  Grupos] ~| & Tramite
Dependencia Local

© | GERENCIA DE INFORMATICAY TECN | £ SEDE CENTRAL rel MONTENEGRO V
[ -]

Paso 13: Después de grabar el documento, se procede a realizar las
siguientes opciones:
e Generar Documento

Permite generar una plantilla en Word, segun el tipo de documento
seleccionado.
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A continuacion, 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 128.

Figura 128.
Generacién de Documento

[ R e p—

S| pabece T amacete daseien sahien sobrer PYAB asmecer asices sossen sanscen

ol kB [Srin | Tl TS MebT  Peole  Sdilk Eelsmwdl e bfabin Todoenn.

Lima, 15 ge Mays de 2022
INFORME N*

~2022-3GSGITEIONFE

a WALTER HUMBERTO GUEVARA SALINAS
TEs1

'WALTER HUMBERTO GUEVARA SALINAS
Subs Geronls do Sksbomas du Infonneciin

eV,

. Convertimos el documento a formato PDF presionando =B
El documento se guarda en la ruta origen. Ver Figura 129.

Figura 129.
Convertir a Formato PDF

O = MU02-415-v1,1 [Modo de compatibilidad] - Word ? @ - DO X
INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  EnkaE Ramircs Car.. - |
Arial i ClA A e g Z-iE-'E- &= 8l T | 40BBCcI AsBMCeDd AaBbCel % | V-
N K S -axx, ' w-A- === = Enfasis  TEpigrafe T Normal Echciongl it
Fuente ~ Parrato o Estilos ~ Generar.. A

. Se muestra el documento en formato PDF. Ver Figura 130.

Figura 130.
Documento en formato PDF

hC OO R T B2Z2a4adD0Q
\yl
~ONPE
Lima. 15 ds Mayo de 2022

INFORME N°  -2022-SGSI-GITE/ONPE
A WALTER HUMBERTO GUEVARA SALINAS

TesT
De: WALTER HUMBERTO GUEVARA SALINAS

Sub Gererse da Sizternas de Infzemacién
Asunto:  nueio.
Referencia :

Sin otro partioutar. quado de Usted.

{WGS)




Cddigo: FM45-GITE/TI
FORMATO u |Ig’o
\)m) Version: 03
Fecha  de 05/09/2023
ONPE | MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Aprobacisn:
Oficina Nacional de Procesos Electorales Pégina: 61 de 219

Nota 24:
v Si no se muestra el icono en el Word, proceda a realizar lo siguiente:

1. Elija el Menu “Archivo” del Word.

2. Elija la opcion “Guardar Como”.

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

4. Elija la ruta indicada en la parte inferior de la pantalla del Sistema en el afio actual,
por ejemplo:

C:\Users\[NombreUsuario]\Documents\TDOCUMENTOS\[AfioActual].

5. Seleccione la opcién “Guardar”. Ver Figura 131.

Figura 131.
Guardando archivo en formato PDF
(~3] Guardar comeo “

T © Dozumento: + 2018 v| e | | Buscarenzots o

016-DGA-DTIS. peif

3 franeaaeaung ¢

k3
&
30
nol
<

e. Los documentos convertidos a PDF estan listos para ser firmados.

f. Los documentos que no tienen una plantilla definida pueden pasar
al estado “Para Despacho” y, luego, a “Emitido”.

g. Los demas seran registrados con estado “En Proyecto”.

h. Seleccione la opcién “Salir”.

Nota 25:
v' La generacion 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.

e Abrir Documento

Permite abrir el documento creado y guardado en el sistema.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Abrir Doc.”. Ver Figura 132.
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Figura 132.
Abrir Doc.

M Grabar £ Generar Doc Bl Abrir Doc. #¥Cargar Doc. ¢ Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar G Salir

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

PDF).

Nota 26:

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 continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Cargar Doc.”.

b. Se muestra un mensaje indicando Repositorio: Documentos

cargados correctamente.

c. Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”. Ver Figura 133.
Figura 133.
Cargar Doc

M Grabar £ GenerarDoc [BlAbrir Doc. #¥Cargar Doc. ) Cargar Anexos X Anular 4= Cerar (3 Sali

L

e Cargar Anexos

Permite cargar documentos anexos al repositorio.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

1

a. Seleccione la opcion “Cargar Anexos”. Ver Figura 134.

Figura 134.
Cargar Doc

'HGlabar 2 GenerarDoc  E AbrirDoc. #CargarDoc. & CargarAnexos % Anular 4= Cerar C‘Si‘

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 seccion “Documentos anexos”.

c. En la seccién “Documentos anexos”, seleccione la opcién “Cargar

anexo”. Ver Figura 135.
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Figura 135.
Cargar Documentos Anexos
Cargar documentos anexos x

{3 INFORME -2025-SGSI-GITE - SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Detalle
Aflo 2025 Fecha:
Dependencia:
Hiimero

Tipo de documento:| INFORME

prueba de manual
Asunto:
Documentos anexos

2 Cargaranexo M Guardar = < Actualizar

Descripcion

= Cerrar

Nombre de anexo

29/01/2025 10:31
SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
-2025/SGSI-GITE

Req. Visado Opciones

d. Se muestra la ventana “Carga anexo”, en
seleccionar el documento a anexar.

e. Seleccione la opcion “Abrir”. Ver Figura 136.

Figura 136.

Seleccion de documento anexo

a Carga de archivos

Organizar ~ Mueva carpeta

~
it Favoritos Nombre

8 Este equipo
"/ Documentos

& Downloads X aprobacion de SG.pdf

B Videos

i Disco local (C3)

Bl Captura de pantalla (3).png
B captura SGD SGIIE.png
il Disce local (D3) ] COMITES- SGD 2.pdf

G¥ sqd (\W172.16.80.4) (P:) ¥ <

Nombre: | APROBACION _MESA PARTE.pdf

®© ~ 1 8 » Esteequipe b Downloads v e

E ACTA-000002-2016-SGOPED-GOECORE...
T3 ACTA-000002-2016-560PED-GOECORE...
] APROBACION _MESA PARTE.pdf

b Escritorio 1] APROBACION MESA DE PARTE.pdf
=] Imagenes 6% BAJAS DE LOCADORES AL 04 03 2016 (1)... O
U Msica 7] BAJAS DE LOCADORES AL 04 03 2016.xlsx

Buscar en Downloads »

=~ [ @

Fecha de modifica...

~

v |Todos los archivos (*.) v

Cancelar

la que se debe

f. Se carga el documento anexado, se agrega el registro y se muestra
el progreso de avance de la carga. Ver Figura 137.
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Figura 137.
Datos de documento anexado

Documentos anexos

X Cargaranexo M Guardar = & Actualizar Cargando 100%

Descripcién Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

FORMATO EXCEL CERTIFICADO DI | FORMATO EXCEL CERTIFICADO DI( O 4

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

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

la opcion con el lapiz £4, esta opcion permitira mostrar el aplicativo
de Software de Firma Digital ONPE (sélo se pueden firmar los
archivos con extensién 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 opcion con el lapiz 4, descrita lineas arriba).

Al finalizar, seleccione la opcién al 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 opcién .

. 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 opcién =4

. Se muestra la ventana “Abrir”.
. Elija el documento y seleccione la opcion “Abrir”.

. Se carga el nuevo documento y se agrega el registro mostrandose

el progreso de avance de la carga.

. Se muestra un mensaje de confirmacién “jExito! Los cambios han

sido guardados.”.

Para visualizar la relacion de anexos de documentos actualizados,
seleccione la opcién “Actualizar”.

Seleccione la opcion “Cerrar”.

e Anular

Permite anular el documento creado.
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A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Seleccione la opcion “Anular”.

b. El sistema solicita la confirmaciéon de la anulacion del documento.
Seleccione la opcion “Aceptar”. Ver Figura 138.

Figura 138.
Solicitud de confirmacién de anulacion

L Esta seguro de anular el documento?

c. Para finalizar, seleccione la opcion “Salir”.

Nota 27:
v" Solo 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 139.

Figura 139.
Documento “Para Despacho”

SION DE DOC
M Grabar ¥ Generar Doc ElAbrir Doc. #®Cargar Doc. ¢ CargarAnexos % Anular 4= Cerrar (> Salir
Expediente
Ao 2022
Numero: $(S10020220000357 Fecha; 14/06/2022 i ENPROYEGTO ~
Proceso: Nro Emision: 1282
PARA DESPACHO
Remitente ¥ Vistos Buenos g vk
Dependencia SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION v B
Dependencia Personal
Fimado For POSADA PAJUELO NAPOLEON DAVID Q o
GITE £ MONTENEGRO VEGA ROBERTO CARLOS £ E v
EaboradoPor | GUEVARA SALINAS WALTER HUMBERTO Q °
Documento
To: | ACTA vt nimero: [ 000013 [[2022 | scsi-GiTE
Pruena )
- Referencias
Ao TipoDocumente EmiRec  N.Doc./N.Exp.  Fecha

4 )
Fecha 1410612022 atenderen:| 0 dias )
Destinatario
Tipo| INSTITUCION ~ | Grupos: v & Tramite v | Indicaciones: p & Prioridad, v

Dependencia Local Personal Trémite Indicaciones Prioridad

© | GERENCIADE INFORMATICAY TECN 4 | SEDE CENTRAL |~ | MONTENEGRO VEGAROBERTO CAR & | ORIGINAL F )| NormAL ~ |«
(-]

Paso 15: Se muestra un mensaje indicando que la transaccion esta
completa. Ver Figura 140.
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Figura 140.
Transaccion Completada

S CONSULTAS

iExito! Transeccicn compistada

M Grabar # FirmarDoc. - #»CargarDoc. &P CargarAnexos X Anular <= Cemar (» Salir
Engpeslientes
v SESI0020220000357 Pt 14062022 H —
E— o Emizin 1282
Hemients W \fistos Buenos Grupe | - &
pepenenza e Dependunciy Prrsur
Frmdn Per = GITE WMONTENEGRO VEGA ROBERTO CARLOS £ C4
et P a s z
Documente
N e
) Ao Fmiftee  N.Doc. | NFap. Fecha
-]
Feoa, AANEPOER Hmnderen 0 des ]
v k| Trm v indracknez -
Nota 28:
v Las instituciones podran aplicar la glosa en los documentos administrativos Oficio, Informe y/o
Carta.

v' Cuando el estado del documento administrativo sea “Para Despacho” se insertara la GLOSA en
dicho documento. Ver Figura 141.
Figura 141.
Documento con GLOSA

J

_.ONPE

fguaiaad ¥ hombves™

“Aio o By oe s heroicas batatas

de Junin y‘yxumo"
Lima, 20 de enero de 2024
OFICIO N* 000001-2024-SG/ONPE

Sr(a).
ERIKA ELVIRA RAMIREZ CARDENAS
Jefe

Asunto: carta de prueba.
Referencia: MEMORANDO N° 000001-2024-GITE/ONPE (20ENE2024)

De mi consideracion: 3 |
8
3
3
3
ia
)
Atentamente, H
3]
Frmado digitalmente por H
ERIKA ELVIRA RAMIREZ CARDENAS 3
cretario General é
SECRETARIA GENERAL
e
(ERC)
Ebth 5 una 1ezeesertacisn ITENEN ik autieticelod poeds s Cortasteda Con 1 repTsenticdn Ingrimitle

loaziat site dtal de ls Oficien Nusoes Se Procescs Elcioniien. Lu wriicacién susde se efectuids
e dud 20072004, Bl Ligg: Descruts Lugalatros N* 1412, Dacrets Suprumo N' 120-221-FCM y la Dirwcten
002-2621 PCWEGTD.

uRL: 5
CVD: 0060 0016 0520 5534
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La glosa debera ser modificada por el personal técnico responsable de la administracion de la
Base de Datos del sistema.

v 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: Continte 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 opcién “Emitir Doc.”, el sistema emitird un mensaje solicitando la
confirmacion. Ver Figura 142.

Figura 142.
Confirmacioén de Disponibilidad de Interoperabilidad

La entidad se encuentra disponible para interoperar ;Desea enviar el documento por el
Servicio de 1a PIDE - PCM?. Para ello, haga en clic en el botdn "Si".

Nota: En caso seleccione "No", la UUOO que emite el documento es la encargada de
hacer llegar el documento emitido al destino (Por ejemplo: Manera fisica, por correo
electronico, por su mesa de partes digital y/o similar).

No

Nota 29:
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 remisién 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 remisién del documento y seleccionar la opcion
“Enviar”. Ver Figura 143.
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Figura 143.
Datos requeridos para envio por interoperabilidad
Datos requeridos para envio por Interoperabilidad x
#Enviar (> Salir
Detalle
Hom. Und. Org. Destina: {*)
Nom. Destinatario: {*)
Car. Destinatario: *)
Nota 30:

v' En caso de no ingresar datos en el campo “Nom. Und. Org. Destino” el sistema mostrara un
mensaje de advertencia. Ver Figura 144.
Figura 144.
Ingresar la Unidad Orgéanica Destino

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 145.
Figura 145.
Ingresar el Nombre del Destinatario

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 146.
Figura 146.
Ingresar el Cargo del Destinatario

Ingresar el cargo del destinatario.

Enseguida el sistema muestra un mensaje de confirmacién de
transaccion completada. Ver Figura 147.
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Figura 147.
Transaccion Completada

jExito! Transaccion completada.

4.3.1.2.

Esta opcion permite realizar la busqueda de emisién de documentos, segun
el(los) parametro(s) ingresado(s) como: Nro. Emision, Nro. Documento,
Expediente o Asunto.

Buscar Documento

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 en la seccion
“Detalle”. Ver Figura 148.

Figura 148.
Resultado de Busqueda

WNiewo @ Edtr BVerDocumento & Ver Anexos + Seguimiento G Salr

Canfguraciin Bisqueda Configuracién Fllro
Hoo Zxsin N Dicumemy Epstes Qeuscar|[ % || & 410: 2019 . o | ENPROVECTD v ¥ Firar | %
UNEAMIENTCS vos Rmutatos 7} et () || ot o008 v Tpezor | 70008 . ®
Detalle
v veome | wone | wowem | asam e T TN )

Paso 4: Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de busqueda,
para ello, seleccione la opcion “Mas datos de Busqueda” @, para incluir los
parametros de busqueda “Dependencia que Emite”, “Tipo Documento”,
“Nro. Doc.” y “Ano”. Ver Figura 149.

Figura 149.
Mas datos de busqueda

Configuracion Busqueda
Nro Emisién Nro Documento: Expediente: Q Buscar | %
Asunto Otros Resultados (7) Incluir Filtro @
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite [TODOS] Q
Tipo Documenta TODOS-. v Nro Doc Afio 2019 v

Nota 31:

v" Al seleccionar la opcion “Mas datos de busqueda”, el sistema mostrara bloqueados los campos
“Nro. Emision”, “Nro. Documento”, “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 “Dependencia que Emite”, “Tipo Documento”, “Nro. Doc.” y
“ARO”.

Paso 6: Para seleccionar “Dependencia que Emite”, seleccione la opcién
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 150.

Figura 150.

Destinatario
DESTINATARIO x
Buscar

Detalle

Siglas Unidad Orgdnica
COORDTES COORDINACION DE TESORERIA Y
COORDTEC COORDINAGION TECNICA
COORDOCTLAMERG | COORDINADOR DE O. G.T. LA MERCED
COORDOCTAND COORDINADOR DE 0.C.T. ANDAHUAYLAS
COORDOCTCALLAC | COORDINADOR DE O.C.T CALLAO
COORDOCTJAEN COORDINADOR DE 0.C.T. JAEN
CCORDOCTMADREDD | COORDINADOR DE 0.C.T. MADRE DE DIOS
COORDCOCTMOQ COORDINADCR DE O.C.T. MOQUEGUA
COORDOCTTUME COORDINADOR DE 0.C.T. TUMBES
COORDOCTVRAE COORDINADOR DE 0.C.T. VRAEM
CCORDOCTTUR COORDINADOR DE O.C.T. YURIMAGUAS =

4= Cerrar

Paso 8: Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada en el
campo “Dependencia que Emite”. Ver Figura 151.

Figura 151.
Dependencia que Emite

Buscar Documento en Referencias

Dependencia que Emite COORDINACION TECNICA Q

Tipo Documento: -TODOS: v Nro Doc.: Afio: 2019 v

Paso 9: Seleccionar el tipo Documento.
Paso 10: Ingresar el Nro. Doc.
Paso 11: Seleccionar el afo.

Paso 12: Después de que todos los campos de zona de busqueda de
documentos en referencia fueron ingresados, hacer clic en la opcion Buscar.

Nota 32:
v' En caso de que no se ingrese parametros, el sistema mostrard 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 M_

Es necesario precisar que el campo Asunto debe tener minimo 4 caracteres.
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v' Se podra incluir filtro dando un check sobre el casillero “Incluir Filtro” , 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 opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los parametros
seleccionados como: Fecha, Estado, Prioridad y Tipo Doc.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

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

Paso 2: Seleccione la opcion “Filtrar”.
Paso 3: El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 152.

Figura 152.
Resultado del filtro

WNuevo @ Editar  EVer Documento & Ver Anexos = Seguimiento G Salir

Configuracién Bisqueda Configuracion Filtro

W Emisin: o Documerto Expaterte Quscar % @ DEL 20062019 AL: 2000012018 ~ oo | ENPROYECTO v ¥ Fitrar %

Rsune Otros Resutagas (7) J— TODOS. v Toooe: | TODOS: v ®

— n a - — n ELABORADO RO —
[l REFERENCIAORIGEN | FECHA  TIPO DOC. N'DOCUMENTO  ASUNTO DESTHATARIO PR EXPEENTE ESTADO

Paso 4: Seleccione la opcion “Mas datos de Filtro” @, para incluir otros
parametros de filtro tales como: “Referencia. Origen”, “Destinatario” y
“Elaborado por”. Ver Figura 153.

Figura 153.
Mas datos de filtro

Configuracion Filtro

= ANO: 2022 - Estado EN PROYECTO v Y Filrar| %
Prioridad: TODOS:: v Tipo Doe: | :TODOS:. v '
Referencia. Origen:  [TODOS] Q |
Destinatario: [TODOS] Q
Elaborado por: [TODOS] Q

Paso 5: Seleccione el icono @ del campo “Referencia Origen”, para mostrar
la ventana con el mismo nombre. Ver Figura 154.



Cddigo: FM45-GITE/TI
FORMATO u |Ig’o
\)m) Version: 03
Fecha  de 05/09/2023
ONPE | MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Aprobacisn:
Oficina Nacional de Procesos Electorales Pégina: 72 de 21 9

Figura 154.
Referencia Origen
REFERENCIA ORIGEN x

Buscar
Detalle
Siglas Descripcion

SGACTD | SUB GERENCLA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMTE DOCUMENTARIO

= Cerrar

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 155.

Figura 155.

Destinatario
DESTINATARIO x
Buscar

Detalle

Siglas Unidad Organica
COORDTES COORDINACION DE TESORERIA P
COORDTEC COORDINACION TECNIGA
COORDOCTLAMERC COORDINADOR DE C. C.T. LA MERCED
COORDOCTAND COORDINADOR DE O.C.T. ANDAHUAYLAS
COORDOCTCALLAD COORDINADOR DE O.C.T. CALLAD
GOORDOGCTJAEN COORDINADOR DE O.G T. JAEN
COORDOCTMADREDD | COORDINADOR DE O.C.T. MADRE DE DIOS
GOORDCOGTMOQ COORDINADOR DE 0.G T. MOQUEGUA
COORDOCTTUME COORDINADOR DE O.C.T. TUMBES
COORDOCTVRAE COORDINADOR DE O.C.T. VRAEM
COORDOCTTUR COORDINADOR DE O.C.T. YURIMAGUAS -

= Cerrar

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
seleccionada.

Paso 11: Seleccione el icono M del campo “Elaborado por”, para mostrar la
ventana “Empleado”. Ver Figura 156.
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Figura 156.
Empleado

EMPLEADO x

Buscar
Detalle-

Descripcion

BAZAN FLORES ERIK ULISES

CARREAZO PARIASCA EVILA ELIZABETH
MNANVARRO AREWVALO CARLOS DANIEL
SAAVEDRA MAVILA RICARDO JAVIER ENRIQUE

<= Cerrar

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 33:
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. El usuario asignado al visto bueno ingresa al “Sistema de Gestion
Documental” para realizar el visto bueno del documento.

b. Se muestra la pantalla principal del “Sistema de Gestion
Documental”. Ver Figura 157.
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Figura 157.
Pantalla “Sistema de Gestion Documental”

J
OhmPE Sistema de Gestién Documental JMGTO-SCACTD-SG e Gerrar sesion

@ CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS = MESA DE PARTES  CONSULTAS

Z Documentos de JAACTD-
SGACTD-SG
Resumen de los documentos principales de JAACTD-SGACTD- il I il OBJETIVOS DE @
s6 A — LA CALIDAD A N
READE CAP_
el

PARA DESPACHO
acumentos Administrativos listos para ta Firn

EN PROYECTO

MUY URGENTES
ument ntes de n

NO LEIDOS

Unidad Organics
JAACTD-SGACTD-SG
SEDE CENTRAL.

3\ TOOCUMENTOS

c. Seleccione la opcion “Para Visto Bueno” del cuadro de Resumen. Ver
Figura 158.

Figura 158.
Opcién “Para Visto Bueno”

< Documentos de SGPEL

NOaUmun 0o 108 Bocumanios Nopales e SGIEL

PARA DESPACHO

PARA VISTO BUENO

EN PROYECTO

8:8lel &

NO LEIDOS

d. Enseguida, se muestra la pantalla “Documentos Visto Bueno” con el
registro en estado “Sin V°B®”. Podra identificar el tipo de visto bueno
si es un documento principal 0 es un anexo.

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 159.
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Figura 159.
Pantalla “Documentos Visto Bueno”

 Sequimentn CeSalr

(’iau 5 Ver Documento & ver Anexos
1 mancs

f. Se muestra la pantalla “Documento Visto Bueno”.

Para Visto Bueno de un documento

g. Para el visado de un documento principal, de debera seleccionar la

opcién “Visar Doc.”. Ver Figura 160.

Figura 160.
Opcién “Visar Doc.”

M Grabar # VisarDoc. - @ AbrirAnexos = Seguimiento 4= Cemar C»Salir

Expeaiente- —
wisaro. [ SGPELO20160000012 | 542016 e EI
....... [ 1 || teo tminin n
Remitenie Vistos Buenos

Gependencia: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Depengencia

Firmaaa Por: |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO SGPELGITE

Eisborado P |GLTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

Documanto
Tre:[INFORME 2016 SGPEL-GITE | Fecral 1570472016 | mtenceren 0 Jios
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE

ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE
Aauns| EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS

Observacion Visto Bueno

GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO

Personal

REFERENCIA
Aiio Tipo Documento EmiRec  Nro.Documento  Fecha |
Destinatario
INSTITUCION
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORY|SEDE CENTRAL GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDD | ORIGINAL |HoRmAL v

h. Para el visado de un documento anexo, de
opcidén “Visar Anexo.”. Ver Figura 161.

debera seleccionar la
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Figura 161.
Opcién “Visar Anexo”
D

i. El botén [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 contrasefia y seleccione el botén
[Permitir], se mostrara el documento con el visto bueno.
j- Luego, seleccione la opcion “Enviar Doc.”. Ver Figura 162.

Figura 162.
Documento con V°B°

M Grabar # VisarDoc. ~ & AbrirAnexos " Seguimiento 4= Cerrar G Salir

[ a6
= + ENVIAR DOC PARAVE -

Persuna
CUTERREZ AAMREZ RUBEN EDLARDD s |

Cxpedionts
vaners. ([ SGPELOTIONTE | reans [ e
| ey

(5.8 GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES |
[BUTIFRREZ RAMIRFZ RUAFN FDUARDO |
wPw  [GUNERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO |

Documento-

Too  [FFORME 2016-SGIELGIE Fecraf 15082076 atendersn| 0 s
ICONTRALORIA GENERAL DL LA REPUBLICA SOLICITA SE

IADOPTEN LAS ACCIONLS CORRESPONDIENTES A FIN DE
’’’’’ EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS

Obsarvacion Visto Bueno

REFERENCIA-
Adio Tipo Documenta EmiRec  hro.Documento  Fechs

estinatario
INSTITUCION
Dependencia Local Personal Tidmite ndicuciones Prioridad
5UB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORY| SEDE CENTRAL GUTIERREZ RAMIREZ RUSEN EDUARDD | ORIGINAL nommaL |

k. Se muestra el estado del documento como “Doc. Enviado” y un
mensaje de confirmacion “jExito! Transaccién completada”. Ver
Figura 163.
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Figura 163.
Estado “Documento Enviado”

iExito! Transaccion completada.

Para Observar un documento

I. Seleccione la opcion “Observar V.B.” que se visualiza al desplegar la
opcién “Para V.B.”. Ver Figura 164.

Figura 164.
Opcién “Visar Doc.”

= Cerrar (> Salir
Afo 2019
PARAVB. ~
Mro Emisién: 35 |
OBSERVAR VB.
Vistos Buenos

Dependencia Personal

SGPEL-GITE RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA m

m. Enseguida, el sistema mostrard una ventana en donde se debera
ingresar la observacion encontrada al documento y seleccionar la
opcioén “Aceptar”. Ver Figura 165.

Figura 165.
Opcién “Visar Doc.”

El item 2.2 debe ser mejor sustentado. |

N® de caracteres 39 de 300 + Aceptar | % Cancelar

n. Se muestra el estado del documento como “Doc. Observado” y un
mensaje de confirmacion. Ver Figura 166.
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Figura 166.
Estado “Doc. Observado”

l iExito! Documento grabado correctamente.
DOCUMENTO VISTO BUENO

M Grabar #'VisarDoc. - & Abrir Anexos +* Seguimiento  4=Cermar (> Salir

Expediente

Nimero: Fecha Ao 219 DOC. OBSERVA!
Nro Emision 35
Praceso

Remitents Vistos Buenos
Dependencia: JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUF Dependencia Personal
Firmado Por: FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO SGPEL-GITE RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA
Elaborado Por: FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO
Documento
Tipo: INFORME -2019-JAACTD-SGACTD-SG  Fecha| 21/03/2019 Afender en: 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
- . El item 2.2 debe ser mejor sustentado.
Afio Tipo Documento EmiRec  Nro. Documento Fecha
4
Destinatario
INSTITUCION
Dependencia Local Personal Trémite Indicaciones Prioridad
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTO! | SEDE CENTRAL FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO ORIGINAL

|| NORMAL ||«

Nota 34:
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 opcién “PARA VISTO BUENO” junto a la cantidad

de documentos pendientes por visar. Presione en el acceso directo “PARA VISTO BUENO”. Ver
Figura 167.

Figura 167.

Menu lateral del SGD
W Si 2
istema de Gestion Documental
ONPE
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS
2 Documentos de SGSI-GITE
Resumen de los documentos pancipales de SGSI-GITE.
PARA DESPACHO 129 ZAPACITAC
REA DE C22==
o BE |
PARA VISTO BUENO (1]

EN PROYECTO (46

v" Se mostrara todos los documentos sin visto bueno en la seccion “Detalle”, luego desplegar “Tipo

Doc.” en la seccion “Configuracion Filtro” y seleccionar el tipo de documento que se visara
masivamente. Luego presionar el botén “Filtrar”. Ver Figura 168.
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4

Figura 168.
Configuracion Filtro

e=m

Configuracion Filtro

Q Buscar % =] ANO: 2021 - Estado: SINVB. & Y Filtrar %
incluir Filtro  Prioridac TODOS.: v TipoDoc:  :TODOS:. v (]
-TODOS:,

fenTo ASUNTO DESTINO V.. ACTA DE CONFORMIDAD \DO
o ACTA DE ENTREGA

ADJUDICACIONES

" A . AUTORIZACION DE VIAJE

|-SGPEL-C ACTA2 DE PRUEBA PARA FIRMA MASIVA. VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS AYUDA MEMORIA /.B.

BOLETA DE COMPRA

BOLETA DE VENTA

Unidad Orgénica: BOLETIN

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES SARGO

SEDE CENTRAL CARGO DE ENTREGA

CARTA

CERTIFICADO DE SOLTERIA

CERTIFICADO MEDICO

CITACION JUDICIAL

CONVENIO

ESQUELATUPA

HOJA DE ENVIO

INFORME >

PAI

VASQUEZ FABIAN PEDRO CA|

Aparece una nueva columna a lado derecho de la consulta en la seccion “Detalle”. La columna
tiene casillas de verificaciéon 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 seccién
“Detalle”. Luego presionar el boton “Visar Doc.” que se encuentra en la parte superior de la
seccion “Configuracion Busqueda”. Ver Figura 169.

Figura 169.

Seleccion de registros

Configuracion Filtro

| Buscar | % = ANO: 2021 - Estado:  SINVB. ~ Y Filtrar %
_incluir Filtro | | Prioridad: :TODOS v Tipo Doc: ~ ACTA ~ a
ASUNTO DESTINO V.B. ELABORADO POR NRO EXPEDIENTE ESTADO
E PRUEBA PARA FIRMA MASIVA VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000019| SIN V.B
E PRUEBA PARA FIRMA MASIVA VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS | VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000020| SIN V.B

ba:
A DE PROYECTOS ELECTORALES
L

Se abrira la aplicaciéon FIRMA ONPE mostrando una lista de documentos para visar. Luego
presione el botén “V° B°” que se encuentra en la barra de herramientas ubicado en la parte
superior de la aplicacion. Ver Figura 170.

Figura 170.

Dar V.B. a los documentos

? FIRMA ONPE Estado | QConfigurar | ﬂ’

= (&) (= ~) R») L) O

Archivo Firmar Ve B Imprimir  Verificar Acercar Alejar Ajustar

NOMBRE ‘ Ve B firma ULTIMA MODIFICACIOF TAMAN  FECHA DE CREACION

W R21.474814935ACTA| N 08/02/202106:39:15a. 86 KB 08/02/2021 06:39:15 a.
| V° B° avanzada
mR22.14859407$ACTA L eRRRERB N 08/02/2021 06:39:15a. 86 KB 08/02/2021 06:39:15 a.
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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 171.
Figura 171.

Confirmacion

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

v Luego se mostrara una ventana para seleccionar certificado. Seleccione su certificado y presione
el boton “Aceptar”. Ver Figura 172.
Figura 172.
Seleccion de certificado

SELECCIONAR CERTIFICADO

Certificados Instalados
VASQUEZ FABIAN Pedro Carlos FAU 20291973851 soft

ECEP-RENIEC CA Class 3

Valido del 30/09/2020 15:10:34 -05'00" al 30/09/2021 15:10:34 -05'00"

Cert2021_CAVig-AFVig

E Autoridad de Certificacion Subordinada Vigente - Test 2020

Vélido del 31/12/2020 20:00:00 -05'00" al 31/12/2021 18:59:59 -05'00"

v (X

Aceptar  Cancelar

v' Se muestra otra ventana pidiendo la contrasefia. Ingrese la contrasefia en el campo de texto,
luego presione el botén “Aceptar”. Ver Figura 173.
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Figura 173.

Ingreso de la clave

Se estén firmando datos con su clave privada de intercambio X

Una aplicacion esta solicitando acceso a un elemento
protegido.

Contrasefia para:

Clave privada de CryptoAP!

[]Recordar contrasefia

Cancelar Detalles...

v" Luego aparece una ventana de Confirmacion, presionar en el botén “Aceptar”. Ver Figura 174.

Figura 174.
Confirmacion
CONFIRMACION X
V Documentos firmados correctamente.

ACEPTAR

v" Regresando al SGD aparecio un boton verde. Presione el boton “ENVIAR DOC.” Para enviar los
documentos que fueron visados masivamente. Ver Figura 175.
Figura 175.
Enviar documentos visados

EE + ENVIAR DO
Configuracién Filtro did

R Buscar % = ANO: 2021 - Estado SINVB v Y Filtrar | X
_lIncluirFiltro | Prioridad: ~TODOS : v TpoDoc: | ACTA ~ @

ASUNTO DESTINO V.B. ELABORADO POR NRO EXPEDIENTE ESTADO
E PRUEBA PARA FIRMA MASIVA VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS | VASQUEZ FABIAN PE SGPEL0Z0210000019| SIN V.B.
E PRUEBA PARA FIRMA MASIVA. VASQUEZ FABIAN PEDRO GARLOS | VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000020 SIN VB.
ar
1A DE PROYECTOS ELECTORALES

v' Finalmente aparece un mensaje de informacion confirmando el éxito de la emision de los
documentos. Ver Figura 176.
Figura 176.
Mensaje de envio

iI'Exito! Documentos Emitidos: 2 -- Documentos No Emitidos: O

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 opcién “Firmar Doc.” de la pantalla “Emision de
Documentos Administrativos”. Ver Figura 177.

Figura 177.
Opcién “Firmar Doc.”

M Grabar  # Firmar Doc. = #»Cargar Doc. P Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar G+ Salir

SGSI0020220000356 Fecha 12062022 2022 = »
Pz Ersetond 1281 LR

DE INFORMACION w ¥ \isios Buenos Grupo | " 'Ll

..............

13062022

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.

- 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 178.
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Figura 178.
Opcién “Emitir Doc.”

L —

M Grabar # Fimmar Doc. ~ #»CargarDoc. &P Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar (G Salir
Expedients
nimer. | SGPELOZ1150000012 fecna 5042018 e [ s
—_— + EMITIR DOC. PARA DESPACHD  +

Frozasa wotrmée: [ 1
Remitente oy
osndanca | S8 GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES | Dependencia Parsoau
teradoRc  GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO Q © 'serrLGTT SUTERRET RAMRET RUAEN EDUARTD -
Fuborsda For  GUTIERREZ RAMIREZ RUBEH EDUARDO Q °
Documente
oo [ INFORNE | wmen [ oo0001 7016 5GPl GiTe

(CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE

ADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE References
— 05 S s y S

EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS e TpoDocumemo  EmiRec  Wro.Docamems  Faena

o

Feene | 15042016 ] eneren [ 0 lus °
Desunatario

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

confirmacién “jExito! Transaccién completada”. Ver Figura 179.

Figura 179.
Estado “Emitido”.

iExito! Transaccion completada.

Nota 35:
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
“Configuracién Filtro”, luego desplegar “Estado:” y seleccione “PARA DESPACHO”, 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 180.

Figura 180.

Filtrar resultados

#'Firmar Documentos

& salir

Configuracién Filtro

car | % = ARNO: 2021 - Estado: PARA DESPACHO v Y Filtrar %
itro @ Prioridad TODOS.: - Tipe Doc:  ACTA - @
ELABORADO NRO
DESTINATARIO o R ERERTE ESTADO ]
PROCESO DE REGISTRO SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE CERDAALVAREZ RO| JAACTD20210000015 PARA DESPACH [

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN P§ SGPEL020210000014 PARA DESPAGH (]

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPELOZ0210000015 PARA DESPACH

FERVACION VISTO BUENO SUB GERENGIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000017 PARADESPAGH [
UEBA PARA FIRMA MASIVA, SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN P§ SGPEL0Z021000001¢ PARA DESPACH
JUEBA PARA FIRMA MASIVA SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN P§ SGPEL02021000002( PARA DESPACK [_]

Aparece una nueva columna a lado derecho de la consulta en la seccion “Detalle”. La columna
tiene casillas de verificaciéon en cada una de las filas, donde puede seleccionar aquellos
documentos que se desee firmar o seleccionar la casilla de verificacién que se encuentra en la
cabecera de la consulta con el fin de firmar todos los documentos que se muestran en la seccién
“Detalle”. Luego presionar el botén “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 181.
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Figura 181.
Seleccion de registros

@ Salir

ERVACION VISTO BUENO

EBA PARA FIRMA MASIVA.

| JEBA PARA FIRMA MASIVA.

#Firmar Documentos

Configuracién Filtro

car X - ANO: 2021 - Estaco:  PARADESPACHC  ~ Y Filtrar X
wo () || Prioridac: TODOS. ~ Tipo Doc: ~ ACTA ~
ELABORADO NRO
DESTINATARIO POR EXPEDIENTE ESTADO
PROCESO DE REGISTRO SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE CERDAALVAREZ RO JAAGTD20210000015 PARA DESPACH [

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000014 PARA DESPACK

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000018 PARA DESPACE [_
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL020210000017 PARA DESPACH [
SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL02021000001€ PARA DESPACH

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE VASQUEZ FABIAN PE SGPEL02021000002C PARA DESPACK

v' Se abrira la aplicacion FIRMA ONPE mostrando una lista de documentos para firmar. Luego
presione el boton “Firmar” que se encuentra en la barra de herramientas ubicado en la parte
superior de la aplicacion. Ver Figura 182.

Figura 182.
Seleccion de firma masiva

@ | FIRMA ONPE Estado | £ Configurar | g Acerca de

8 (») (» (® (@

Archivo | Firmar Ve B Imprimir  Verificar  Acercar  Alejar Ajustar

2 @ G~

ULTIMA MODIFICACIOt TAMAN FECHA DE CREACION  FIRMA
-GITEION  08/02/2021 06:39:15a. 86 KB 08/02/202106:39:15a. &/
-GITEION  08/02/202106:39:15a. 86KB  08/02/202106:39:15a. &/

NOMBRE Firma titular
Firma por encargo
Firma avanzada

Firma recepcion

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 botén “Aceptar”. Ver Figura 183.
Figura 183.

Confirmacion

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 boton ACEPTAR usted
declara haber leido cada uno de los archivos.
éProcede a firmarlos?

Aceptar las condiciones de la firma digital masiva

ACEPTAR CANCELAR

v Luego se mostrara una ventana para seleccionar certificado. Seleccione su certificado y presione
el boton “Aceptar”. Ver Figura 184.
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Figura 184.

Seleccién de certificado
SELECCIONAR CERTIFICADO

Certificados Instalados
VASQUEZ FABIAN Pedro Carlos FAU 20291973851 soft

ECEP-REMIEC CA Class 3
Valido del 30/09/2020 15:10:34 -05'00" al 30/09/2021 15:10:34 -05'00"
Cert2021_CAVig-AFVig

Autaridad de Certificacion Subordinada Vigente - Test 2020
Valide del 31/12/2020 20:00:00 -05'00" al 31/12/2021 18:59:59 -05'00'

v X

Aceptar  Cancelar

v' Se muestra otra ventana pidiendo la contrasefa. Ingrese la contrasefia en el campo de texto,
luego presione el botén “Aceptar”. Ver Figura 185.
Figura 185.
Ingreso de la clave

Se estéan firmando datos con su clave privada de intercambio >

Una aplicacién esta solicitando acceso a un elemento
protegido.

Contrasefia para:

Ciave privada de CyproA®

[ ] Recordar contrasefia

Cancelar Detalles. .

v Luego aparece una ventana de Confirmacion, presionar en el botén “Aceptar”. Ver Figura 186.

Figura 186.
Confirmacion
CONFIRMACION X
V Documentos firmados correctamente.

ACEPTAR

v" Regresando al SGD aparecio un botén verde. Presione el boton “EMITIR DOC.” Para enviar los
documentos que fueron firmados masivamente. Ver Figura 187.
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Figura 187.
Aparicion del botén Emitir Doc.

« EMITIR DOC.

jo: 2021 ~ Estado: PARADESPACHO ¥ Filtrar| X

TODOS. v Tipo Dee: ACTA ~ (]

DESTINATARIO ELABORADG FOR NRO EXPEDIENTE ESTADO (W]

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - VASQUEZ CERDAALVAREZ ROXANA ZULEM JAACTD20210000015

PARA DESPACHO

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - VASQUEZ YASQUEZ FABIAN PEDRQ CARLO! SGPEL020210000014 PARA DESPACHO

$UB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - VASQUEZ YASQUEZ FABIAN PEDRG CARLO! SGPELD20210000015 PARA DESPACHO

5UB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTC QUEZ WASQUEZ FABIAN PEDRO GARLO: SGPELD20210000017 PARA DESPACHO

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - VASG

SQUEZ FABIAN PEDRO GARLO! SGPEL0202710000018 PARA DE:

SUB GERENCIA DE PROYEGTOS ELEGTORALES - VASQUEZ YASQUEZ FABIAN PEDRO GARLO! SGPEL020210000020 PARA DESPAGHO

v" Finalmente aparece un mensaje de informacion confirmando el éxito de la emision de los

documentos. Ver Figura 188.
Figura 188.
Mensaje de Documentos emitidos

iExito! Documentos Emitidos: 2 -- Documentos No Emitidos: 0

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

DESPACHO".

los estados “EN PROYECTO” o “PARA

A continuacion, 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 opcién “Editar” o “Editar
Documento” &. Ver Figura 189.

Figura 189.

Seleccion de documento a modificar

| (Ewsion o bocowenTos 7o

Configuracién Biisqueda

Nro
Emision Nro Documento: Expedicnte

Asunto;
Resultados 7]

Detale

w | Beresecs FecHa| o boc
7] s 1510421 cARTA
(2] 1355 1504120 INFORME

@ |l (2| 1234 | SUB GERENCIA DE PR 05104/20| INFORME

Ch | s 1o103720) acTa
Rogisios:§

WNuevo @ Editar Ver Documento & Ver Anexos = Seguimiento & Salir

Configuracién Filtro

Q Buscar | %

R Y Fitrar
- ANO: 2019 ~ |estaco: | -TODOS. v
Otros Incluir Filiro "
v Tipo -
Prioridact TODOS. bo TODOS ®
N ELABORADO NRO
DOCUMENTO | ASUNTO DESTINATARIO L NEO e P

SGPEL-GIT] SOLICITUD GERENCIA DE INFORMATICA Y | RAMIREZ CARDE| SGPEL020190000266

EN PROYEC]
-2019-SGPEL-GIT MENSAJE GERENGIA DE INFORMATICA Y | RAMIREZ CARDE SGPEL020190000265 | EN PROYEG]
-2019-SGPEL-GITf PRUEBA DE VB GERENCIA DE INFORMATICA Y | RAMIREZ CARDE] SGPEL020190000264 | PARA DESPA
000315:2019-SGP| ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA SEGUN LEY GERENCIA DE INFORMATICA ¥ | RAMIREZ CARDEI JAACTD20190014469 | ATENDIDO

000009-2019-SGP| EVALUACION DEL PROCESO DE INSTALACION ¥ [ GERENCIA DE INFORMATICA ¥ | RAMIREZ CARDEI SGPEL020190000188 | ATENDIDO P/
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c. Se muestra la pantalla “Emisién de Documentos Administrativos” con
datos del documento seleccionado. Ver Figura 190.

Figura 190.
Datos de documento a modificar
I" = MENTOS ADMINISTRATIVO

ON DE DOCU

Abrir Documento & Abrir Anexos  * Seguimiento 4= Cerrar G Salir

Adio 2019
EMITIDO  ~
Nro Emisién: 19

Expediente
Nimero: | JAACTD20190000019 Fecha 19/032019

Remitente
Dependencia| JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCL v

Fitmado Por: | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO ¥ Vistos Buenos Euyes M .

Elsborado | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Documento
Toe [ OFICIO v ey Nmero: [ 00001 {2019 [JAACTDSGACT] |  pererencias
Oficio de Prusbaas o) Afio Tipo Documento  EmiRec  N.Doc. / N.EXp. Fecha

Asunto;

Fecha 19/03/2019 stenderen| 0 |uias
Destinatario
Tipo| INSTITUCION
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELEC SEDE CENTRAL FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO ORIGINAL || NORMAL ¥ |«

d. Cambiar el estado de “Emitido” a “En Proyecto” para poder tener
permisos de editar el documento por el usuario que elaboro el
documento.

e. 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:
< Seccién “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”.

g. Seleccione la opcién “Grabar”.

h. Se muestra un mensaje indicando “Documento grabado
correctamente”.

i. Adicionalmente, puede realizar las siguientes opciones:

+» Generar Documento.
< Cargar Documento.
¢ Abrir Documento.

« Cargar Anexos.

< Anular.

% Cerrar.

% Salir.
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4.3.1.7.

Ver Documento

Esta opcién 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).

b. Seleccionar el documento y luego seleccione la opcion

“Ver

Documento” o la opcion k. Ver Figura 191.
Figura 191.
Seleccion de documento a visualizar
o.‘."FE Sistema de Gestién Documental B TN AT S oAy OE IRFORMAION e Seso G

. . o i
chao
¢
cho
cho

c. Enseguida, se muestra el documento en formato PDF. Ver Figura 192.

Figura 192.
Documento en formato PDF

e

ONPE
N SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

PROVEIDO N° D00020-2025-5G 51-GITE/ONPE
EXPEDIENTE - 2025-000000473
ASUNTO: |-. ..... Trwcion 7708

2010612025

| Atander an 1dias

REFEREMCIA : mirtinme v stoosa-2e
et

DEFENDENCIA DEETING

INDICACIONE B
(S GERERGI OF
s

E AiERDEN >
WAL ER FUMEE IO S— e

RAMIREZ CARDENA | ERINA ELVIRA
BUB-BERENTE
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4.3.1.8. Ver Anexos

Esta opcién permite ver los documentos anexos.
A continuacion, 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 2.
Ver Figura 193.

Figura 193.
Seleccion de documento para visualizar anexos

TG0 B COCORENTOF ST
Whevo Gedtar EVerDocumento & VerAnexcs # Sequiniento (¥ Sali

Configuracitn B ueda Confguracis Fil

: ] Qe |x | [0 N0 18 W e T B Yraal®
e 5 R B
Dt

Rerestaccaen w v .
cfl

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 194.
Figura 194.
Documentos Anexos
Documentos Anexos x

33 INFORME 000016-2025-SGSI-GITE - SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Detalle

Afio 2025 Fecha Emi 13/02/2025 11:30
Emite: SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA
Destino: | SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA

Tipo Doc - | INFORME Nro Doc | 000016-2025/SGSI & Abrir Doc. | |A Ver. Imprimible
anexo
Asunto
4
Tramite: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:
Descargar Anexos@®

Documentos anexos

Descripcion 4 | Nombre de anexo Opciones
IFLpdf IF1 paf -]
Registros: 1

4= Cerrar
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d. Para visualizar el documento emitido, seleccione la opcion “Abrir
Doc.”.

e. Para visualizar la version imprimible del documento emitido,
seleccione la opcién “Ver imprimible”

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

g. Para descargar todos los documentos anexos, seleccionar la opcion
“Descargar Anexos”.

h. Seleccione la opcién “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 recepcidén 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 opcién “Seguimiento” o el icono
'_"S"g““““’"t“ . Ver Figura 195.

Figura 195.

Seleccion de documento para hacer seguimiento

Whusvo @& Editer  [EVer Documento & Ver Anexos & Seguimiento G Salir
— e

e Iiis

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 — Elaboro -
Emisor — Asunto - Estado - Dependencia — Receptor - Estado — Fecha
Recepcién — Fecha Atendido — Tramite — Prioridad — Indicaciones. Ver
Figura 196.
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Figura 196.
Seguimiento del documento

Seguimiento del documento x

{3 INFORME 000016-2025-SGSI-GITE -> SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Remitente
Tipo Doc.: | INFORME Nro Doc.: | 000016-2025/SGSI-GITE
Fecha Emi 13/02/2025 11:30 Elabors: | RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA

Emisor: SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA

anexo
Asunto:

“

Estado: EMITIDO ‘rAbrir Doc. A Ver. Imprimible &2 Doc. anexos
Destinatario
Dependencia: | SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA
Receptor.

Estado: NO LEIDO Fecha Rec. Fecha Ale

Tramite: ORIGINAL Prioridad NORMAL Indicaciones:

= Cerrar

d. Para visualizar el documento emitido, dar clic en =
e. Para visualizar la versidon imprimible del documento principal,
seleccione la opcién “Ver Imprimible”.

f. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcion
, esta opcion permite visualizar los documentos anexos.

g. Seleccione la opcion “Cerrar”, para salir de la ventana “Seguimiento
del documento”.

&7 Doc. anexos

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 197.
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Figura 197.
Recepcion de Documentos

SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Sistema de Gestion Documental 775 55 curvansanas

\u,\i’ Cerrar Sesion G
ONPE
©

o
& Documentosf Recepcion de
Resumen de los documentosiilll STRETE PN

PARA DESPACHO

CONFIGURACION  DOCUMENTOS  CONSULTAS

POLITICA
DE CALIDAD ©

PARA VISTO BUENO

6 o

EN PROYECTO

B

MUY URGENTES

©

NO LEIDOS

SU CONTRASENA CADUCARA EN
13 DIA(S)

Después de seleccionar “Recepcidon 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 198.

Figura 198.
Opciones de Recepcion de Documentos Administrativos

[RECEFCION OE DOCUMENTOS ADN S————————————————————
G Editar  [E Ver Documento @ Ver Anexos  +* Seguimiento  G* Salir
Configuracin Bisqueda
o Q Buscar E 000S. ¥ Fitrar %X
Documento: | |Edemo Expoo: = 5 002 1)
LLLLL nclur
= favo O

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

4.3.21.

Esta opcidén permite realizar la busqueda del documento segun el(los)
parametro(s) ingresado(s) como: Nro. Documento, Nro. Doc. Externo, Nro.
Expediente o Asunto.

Buscar Documento

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Ingrese el(los) parametro(s).

b. Seleccione la opcién “Buscar”.
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c. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la seccion
“Detalle”. Ver Figura 199.

Figura 199.

— = SRRDRNE T
& Editar B Ver Documento & Ver Anexos  #* Seguimiento (3 Salir
Cenfiguracion Busqueda Configuracion Filtro
- . . Qpuscar | | & Afio: 2013 - |Esate [ .TODOS. v ¥ Fitrar | X
s e Fpeae X | proed [ T0DOS: v Ton 0| T0DOS . ®

SOLICITA INFORMACION oues inciur

Resuitados (7) Filro @
Detalle

W | Esion REWTENTE TRODOC. | WDOCUMENTD | DESTMATARIO AsuNTo NRDEXPEDIENTE | ESTADO
EMISION

@[ | sus | swamn sus cenenci pe pRoveCTOS el pRoVEID: MOR71.2012 SCPEL G| RAMIREZ CARDENAS ERKH SOLICITA BIPORMACION CORRESPONDIENTE AL SOF| JACTORN 002! | KTENDK
G . @ 3465 | 2703207 SUB GERENCIA DE PROYECTOS EI PROVEIDQ Q0075-2018-SOPEL-GIl RAMIREZ CARDENAS ERIKA SOLICITA INFORMACION CORRESPONDIENTE AL SOF| JAAGTD20180003691 | ARCHIVADO
Fogisttos 2

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 200.

Figura 200.
Mas datos de busqueda

Configuracion Blsqueda

Nro Documento: Mro Doc. Externo: Nro Expediente Q Buscar X
Asunte: Otros Resultados (?) Incluir Filtro @
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: [TODOS] Q
Tipo Documento - STODOS:. v Nro Doc.: Afio: 2019 v

Nota 36:
v' Al seleccionar la opcion “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.

f. Para seleccionar “Dependencia que Emite” seleccione la opcién &, el
cual presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 201.
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Figura 201.
Destinatario
DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Orgéanica
COORDTES COORDINACION DE TESORERIA .
COORDTEC COORDINACION TECNIGA
COORDOCTLAMERG | COORDINADOR DE O. C.T. LA MERCED
COORDOCTAND COORDINADOR DE 0.C.T. ANDAHUAYLAS
COORDOCTCALLAC | COORDINADCR DE O.C.T. CALLAC
COORDOCTJAEN COORDINADOR DE 0.C.T. JAEN
COORDOCTMADREDD | COORDINADCR DE ©.C.T. MADRE DE DIOS
COORDCOCTMOQ COORDINADOR DE ©.C.T. MOQUEGUA
COORDOCTTUMB COORDINADOR DE 0.C.T. TUMBES
COORDOCTVRAE COORDINADOR DE 0.C.T. VRAEM
COORDOCTTUR COORDINADOR DE 0.C.T. YURIMAGUAS <
= Cerrar

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
202.

Figura 202.
Dependencia que Emite

Buscar Documento en Referencias
Dependenciaque Ere: [AREA DE CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIOS GENERALES Q
Tipo Documento.: CTODOS:. v Mro Doc. | ‘ Afio: |2mﬁ v.‘
Nota 37:
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 , al seleccionar este check
debera ingresar todos los campos que solicite el sistema, asimismo, mostrara bloqueado los
campos de busqueda.

4.3.2.2. Filtrar Documento

Esta opcion permite fiE[ar los documentos emitidos, segun los parametros
seleccionados como: &, Estado, Prioridad y Tipo Doc.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Elija el(los) parametro(s).
b. Seleccione la opcion “Filtrar”.

c. Luego, el sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 203.
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Figura 203.

Resultado del filtro

YO8 A

G Editar [ Ver Documento & Ver Anexos 7 Seguimiento  C» Salir

NOLEDD  +

d. 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 204.

Figura 204.
Mas datos de filtro

Configuracion Filtro

=] ANO: 2022 - Fstado EN PROYECTO v
Prioridad! TODOS: - Tipe Dac: TODOS -
Referencia. Origen:  [TODOS]
Destinatario [TODOS]

Elaborado por [TODOS]

Y Filtrar

Nota 38:

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

documento.

e. Para seleccionar “Remitente”, seleccione la opcion , el cual presenta

la ventana “Remitente”. Ver Figura 205.

Figura 205.
Remitente
REMITENTE x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion

JAACTD JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO % TRAMTE DOCUMENTARIO
SGACTD | SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADAND ¥ TRAMITE DOCUMENTARIO

SGPEL SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

4= Cerrar

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.
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h. Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcion , el cual presenta la
ventana “Destinatario”. Ver Figura 206.

Figura 206.
Destinatario
DESTINATARIO %
Buscar | |
Detalle
Descripcion
FRAMNCIA AUGUSTO KENY

LAPA1 ROMERO1 NOEMI
QUISPE SALGADO OSCAR VLADIMIR.
REYES GALLO MILAGROS POALA

4= Cerrar

i. Elija la Dependencia de 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 destinatario
seleccionado.

4.3.2.3. Recepcion de Documentos

Esta opcién permite la recepcion del documento.
A continuacion, 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 icono (. Ver

Figura 207.

Figura 207.

Seleccion de documento a modificar
IT""“““’”"B"S“E“ . o Q Buscar c‘;"“g“mm:l:-z:v; ~ |Estasw | NOLEIDO v T Filtrar | X
ot e e X 0D _ o)

REMITENTE

emision N'DOCUMENTO | DESTINATARID ASUNTO

RRION EL M SOLICITUD DE DESISTIMIENTO DE L3
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c. Se muestra la pantalla “Recepcion de Documentos Administrativos”
con datos del documento seleccionado. Ver Figura 208.

Figura 208.

Datos de documento a modificar

{ DE DOCUMENTOS ADMIN

55M00020220000210

0670572022

A Recibir VerDoc, &2 VerAnexos « Seguimiento [ElVerHT <4=Cemar C»Salir
Expe peion
o

Remve | SUB GERENGIA DE SISTEMAS DE INFORMAGION - FOSADA PAJUFLO NARt
Eabors: | ORTEGA TRUILLO GLAUDIA DEL GARMEN
PROVEIDO ero.000407-2022-SGSI-GITE

Fechia

GFF REMITE ACTUALIZADO LA FICHA TECNICA - ELECCIONES INTERNAS
2022 VERSION 05, AL 0BMAY 2022

ne: | PARA GONOGIMIENTO Y | Pricrigat | NORMAL

SALINAS WALTER HUMBERTO

Fecta | 100062022 0027

Tieo Documento

PROVEIDO

GOPA PALOMIND ROSA BEATRIZ

12/052022 1944
REFERENCIA

MNumers de Decumente

005633 2022IGITE

SUB GERENCIADE SISTEMAS DF INFORMACIGN

% Sin Eliqueta

F. Emisién

oanaz022

d. Para tener organizado los documentos, procedemos a etiquetar el

documento, seleccionando
Etiqueta”. Ver Figura 209.

Figura 209.

la opcion correspondiente de

“Sin

Afin

Etiquetando documento

Estado recepcion

Nro Recepcion: | |
Destinatario

[ 2016 |
Dependencia: (SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELEC]

Personat (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDC
Fecha:|  18/04/2016 10:21
REFERENCIA

Tipo Documento

Nimero de Documento

W Sin Etiqueta ~

W Sin Etiqueta

® Pendiente

4 Pendiente Urgente
£ Para Seguimiento

Atenderen:| 0 |dias

F. Emision

il

Nota 39:

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 [Recepciéon de

Documento Digital], sin embargo, si se adjunta documentos fisicos,
el usuario podra seleccionar la opcion “Recepcion de Documento

Fisico”. Ver Figura 210.
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Figura 210.
Etiquetando documento

Datos de Recepcidon

Ape. | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Fecha: | 21/03/2019 15:28 B Recepcion de Documento Digital «

B Recepcién de Documento Digital

Obs Wl Recepcion de Documento Fisico
T

f. Luego, seleccione la opcién “Recibir’. Ver Figura 211.

Figura 211.
Recepciéon de Documento

A Recir B VerDocumento & Ver Anexos  # Sequimiento = Camar (o Salir

Expetene stz recapriin

Wi | SGPELOZURONONTZ | Faute 1042016

-

Enisor
sact 3B GEREN(:A DE PROVECTOS ELECTURALES - GUTIERREZ RAMIREL RUEE, |
ko |GUTIERREZ RAMREE RUBEN EDUSREO

f—
v W) ve[WaeswEa] e wEmEEE | e o
. A

CONTRALOR(A GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA 8
ADGPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE
Asit: EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.

Toa locumsat

s ORIGINAL Prat NORMAL

D de Recapoin
so3: | GUTERRE RAVIREZ RUBEN EDLARDO |
Fese: 1942016 4 28 a.

o

Enseguida, se presenta un mensaje solicitando la confirmacion de
recepcion del documento. Ver Figura 212.

Figura 212.
Solicitud de Confirmacion de Recepcion

; Esta seguro que desea recibir el documento?

Cancelar

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

h. Finalmente, el sistema muestra un mensaje de confirmacion
“Transaccion completada con éxito” y estado “Recibido”. Ver Figura
213.
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Figura 213.
Documento con estado “Recibido”

jExito! Transaccion completada con éxito.

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

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

Figura 214.

Figura 214.

pasos a seguir:

GOt S— X prrv
}7, Documento Persan{ con Documento Administativo |
Proceso p— Mo

Seleccion de documento administrativo

M Grabar #' Atender/Derivar ~ ] Ver Documento & Ver Anexos # Seguimiento X Anular 4= Cerrar ( Salir

Estado recepcia

2016
—= |Eellved
2

Remée: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIRE
Estord |GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | 2ersone

ERENCA DE PROYECTOS ELECTORALES|
GUTIERREZ RAMIREZ RUSEN EDUARDD 7

Documento

Tor | INFORME Himerc: | 000001-2016-SGPEL-GITE |  Feche | 1820412016 10:21) Afenderen | 0

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE

NES CORRESPONDIENTES A FIN DE

TTAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS._
A Providad [NORMAL

Ape: [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDURRDO
Fecha.[18/04/2016 1428 a.

obs. J

REFERENCIA

Tipo Documento  Miimero de Documento . Emisica

b. Se muestra la pantalla “Emisién 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 215.
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Figura 215.

Emisién de Documentos Administrativos
[ EYY}Y}G}GY

M Grabar £ GenerarDoc Bl AbrirDoc.  #vCargarDoc. ¢ Cargar Anexos X Anular = Cerrar  (Salir

Erposante.

nines | SGRELO0160000012 15002016 e £

ENPROYECTO +

Docamento

Bolocumeats  EmiMsc  Nro Documento  Fechs

ICONTRALORIA GENERAL DE L PUBLICA S0L 0 e - ——rrr— -
IADOPTEN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE g L T o Ll LI E
EVITAR HECHOS SIMILARES RELACIONADOS.

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

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

a. Dé clic sobre la opcion B y elija “Documento Personal”. Ver Figura
216.

Figura 216.

Seleccion de Documento Personal
FRECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar ¢’ Atender/Derivar ~ B Ver Documento @ Ver Anexos " Seguimiento % Anular 4=Cerrar (Salir

Expediente Estado recepcion

Documento Administrativo

SGPI 15/04/2016 Afio: 2016
Documento Personal ) RECIBIDO \Sin Etiqueta~
Nro Recepciun'
Emisor Desti i

Remte: (SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - GUTIERREZ RAMIREZ]  DependenciaSUB GERENCIA DE PROYECTOS ELEC]
elsbort: (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO | ersonat.  (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDC]
Fecha:18/04/2016 14:56

Documento
Atenderen:| 0 )dw’as
REFERENCIA

Tipo INFORME
Tipo Documento Nimero de Documento F. Emision

Nimero:

Proceso:

Nimero:  000002-2016-SGPEL-GITE |

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

Tramie: [ORIGINAL prirdac: [NORMAL indicacines J

Datos de Recepcion Atencion/Archivar
Ape [GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ] Fecha de Atencion:
Fecha de Archivamiento;

Asunto:

INFORME 000001-2016/SGPEL-GITE (18/0412016 A

Fecha: |18/04/2016 14:58 8-

obs: J

b. Se presenta la pantalla “Emision de Documentos Personales”
indicando referencias del documento que vamos a atender o
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derivar y estado “En Proyecto”. Se debera ingresar los datos en
los campos Tipo de documento y destinatario. Ver Figura 217.

Figura 217.
Emisién de Documentos Personales

10N DE DOCU 0 ONAL

MGrabar £ GenerarDoc #'FimarDoc. + #CargarDoc. & Cargardnexos ¥ Anular #Cemar (»Salr
M [ ak | i | |

Remitente
nependenci |SLIB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES | Lcarseseiagence: | SEDE CENTRAL
Fimado For. | GUNERREZ RAMREZ RUBEN EDUARDO |

Décuments

T P e Lavte [[ncnecpeLal | 1R0420E P

- REFERENCLA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA SOLICITA SE ADOPTEN PP Y S e ——
LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A FIN DE EVITAR HECHOS ’ ——

et g |MILARES RELACIONADOS B 2016 v nFORME v| DO 000002206 SGPELY 181040 | A &l
L)
Destmataria
Dependancia Local Parsonal Tramile: Indicaciones Pricindisd
0
L]

c. Continte con los pasos de la opcion “Nuevo Documento” de
Emision Personal detallados en el numeral 4.3.3.1 del presente
documento.

Nota 40:
v La atencion y derivacién de documentos, solo se diferencia por el tipo de documento 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 la creacién y envio de documentos internos generados por el usuario para
asuntos de su interés o gestién personal. Ver Figura 218.
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Figura 218.
Emisién Personal
hm? S =
istema de Gestidon Documental
ONPE
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS

Emisién de Documentos

2> Documentos A E T

Resumen de los document o=

PARA DESPACHO &

Después de seleccionar “Emisién Personal’ se presenta la pantalla “Emisién de
Documentos Personales” con las opciones “Nuevo”, “Editar”, “Ver Documento”, “Ver
Anexos”, “Seguimiento” y “Salir’. Asimismo, se muestra la zona de “Configuracién
Busqueda”, “Configuracion Filtro” y “Detalle”, este ultimo muestra una lista de los
documentos existentes que se encuentran en estado “En Proyecto”. Ver Figura 219.

Figura 219.
Opciones de la pantalla “Emision de Documentos Personales”

WNuevo @ Editar B Ver Documento & VerAnexos  +* Seguimiento  G>Salir

Configuracien Busqueda Configuracien Filtro

Mro Emsi Nro Documents Q Buscar | % = ANOC: 2022 - Estado ENPROYECTO v ¥ Filtrar | %
Asunto: [ otros Resultados (%) O ineiuie Fitrs Priondad: TODOS v Tipo Doc: TODOS v
Detalls

L REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPO DOC. N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ESTADO
7l ) 26052022 | INFORME 000001-2022.APT-SGIST-Gi| 5UB GERENCIADE SISTEMAS DE INFORMACION | INFORME EN PROYECTO

A continuacién, 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 opciéon “Nuevo”. Ver Figura 220.

Figura 220.
O_pciones d_e_ “Nuevo documento”

BEOMENTO

WNuevo @ Editar [FVer Documento ¢ VerAnexos  + Seguimiento  Cr Salir
saueds

Config:

Configuracion Filtro

QBuscar ¥ | ARO: 2022 - gasss | ENPROYECTO - T Filtrar | %

P— [R—— o00s. Teovec | 10008 < [c)

" REFERENCIA ORIGEN FEcHa | mPopoc N’ DOCUMENTO DESTHATARIO. ABMTO ESTADD.

Paso 2: Se presenta la pantalla “Emision de Documentos Personales”
mostrando el estado “En Proyecto”. Ver Figura 221.
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Figura 221.

2016

Dependencia: [SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES]

Nro Emision: [

EN PROYECTO

LocalSede/Agencia:| SEDE CENTRAL

Fimado Por.  (GUTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDO ]
Documento .
Tipo: | vl Namero 2016 }{RGR-SGPEL-GI| Fecna{18/04/2016 ] Atender en{ 0 ias
—_— REFERENCIA
Afio Tipo Documento Emi/Rec  Nro. Documento Fecha
Asunto] )
@
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
[+]
)

Paso 3: En esta pantalla se ingresan
documento personal a elaborar.

Paso 4: Elija: Tipo de Documento.

Paso 5: Ingrese: Asunto, Numero,

documento.

Paso 6: En Seccién “Referencia”:
después de seleccionar la opcion ©

Paso 7: En Seccién “Destinatario”:
destinatario después de seleccionar |

los datos para el registro del nuevo

Numero de dias en atender el

Proceda a indicar las referencias

e ingresando los datos de esta.

Proceda a registrar los datos del
a opcion 9.

Paso 8: Seleccione la opcion “Grabar”. Ver Figura 222.

Figura 222.
Registro de Documento

e
Exito! Documents grabada carmeciaments.

M Grabar £ GenerarDoc #'FimarDoc. ~ #¥CargarDoc. & Cargar Anexos % Anular  #=Cemar  (* Salir [
i | o | Weo Esiion | i ENPROYECTO
Ramitants
Desendenchs~[SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Localsedeispencie[SEDE CENTRAL
remasspor (GUTIERREZ AAMIREZ RUBEN EDUARDG
Dacumenly
i [INFURMF Y| inera| 100002 {2016 |{RGR SGPELGI Feths 1842016 sedere] 0 i

REFERENCIA

REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO DE SGD ;
Ala Tipn Documants  EMIHRE Hro. Dacumants Fecha

Asunlo) -]

e
Dastinatario

Oupendenris Local Personal Tramite: Indscaciings Priordad

C© B CEAENCIADE PROYECTOSELEC ~ SEDECENTRAL | 2 |GUIERAEZ RAMIREZ FUEEH EDLARD( © |ORGINAL a HOAMAL ¥ |+
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Paso 9: Finalmente, se muestra un mensaje indicando que el documento
se ha grabado correctamente y se genera el niumero de emision. Siendo
el estado del documento “En Proyecto”.

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

e Generar Documento

Permite generar una plantilla en Word segun el tipo de documento
seleccionado.

Sélo se puede generar plantilla para los siguientes tipos de
documentos: Memorando, Ayuda Memoria, Resolucion Gerencial,
Resolucion Secretarial, Resolucion Sub Gerencial, Resolucion
Jefatural, Carta, Informe, Memorando Multiple, Oficio Circular, Oficio,
Solicitud y Resolucion.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
a. Seleccione la opcion “Generar Doc.”.

b. Se muestra la plantilla del documento, en la cual podemos realizar
los cambios correspondientes. Ver Figura 223.

Figura 223.
Generacion de Documento

Liewa, 27 de Mayo de 2022

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N*  -2022.8GSIGITEIONPE

VISTOS: o I70rme N aRats: sl como el nforme N2y,

CONSIDERANDO

SE RESUELVE:

Articulo Primero -

Nota 41:
v’ El documento es referencial, varia segun la plantilla de cada institucion.

c. Convertimos el documento a formato PDF seleccionando el icono
", guardandose el documento en la ruta origen.
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d. Enseguida, se muestra el documento en el formato PDF. Ver
Figura 224.

Figura 224.
Documento en formato PDF

SERENG) b

Ayseta

Hermamientas. RESOLUCION DE G.. %

B * & 8 Q *r DO - R P BLZ2ab@q

J
LONPE

"Docenio de o iuatass dades o mujcros y pomares”
Ao o orswomerto 1 Saberinl haower
a0 arin as! Congros 2 Rapanica del Pard”

Lima, 27 de Mayo de 2022
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° -2022-SGSI-GITE/ONPE

VISTOS: el Informe N* y anexos; asi coma el Informa N* ;.
CONSIDERANDO

Que. la Oficina Nacional de Procesos Electorales (ONPE) €5 un organismo
consitucionalmente auténomo, que cuenta con personeria juridica de derecho pablico
inlemo y goza de alibuciones en maleria lScnica, admmnistalive, scondmica y
financiora, siendo la autoridad méxima en la organizacion y ejecucion de os procesos
alectorales, de raferéndum y ofros tipos de consulta popular a su caro;

Que

Qus

Que

Que,

Que

De conformidad con lo dispuesto en los iterales ¢}y 9) del articuia 5° of articulo
13" de la Ley N 26487, Ley Omanica de la Oficina Naconal de Procesos Electorales,
asi como en el iteral s) del articuio 11° de ion y Funciones,
aprabado por Resolucion jefatural N 083-20174-JONPE, medificado por Resolucienes
Jefaturales N° 216-2014-JONPE y N° 0122-2015-JONPE;

Con el visado da la Secreleria General, de la Gerencia do Asesoria Juridica, la
Gerenciade __yla Gerenciade __-

SE RESUELVE"

Atticulo Primero
Articulo Segundo.

Atticulo Tercero -

e. Si no se muestre el icono en el Word, proceda a realizar lo
siguiente:

¢ Elija el Menu “Archivo” del Word.
Elija la opcién “Guardar Como”.

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

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).
Seleccione la opcion “Guardar”. Ver Figura 225.



\)m)
ONPE

FORMATO

Cadigo: FM45-GITE/TI

Version: 03

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Aprobacion:

Fecha  de 05/09/2023

Oficina Nacional de Procesos Electorales Pa'glna 1 06 de 21 9
Figura 225.
Guardando archivo en formato PDF
(wi Guardar como
T li « Documentos » 2016 v & Buscar en 2016 Pl
Organizar « Nueva carpeta §= - (7]
refirma A Nombre - Fecha de maodific
ssh

L INFORME-R2-2016-DGA-DTIS.pdf

VirtualBox L INFORME-R2-2016-RGR-SGPEL-GITE.pdf
;2013 T INFORME-R6-2016-DDTIS-DTIS-RGR. pdf
- ;T:quadas ) INFORME-R7-2016-DDTIS-DTIS-RGR. pof

P | INFORME-R8-2016-DDTIS-DTIS-RGR. paif
§ FE| INFORME-R10-2016-DDTIS-DTIS.pdf
2l Documentos 5 INFORME-R11-2016-DDTIS-DTIS. pdf

refirma L INFORME-R12-2016-DDTIS-DTIS. pdf
222 F INFORME-R13-2016-SGPEL- GITE. palf

L INFORME-R14-2016-DDTIS-DTIS. pdf

B R ICORR AT RAA NS COREE ST e

v <

Archivos de Qutlook

Manual digitalizado
Mombre de archivo: | INFORME-R2-2016-RGR-5GPEL-GITE.pdf
Tipo: | PDF (*.pdf)

Autores: Ruben E. Gutierrez Ra... Etiquetas: Agregar una etiqueta

Optimizar para: (@)

tandar (publicacion e
n linea e impresién)

) Tamafio minime Abrir archive después de

- publicar

(publicacién en linea)

Herramientas - Guardar Cancelar

~ Ocultar carpetas

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 continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Cargar Doc.” de la pantalla “Emisién de

Documentos Personales”.

b. Luego, seleccione la opcion “Firmar Doc.” de la pantalla “Emisién

de Documentos Personales”. Ver Figura 226.
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Figura 226.
Opcién “Firmar Doc.”

EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES.

M Grabar £ GenerarDoc # FirmarDoc. ~ #9¥CargarDoc. & Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar  (Salir
’ 2018 [ror— 1
Romitents

Dependencia. | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES LocalSedsikgentia SEDE CENTRAL
Fimado Por | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Documento.

Tea: [ ACTADE CONFORMIDAD + 1y Wimera| 000001 {2018 | SGPEL-GITEKF Fecha 07022018 Mendscen| 0l
REFERENCIA

e A Tipo D Mo EmiRec N.Doc./NExp.  Fech
1 -]

]

Cestinatario

Dependencia Local Personal Trimite Indicacion Prioridad
© | 5UB GERENCIADE PROYECTOS ELE | » | SEDECENTRAL | o | FRANCIA AUGLISTO KENNY ANTONIC ORIGINAL NORMAL v |+
e

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.

. Luego, seleccione la opcion “Emitir Doc.”. Ver Figura 227.

Figura 227.
Opcion “Emitir Doc.”

EMISION DE DOCUMENTO'S PERSONALES

M Grabar £ GenerarDoc . FirmarDoc. ~ 2 Cargar Anexos X Anular 4=Cerrar (® Salir

Remitente

Dependencia: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Local’Sede/Agencia: | SEDE CENTRAL
Firmado Por. FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Documento
Tipo | PROVEIDO v e nimero| 000001 ||2019 || SGPEL-GITE-KF Fecha 210312019 Menderen| 1 fdias
- REFERENCIA
Provsido de prusba (] .
Afio  TipoDocumento EmiRec N.Doc./NExp.  Fecha

Asunto: [+)

)

4
Destinatario
Dependencia Local Personal Trémite Indicaciones Prioridad

© | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELE | £ | | SEDE CENTRAL | o | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIC| o | | ATENDER F | NORMAL ¥ |v
(]

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

de confirmacion. Ver Figura 228.
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Figura 228.
Estado “Emitido”

EMISION DE DOCUMENTO'S PERSON2 iExito! Transaccion completada,

Bl Abrir Documento &2 Abrir Anexos  +* Seguimiento 4= Cerrar G Salir

2018 Nro Emigiém: & EMITIDO ~

Remitenie

Dependencia.  SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES LocallSedeiAgencia SEDE CENTRAL

Firmado Por | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO

Documento

Tpo | HOJADE ENVIO vim Nimero; 000012 - 2019 || SGPEL-GITE-KF Fecha 210372019 mengeren; 1 dias
( ~ REFERENCIA

Proveito de prusba - =
Afio  TipoDocuments  EmiRec  N.Doc.N.EXp. Fecha

Nota 42:

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.”.

b. 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.

b.

Seleccione la opcién “Cargar Anexos”.

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”.

En la seccion “Documentos Anexos”, seleccione la opcién “Cargar
Anexos”. Ver Figura 229.
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Figura 229.
Cargar documentos anexos

Cargar documentos anexos x

3 RESOLUCION JEFATURAL 000001-2022-WGS-SGSI-GITE - GUEVARA SALINAS WALTER HUMBERTO

Detalle

Afio: 2022 Fecha: 10/01/2022 18:19
Dependencia: SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Tipo de documento:| RESOLUCION JEFATU Numero 000001-2022/WGS-3G*
Asunto: azaw

Documentos anexos
2 Cargaranexo M Guardar | Actualizar

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar | Opciones

4= Cerrar

d. Se presenta la ventana “Carga de Archivos”, en la que debe
seleccionar el documento anexar. Ver Figura 230.

Figura 230.
Seleccion de documento anexo

@ Carga de archivos “
T <« Doc... » Mis archivos reci... v & Buscar en Mis archivos recibi... ©
Organizar v Nueva carpeta == - TH @
~ - B A
{ Favoritos Nornkbire
M| 2.png |
1M Este equipo R 3.png I
‘| Documentos R 4(1).png |
.refirma R 4(2).png |
2015 B 4.png |
2016 | M| 2016-03-07_15-26-57.png I
Archivos de Outloock || capacitacion.bx |
Manual digitalizado g convenios(1).7z
(] Mis archivos de orige g convenios.7z
Mis archivos recibido i Firma Masiva.pdf v
= Mis formas LA >
Nombre: | Firma Masiva.pdf v Todos los archivos (*.%) v
Abrir Cancelar

e. Seleccione la opcion “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 231.
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Figura 231.
Datos de documento anexado

Documentos anexos

2 Cargaranexo i Actualizar M Guardar Cargando 100%

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones
FIRMA MASIVA_PDF FIRMA MASIVA_PDF D ';

. Se muestra el mensaje “Cambios Guardados”.

. Si requiere firma, dé un clic en el casillero “Req. Firmar”.

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

Luego, seleccione la opcion 1.

. Seleccione la opcion “Guardar”.

Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

.En el caso que requiera reemplazar el documento anexado,

proceda a elegir el registro.

. Luego, seleccione la opcién .
. Se presenta la ventana “Abrir”.
. Elija el documento y seleccione la opcion “Abrir”.

. Se carga el nuevo documento y se agrega el registro mostrandose

el progreso de avance de la carga como “Cargandose 100%”.

Se muestra un mensaje indicando “Datos Guardados”.

. Para visualizar la relacion de anexos de documentos actualizados

seleccione la opcion “Actualizar”.

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. El sistema solicita la confirmacion de anulacién del documento.

Ver Figura 232.
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Figura 232.

Solicitud de Confirmacién de anulacién

¢ Esta seguro de anular el documento?

] Aceptar ‘ Cancelar

c. Seleccione la opcion “Aceptar”.

Nota 43:
v Solo se puede anular un documento personal que se encuentre en el estado “En proyecto”.

4.3.3.2. Buscar Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda de emisién 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 seccion
“Detalle”. Ver Figura 233.

Figura 233.
Resultado de busqueda
T

Coatiunci Bisuita Coatguncon Fitry
Qrzs x| 8 o 2013 - ek | NPROVCTO v ¥ A x

- [rs—
..... L — [ Toes v [ TORGR . )

® EPHENCIA DG P | Tronce, W LOCIMEATD oEsTIRAIA Ay e

Nota 44:
v" En caso de que no se ingrese parametros, el sistema mostrard 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” .

4.3.3.3. Filtrar Documento

Esta opcion per_n_1_ite filtrar los documentos emitidos segun los parametros
seleccionados: B, Estado, Prioridad y Tipo Doc.



\)m)
ONPE

Oficina Nacional de Procesos Electorales

Cadigo: FM45-GITE/TI
Version: 03

FORMATO

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Aprobacion:

Fecha  de 05/09/2023

Pagina: 112 de 219

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Elija el(los) parametro(s).

Paso 2: Seleccione la opcién “Filtrar”.

Paso 3: El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 234.

Figura 234.
Resultado del filtro

Bneo Geste BveDoamerts dVerdmes = Segumerts (¥Sair

Cntgurces e Coraprione

Qe X & . & E v Yo X

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 235.

Figura 235.

Mas datos de filtro
Configuracién Filtro
E Afio: 2016 - Esoco [ENPROYECTO  |v] ¥ Fitrar | %
Prioridad \W| Tioo Doc: \W\ ®

Referencia. Origen: ‘UODOS]

Destinatario ‘IUODOS]

Paso 5: Para seleccionar “Referencia Origen”, seleccione la opcion ,
que presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver Figura 236.
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Figura 236.
Referencia Origen
REFERENCIA ORIGEN x
Buscar |
Detalle
Siglas Descripcion
56| ioupapanos,
[TODOS]
GAl GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
GGE GERENCIA DE GESTION ELECTORAL
GITE GERENCIA DE INFORMATICA * TECNOLOGLA ELECTORAL
JaAcTD | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANG Y TRAMTE
DOCUMENTARIO
SG SECRETARIA GENERAL
SGACTD | SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO |
= Cerrar

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: Para elegir “Destinatario”, seleccione la opciéon &, el cual
presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 237.

Figura 237.
Destinatario
DESTINATARIO x
Buscar |
Detalle
Descripcién
FRAMCIA AUGUSTO KENY

LAPAT ROMERO1 NOEMI
QUISPE SALGADO OSCAR VLADIMIR
REYES GALLO MILAGROS POALA

4= Cerrar

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 opcion permite modificar datos del documento personal emitido.
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A continuacién, 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 238.

Figura 238.
Seleccion de documento a modificar

W Sistema de Gestion Documental  SUB GERENCIADE SISTEMAS DE INFORMACION
ONPE

WALTER HUMBERTO GUEVARA SALINAS

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS =~ CONSULTAS

|| EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

W Nuevo (& Editar Ver Documento ¢ Ver Anexos Seguimiento  C* Salir

Configuracién Bisqueda Configuracién Filtro

Nro Q Buscar — -
Emisibn Nro Documento: = B ANO: 2022 ~ |Estado: E
N Tipo
Asunio: O otros ) tmctuir Filtro || o756 TODOS.: v Tio
Resultados (7)
Detalle
N REFERENCIA ORIGEN FECHA | TIPODOC. N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO
No se encuentran registros
Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica: i
Version 413 SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION
Ruta de Documentos: SEDE CENTRAL
faXfl inuazy\D, IDOCUMENTOS

Paso 3: Se muestra la pantalla “Emision de Documentos Personales” con
datos del documento seleccionado. Ver Figura 239.

Figura 239.
Datos de documento a modificar

EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

M Grabar £ GenerarDoc # FirmarDoc. = #%CargarDoc. &P Cargar Anexos X Anular 4= Cemar (Salir

A N e Emin I 1 EN PROYECTO

Hemitante
Depengence: | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANOD Y 'I'{A‘;'I[l LocabSedeisgencia: | SEDE CENTRAL
FrmdoPor.  |GLTIERREZ RAMIREZ RUBEN EDUARDD |
Documento
o [ cARTA [ e 00001 {2076 L[RGR-AACTDS) fecia 1210212016 wenteren] 0 s
- - REFERENCIA
REALIZAR GRUPO DE REUNION DE GITE Afo Tipa Document  EmiRac Nra, Documante Fecha
Aguitn [+]
e
Destinatario
Depandencia Local Personal Tramita Indicaciones Priondad
O | JEFATURA DF AREA DE PLATAFORMA 4 |SEDE CENTRAL | £ | SHUAN BRINGAS CHRISTIAN FERNAND £ | ORIGIAL A [
Q

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.
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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 opcion “Grabar”.

Paso 7: Se muestra un mensaje indicando “Documento grabado
correctamente”.

Paso 8: Adicionalmente, puede realizar lo siguiente:

DS

» Generar Documento.
» Firmar Doc.

+»+ Cargar Documento.
+» Cargar Anexos.

< Anular.

« Cerrar.

< Salir.

DS

4.3.3.5. Ver Documento
Esta opcién 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 240.

Figura 240.
Seleccion de documento a visualizar

W Nuevo & Editar [EVer Documento &2 Ver Anexos «* Seguimiento  G» Salir

Cor vBusqueds Configuracion Filtro

Otros Resultados (7) incluir Filtra

ngen; | (TODOS)
[ToDos]

Datalle
L REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPD DOC N* DOCUMENTO DE STINATARIO

G

Paso 3: Se muestra el documento en formato PDF. Ver Figura 241.
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Figura 241.

Documento en formato PDF

= R1.pa! - Adobe Reader =

e L 0. BB = s tonil i asin ot

4.3.3.6.

Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los documentos anexos.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
Paso 1: Realice la busqueda del documento.

Paso 2: Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Anexos” o el icono
@. Ver Figura 242.

Figura 242.
Seleccion de documento para visualizar anexos

WNuevo & Editar Ver Documento & Ver Anexos + Seguimiento  G> Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emision: Nro Documento: Q Buscar | ¥ ] ARO: 2022 - Estado El
Asunto O otros Resultados () O inctuir Filtro Prioridad: TODOS. v Tipo Doc: 7|
Referencia. Origen’ | [TODOS]
Destiatarie [Tonos]
Detalle
N° REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPO DOC. N° DOCUMENTO DESTINATARIO
c’; E 1038 26/05/2022 INFORME 000001-2022-JAPT-SGIST-GITE-| SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACI

Paso 3: Se presenta la ventana “Documentos Anexos” mostrando lo
siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura: Afo - -
Fecha Emision — Emite — Destino - Tipo de Documento — Nro. de
Documento — Asunto — Tramite — Prioridad — Indicaciones y lista de
documentos anexos. Ver Figura 243.
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Figura 243.
Documentos Anexos
Documentos Anexos x

4.3.3.7.

‘3 RESOLUCION JEFATURAL 000001-2022-WGS-SGSI-GITE - GUEVARA SALINAS WALTER HUMBERTO

Detalle

Aiio: 2022 Fecha Emi 10/01/2022 18:19

Emite: GUEVARA SALINAS WALTER HUMBERTO
Destine: | SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - POSADA PAJUELO NAPOLEON DAVID

Tipo Doc.:| RESOLUCION JEFA" | NroDoc.: | 000001-2022/WGS. X Abrir Doc.

aaaw
Asunto:

Tramite: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:

Documentos anexos

Descripcién 4 Nombre de anexo Opciones.

No se encueniran registros.

4= Cerrar

Paso 4: Para visualizar el documento emitido, seleccione la opcion “Abrir
Doc.”.

Paso 5: Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcion
“Ver Documento” & .

Paso 6: Seleccione la opcion “Cerrar’.

Dar seguimiento al Documento

Esta opcidon permite dar seguimiento a la emisién 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 opcién “Seguimiento”

Wil \er Figura 244.
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Figura 244.

Seleccion de documento para dar seguimiento

(] N
b Sistema de Gestién Documental S“B: F_E?_E?fc‘“??..sf.s?"_ms DE NFORMACION

ONPE
@

[[emision oe bocu

WNuevo G5 Editar [ Ver Documento & Ver Anexos & Seguimiento  GeSalir

P —— Comfiguracién Flvo
QBuscr % (@

oo Rt 1)
ch
ch

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

245,

Figura 245.
Datos de seguimiento del documento

Remitents

S RESOLUCTON JEFATURAL 00000

Seguimiento del documento

RESOLUCION JEFATURAL N Doc. | 000001-2022/WGS-SGSI-GITE

10/01/2022 18.19 Elabors | GUEVARA SALINAS WALTER HUMBERTO

GUEVARA SALINAS WALTER HUMBERTO

~2022-WGS-SGSI-GITE -> SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORM;

x

WAbrir Doc. & Doc, anexos

o

NO LEIDO Fecha Rec
Priondag: | NORMA Indcaciones:

Tramite: ORIGINAL

4= Cerrar

SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - POSADA PAJUELO NAPOLEON DAVID

Paso 4: Para ver el documento, seleccione la opcion “Abrir Doc.”.

Paso 5: Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcion
“Documentos Anexos”, el sistema mostrara la ventana de “Documentos

anexos”.

Paso 6: Seleccione la opcioén “Cerrar”.

4.4. Modulo Mesa de Partes

Esta opcion permite realizar el registro de los documentos, cargo de entrega, consulta
documentos externos, seguimiento documentos externos, despacho de documentos —
PIDE, recepcion de documentos -PIDE, correspondientes del Sistema de Gestion

Documental. Ver Figura 246.
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Figura 246.
Mesa de Partes

MESA DE PARTES CONSULTAS

Registro de Documentos
Cargo de Entrega

Consulta Documentos

Externos

Seguimiento Documentos

Externos

Despacho de Documentos —
PIDE

Recepcion de Documentos
- PIDE

El Modulo de Mesa de Partes sera utilizado sélo por los Encargado de Mesa de Partes y
tendran acceso a los siguientes procesos, segun los permisos brindados:

Registro de Documentos.

Cargo de Entrega.

Consulta Documentos Externos.
Seguimiento Documentos Externos.
Despacho de Documentos — PIDE.
Recepcién de Documentos — PIDE.

"0 Q0T

A continuacién, se detallan los procesos de Mesa de Partes:

4.41. Registro de Documentos

Esta funcion permite el ingreso formal al SGD de la documentacion externa proveniente
de ciudadanos, personas juridicas o entidades. Al registrar el documento el sistema
destina hacia areas de la institucion, asigna el estado y el nivel de prioridad, facilitando
su monitoreo posterior.

Proceso de Acceso:
1. Seleccione del menu “Mesa de Partes” el proceso “Registro de Documentos”.

2. Se muestra la pantalla “Recepcion de Documentos Externos”, donde se detalla toda
la informacion que hace referencia a la recepcion de los documentos externos. Esta
conformado por opciones que permiten registrar, actualizar, visualizar, ver anexos y
realizar el seguimiento. Ver Figura 247.
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Figura 247.
Recepcion de Documentos Externos

Sistema de Gestiéon Documental JAACTD-SGACTD-SG Gerrar Sesion G

uy
ONPE WALTER HUMBERTQ GUEVARA SALINAS
@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES  CONSULTAS

| [ Registro de Documentos - Recepcion de Documentos Extsmos.

WNuevo @& Editar B VerDocumento ¢ VerAnexos & Seguimiento G Salir

i6n Busqueda Configuracién Filtro

Nro Documento: Q Buscar X i DEL: 10/06/2022 AL: 10/06/2022 « Estado EN REGISTRO v Y Filtrar | %
[ otros Resuitadas (?) O ineiuir Fire. - Emisor TODOS v TipoDoc | TODOS v ®
Tipo CIUDADANO v/ o Q Tipo Recepain T0DOS:. v
Detalle
N Expadionts Facha e Remitente Tipo Doc. o Destinataric Asunto OrigenRec. | Estade P s
P Emisor po Doc. Documento 9 - Recep. MP. | Recep.
Equipo: Tramite Documentano Unidad Organica.
Vers: JAACTD-SGACTD-SG
Ruta SEDE CENTRAL
ci d TDOCUMENTOS

A continuacién, se detallan las opciones mencionadas:

441.1. Registrar Recepcion de Documentos Externos

Esta opcion permite realizar el registro de la recepcion de un documento
externo.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Seleccione la opcion “Nuevo”. Ver Figura 248.

Figura 248.
Recepcién de documentos Externos

) . . e
ohﬂ S Sistema de Gestion Documental ~ SUB CERENCIADE PROYECTOS ELECTORALES Corar Sesion G
@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES  CONSULTAS
I""T“«‘.‘ Doct Recepcion de Docus Ex o
WNvevo @Editar [EVerDocumento @ VerAnexos  Seguimiento G*Salir
Configuracién Bisqueda Configuracién Filtro
Expecente Neo Documento: QBuscar % & DEL 08/02/2021 AL: 08/022021 ~ Esaco:  ENREGISTRO v ¥ Filtrar %
Asurio Otros Resultados (7) [ nchuie Fitro  Emisor TODOS v ToDoc: | :TODOS v ¢
Tipo: CIUDADANO v DN Q Tipo Recepcin: TODOS:. v
Detalle
N Expediente Fecha E:f:m Remitente Tipo Doc. Dm’f’:cmo Destinatario Asunto Origen Rec. Estado R:ip A PR:'C"CP

Paso 2: Se muestra la pantalla “Recepciéon de Documentos Externos” con
los siguientes datos cargados automaticamente que se muestran en la
Figura 249.

¢ Fecha del expediente.

¢ Tipo de remitente.

¢ Nombre del receptor.

¢ Tipo de documento.

¢ Descripcidn del Asunto.

¢ Datos del (de los) destinatario(s).
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Figura 249.
Nuevo registro

M Grabar #»CargarDoc. ElAbrirDoc. & CargarAnexos ¥ Anular ' Voucher Exp. 4=Cerrar (G Salir
Expediente
Fecha: 08/02/2021 07:22 Fecha Vencmiento: _
WevE ENREGISTRO
Nomero; Tipo: [SIN TUPA] v
Remitente: Requisitos

w DNE Q )
Receptor WASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS

Tipo: CIUDADANG E VER REQUISITOS

Datos del Documento

T SOLICITUD w Nimero: Folios: | 0 5] AMenderen: @ fgias
., -~ REFERENCIA
SOLICITUD EN PROCESO DE REGISTRO il =
Afio | Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
Asunto: [+]
e

Destinatario

Dependencia Personal Tramite Prioridad

© | JEFATURA DE AREA DE ATENCION Al £
-]

Local Indicaciones

SEDE CENTRAL  # BOLUARTE GARCIA BEATRIZROSAR £ ORIGINAL .|| NORMAL v «

Paso 3: Para los datos del expediente, seleccione el tipo de TUPA. Ver
Figura 250.

Figura 250.

Expediente
Expediente

Fechia 08022021 07.3 Fecha Vencimient:

I ENREGISTRO

Nimero Tpo: [SINTUPA) v

Paso 4: Para los datos del remitente, elija el tipo de remitente. Segun el
tipo se solicita los siguientes datos:

o Ciudadano: Solicita el DNI. Ver Figura 251.

Figura 251.
Ciudadano

Remitente

Tpo:  CIUDADANO v DN:

Receplor: VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS

Nota 45:

v' Se aplica solo para convenios, de no encontrar al ciudadano ingresado, este no podra ser
registrado, ya que los datos utilizados pertenecen al padrén electoral, los mismos que son
proporcionados por RENIEC, en caso la instituciéon cuente que dicho servicio, de lo contrario debera
realizar el registro mediante la opcidon “Registro de Ciudadanos” que corresponde al Modulo de
Configuracion.

Persona Juridica: Solicita el RUC. Ver Figura 252.
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Figura 252.
Persona Juridica
Remitente
Tipo PERSONA JURIDICA v |RUC: Q 0

Receptor:| VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS

Nota 46:
v" De no encontrar la persona juridica ingresada, ésta debe ser registrada. Para ello revisar la opcién
“Registro de Persona Juridica” que corresponde al Mddulo de Configuracion.

¢ Otros: Solicita el nombre del origen. Ver Figura 253.

Figura 253.
Otros

Remitente

Tpo:  OTROS v Nombre: Qn

Receplor: VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS

Nota 47:

v" De no encontrar el nombre del origen ingresado, este debe ser registrado, para ello revisar la
opcion “Registro de Otros Origenes” que corresponde al Médulo de Configuracion (ver el manual
de usuario “Configuracion”).

Paso 5: Para este caso se elige el tipo “Ciudadano”, ingrese el DNI y
seleccione la opcion de busqueda &,

Paso 6: Se obtiene por defecto los datos segun DNI ingresado. Ver
Figura 254.

Figura 254.
Remitente

Remitente

Tipe: CIUDADANQ v DN: 40540887 | Q  VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS ()

Receptor: VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS

Paso 7: Para los datos del documento, seleccione el tipo de documento
a elaborar, seleccione el “tipo” en la seccion Expediente, para el ejemplo
se selecciond la opcion “ACCESO INFORMACION”. Ver Figura 255.
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Figura 255.
Seleccion de tipo de documento
nexos X Anular , Voucher Exp. <4=Cerrar (S
Fecha Vencimiento: 18/02/2021
(R

Tipo: ACCESO INFORMACIC v

[SIN TUPA]
VERIFICACION DOCS
ACCESO INFORMACION
EXCUSA
JUSTIFICACION
CONSTANCIA
PROCED. 5 OP
Folios:| 0 PROCED. 5 CNM
KIT ELECTORAL 26300
¢~ REFEREN orry 1 VERPADRON
Afl SERV. 1 ORC
o TARJ. INVITACION JN
SOL. OPINION TECNICA
@ SOL. CONST. LS
Z SOL. CONST. CAS
SOL. CONST. CAP
CARTA RENUNCIA

IAN PEDRO CARLOS

Atender

Nro. Expedient

Paso 8: Se muestra un mensaje “;Esta seguro de reemplazar el
asunto?”. Presione el boton “Aceptar” para que se actualice el contenido

del asunto. Ver Figura 256.

Figura 256.
Contenido del asunto

Datos del Documento
Tipo: SOLICITUD v

DNI
Asunto:

Numero:

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA SEGUN LEY N.- 27806 ADJUNTA COPIADE  |(7)

Nota 48:

v Las opciones del campo Tipo, como “Procedimiento 1” son registradas previamente en la opcién
“Registro de TUPA” del Menu “Configuracion”.
v" Segun el Tupa elegido se actualiza automaticamente los dias de atencion del documento.

Paso 9: De ser necesario ingrese numero del documento recibido,
numero de folios v, si existiera, la referencia a un documento. Ver Figura

257.

Figura 257.
Datos del documento

Datos del Documento

Tipo: | SOLICITUD v Numero;
DNI
Asunto:

000001

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA SEGUN LEY N.- 27806 ADJUNTA COPIA DE

9]

Folios: | 1 *)
REFERENCIA
Ao Tipo Do

Q

)
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Paso 10: Si existe alguna referencia a un documento. Presione en el

botén (2] le aparecera una fila puede seleccionar el Afo, Tipo
Documento para una busqueda sea mas especifica, luego presione el

botoén I:I para buscar. Ver Figura 258.

Figura 258.
Seccion Referencia
REFERENCIA
Aiio Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
2021 v~ | CARTA v Lo A

Paso 11: Se muestra una ventana REFERENCIA listando los
expedientes. En esa Ventana también se puede buscar por Expediente
escribiendo en la caja de texto que se encuentra en la parte superior.
Automaticamente la seccion “Detalle” va mostrando una la lista de
acuerdo de lo que se esta escribiendo en la caja de texto. Seleccione el
expediente. Ver Figura 259.

Figura 259.
Datos del Documento

REFERENCIA X

Buscar
Detalle
Expediente Fecha Asunto Nro Doc.
JAACTD20210000005 12/01/21 SOLICITUD DE CONSTANCI SN
JAACTD20210000016 29/01/21 asunto 000002-2021-SGPEL-GITE/O

4= Cerrar

Paso 13: Para agregar un destinatario, seleccione la opcion “Agregar
destinatario” 1. Para eliminar un destinario, seleccione el registro y

presione la opcién “Eliminar destinatario”. |:|
Paso 14: Se muestra un registro para la busqueda de datos.

Paso 15: Seleccione la opcién de busqueda “Buscar Dependencia” =}
Ver Figura 260.
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Figura 260.
Destinatario
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Pricridad
JEFATURA DE AREA DE ATENCIGN Al SEDE CENTRAL BOLUARTE GARCIA BEATRIZ ROSARI ORIGINAL NORMAL v v
NORMAL v &

Paso 16: Se muestra la ventana “Destinatario”.

Paso 17: Elija la UUOQ, en el caso se realice la. busqueda ingrese las
siglas del destinatario. Ver Figura 261.

Figura 261.
Destinatario
DESTINATARIO X
Buscar |
Detalle
Siglas Unidad Orgénica

ODPE.

e COORDINACION DE LOGISTICA

2017

4= Cerrar

Paso 18: Automaticamente se muestra los datos del destinatario elegido,
a ello se puede cambiar el tipo de prioridad que requiera. Ver Figura 262.

Figura 262.

Destinatario
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
JEFATURA DE AREA DE ATENCION Al SEDE CENTRAL BOLUARTE GARCIA BEATRIZ ROSARI CRIGINAL NORMAL v+
JEFATURA DE AREA DE PLATAFORM/ SEDE CENTRAL URDAY CHAVEZ MARCO ANTONIO AL COPIA NCRMAL + v

Paso 19: Luego de ingresar los datos necesarios, seleccione la opcion
“Grabar”. Ver Figura 263.
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Figura 263.
Datos solicitados

M Grabar #¥Cargar Doc. [EAbrir Doc. & Cargar Anexos % Anular  # Voucher Exp. 4= Cerrar G Salir

Expediente
Fecha: 08/02/2021 10:42 Fecha Vencimiento: 1ai0zrzoz1
[ wpve EN REGISTRO
Nomero Tipe ACCESO INFORMACIE
Remitente Requisitos
Tea CIUDADANO ~ DN 40840687 Q|| SECCE GUTIERREZ LUIS ENRIQUE ¥}

iE VER REQUISITOS
Receplor: VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS

Datos del Documento

Tipo:  SOLICITUD v Nimero: Falies: 0 ] enderen:| 10 fins
.~ REFERENGIA
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA SEGUN LEY N.- 27806 ADJUNTA COPIA DE |11 =
N Afio Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
Asunia; O 2021 v ACTA v | JAACTD20210000013 280121 | o K| v
=]
Destinatario
Dependencia Local Personal Trémite Indicaciones Prioridad

© | JEFATURA DE AREA DE ATENCION Al 0 | SEDECENTRAL 2 | | BOLUARTE GARCIA BEATRIZ ROSARI 0 | ORIGINAL y || NORMAL ~|v
© | JEFATURA DE AREA DE PLATAFORM! £ | SEDECENTRAL S | URDAY CHAVEZ MARCO ANTONIO AL £ | COPIA ] NORMAL ~ |+

Paso 20: Se muestra un mensaje indicando que los datos se grabaron
correctamente.

Paso 21: Se muestra que se genera automaticamente el Nro. del
expediente y, aparte, las siglas de la Dependencia. Ver Figura 264.

Figura 264.
Nro. Expediente generado

| TORTTCURACTON - DOCOMENTOS - MESA DL TARTES - CONSULTAS

|Exitol Documento grabado comectamente.

M Grabar #¥Cargar Doc. [EAbrir Doc. &P CargarAnexos ¥ Anular  # Voucher Exp. 4= Cerrar G Salir

Expediente
Fecna 0810212021 10:42 Fecha Vencimlents 18/02:2021 _
L) meve ENREGISTRO ~
Namero 0000019 JAACTD20210000019 i ACCESO INFORMAGIE v
Remitente Requisitos
Teo: | CIUDADANO v DN: 40840687 | Q| SECCE GUTIERREZ LUIS ENRIQUE &l

{2 VER REQUISITOS
Receptor:| VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS

Datos del Documento

Tha: | SQUICITUD v Mimerg Folios:| 0 * Aenderen:| 10 dias
- . B REFERENCIA
ACCESC A LA INFORMACION PUBLICA SEGUN LEY N .- 27806 ADJUNTA COPIADE )
onl Afio  Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
AsLinto: 0| 2021 ~| ACTA ~ | JAACTD20210000013 280121 | b L v
o
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL £ SEDECENTRAL £ BOLUARTE GARCIA BEATRIZ ROSARI £ ORIGINAL £ ~ NORMAL v «
© | JEFATURA DE AREA DE PLATAFORM! | SEDE CENTRAL £ URDAY CHAVEZ MARCO ANTONIO AL £ COPIA £ .. NORMAL v v

Paso 22: Después se presiona la opcion “Voucher Exp.” Se abre el Adobe
Reader mostrando el voucher generado. Con este voucher se le entrega
al ciudadano cuando viene con un documento externo, le sirve al
ciudadano como un comprobante de que se ha recepcionado el
documento por mesa de partes y se le entrega el numero de expediente
para que pueda hacer el seguimiento. Ver Figura 265.
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Figura 265.
Voucher

g
ONPE

Area de Atencién al Ciudadano y Tramite
08/02/2021 - 10:42:00
Expediente N°: 0000019-2021

Nota : La recepcion no da conformidad al contenido

Teléfono: 4170630 Anexo: 8154
Visitanos : www.onpe.gob.pe

ONPE
Hacemos que tu voto cuente
Flrmasanssinnamnmassi
Clave de Acceso:HNPKSAN
Consulta https://cdn.sisadm.onpe.gob.

Paso 23: Después proceda a cargar el documento de recepcion, para ello
seleccione la opcion “Cargar Doc.”.

Paso 24: A continuacién, se muestra la ventana “Elegir archivos para
cargar’.

Paso 25: Elija la ruta del archivo a cargar, este documento debe estar
con la extension .pdf.

Paso 26: Seleccione la opcién “Abrir”. Ver Figura 266.

Figura 266.

Elegir archivos para carga
¢

T+ » Esteequipe > Documentos » TDOCUMENTOS » 2021 v O O Buscar en 202

Organizar *  Nueva

M Esritorio 2l

¥ Descargas

SGD
SCIAP vasque
ONPEDUCA
FONO ONPE
SSEV
FRP GEl vasty
04-Solicit
12 Solicitud de
Carpeta QA PASC
MPVE

& OneDive

® tste equipo
¥ Descargas

5 Documentos

%] ACIA-R15-2021-5GPEL-GITE
[£) ACTA-R16-2021-SGPEL-GITE
%] ACTA-R17-2021-5GPEL-GITE
3] ACTA-R18-2021-SGREL-GITE
[® Acta-pz1-20

[ INFORME-R1-2021-SGPEL-GITE

Nombre:

~ | Adobe Acrobat Document

Abrir Cancelar
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Nota 49:
v" El documento para cargar debe estar en PDF.

Paso 27: Se muestra un mensaje indicando que el documento se cargé
correctamente. Ver Figura 267.

Figura 267.
Documento externo en Registro

|Exito! Documento cargado correctamente.

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

M Grabar #»Cargar Doc. [ElAbrirDoc. &2 CargarAnexos X Anular # Voucher Exp. 4= Cerrar G Salir

Expediente

Fecrs | oam2r202110:42 Fecha Vencimienta 18/02/2021
L weve ENREGISTRO =
Narmesos | 0000019 | saacTD20210000012 o ACCESO INFORMACK ~
Remitente Requisitos
Tha:  CIUDADANO ~|ow:  s0s0es7 | Q|| SECCE GUTIERREZ LUIS ENRIQUE &l 1= VER REQUISITOS
Receptor. WASQUEZ FABIAN PEDRO OARLOS - SUB GERENGIA DE PROVECTOS ELECTORALES
Datos del Documenta
T SOLIOITUD - Numero Failos:| 0 2] nengeren| 10 aias
: . ., ~ REFERENCIA
ACCESQ A LA INFORMACION PUBLICA SEGUN LEY N.- 27608 ADJUNTA COPIADE ')
o Afo | Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
hsunto: ©] 2021 ~| ACTA ~ | JAACTD20210000013 20121 |2 A (v
©
Destinatario
Dependencia Local Personal Trémite Indicaciones Prioridad

©  JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL 0 | SEDE CENTRAL 5 BOLUARTE GARCIABEATRIZ ROSARI 0 | ORIGINAL a | NORMAL v v
© | JEFATURA DE AREA DE PLATAFORM! o | SEDECENTRAL 5 | URDAY CHAVEZ MARCO ANTONIOAL 5 | COPIA a | NORMAL v v

Paso 28: Para verificar el archivo cargado se debe visualizar el
documento externo recibido, seleccione la opcién “Abrir Doc.”

Paso 29: Se muestra el documento al que hace referencia la recepcion.
Ver Figura 268.

Figura 268.
Documento recibido

B ri9 t
Archivo Edicdon Ver Firmar Ventana Ayuda
Inicio  Herramientas R19.pdf x @ A Iniciar sesi
B8 Qa QDo ke e AR
!
ONPE
“Afo de la urversalieaciin do la sal”
Lima, 01 de Enero de 2021
INFORME N°  -2021-SGPEL-GITE/ONPE
A MARIA ELENA TILLIT ROIG
Elecciones Municipales Complementarias 2019(e)
De: CHRISTIAN DAVID GOMEZ AGUILA
Sub Gerente de Proyectos Electorales
Asunto: informe de prueba.
Referencia :
Sin otro particular, quedo de Usted.
«
> <
(CGAPVI
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Cadigo: FM45-GITE/TI

Paso 30: Se procede a seleccionar los documentos que son requisitos
del expediente, seleccione la opcion “Ver Requisitos”, el sistema mostrara
la ventana “Requisitos”, proceda a seleccionar los documentos que son

requisitos del expediente y luego debe seleccionar la opcion “Grabar”. Ver
Figura 269.

Figura 269.
Opcién “Grabar”

REQUISITOS =

M Grabar & Salir
Descripcion

DNI

Nota 50:
v Para grabar el registro de manera correcta, verifique que los Requisitos estén completos.

Paso 31: Se muestra un mensaje indicando que los requisitos del
expediente se grabaron correctamente. Ver Figura 270.

iE 1]

T —— jExito! Grabado correctamente.

M Grabar  #® Cargar Doc. Abrir Doc. & Cargar Anexos  # Voucher Exp. 4= Cerrar  ( Salir

Expediente

Fecha: | 110420191429 | Fecha Vencimiento: | 18/042019 ]

ENREGISTRO ~

nimero: | 0011743 | JAACTD20190011743 Tipe | PROCED. 1 v

Remitente Requisitos
Too: | CIUDADANO v|on 41701032 REQUISITOS x| 3l = VER REQUISITOS
Receptor] FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO =

B} M Grabar G salir
Datos del Documento |
Tio: | ACTA DE CONFORMIDAD ¥ Nimey Descripcion Aenderen| 7 |dias
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICASEGL | by e -
DMl Nro. Expediente Fecha

Asunt

Destinatario

Dependencia nite Indicaciones Prioridad

© | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL & | § all | NORMAL v |v
5 3 | )

Paso 32: Seleccione la opcién [Salir] para cerrar la ventana “Requisitos”.
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Paso 33: Luego, se procede a cambiar el estado al documento a “Para
Verificar”.

Paso 34: Seleccione la opcion “Para Verificar”. Ver Figura 271.

Figura 271.
Estado “Para Verificar”

M Grabar #¥CargarDoc. [ElAbrir Doc. &P CargarAnexos X Anular # Voucher Exp. 4= Cermar 0 Salir
Expediente
Fecha: 08/02/2021 10:42 Fecha Vendmiento: 18/02/2021 .
. MPVE ENREGISTRO -
NOmer: 0000018 JAACTDZ20210000019 Tipo: ACCESO INFORMACIC v
Remitente Requ  PARAVERIFICAR
Teo | CIUDADANO v|ow:  4pes0887 | QU | SECCE GUTIERREZ LUIS ENRIQUE " = VER REQUISITOS
Receptor| VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS - SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
Datos del Documento
Tipo: SOLICITUD v Nimero: Folies:| O 1 Alender en: 10 dias
B ” REFERENCIA
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA SEGUN LEY N.- 27806 ADJUNTA COPIADE 17
ONI aflo | Tipo Documento Nra. Expediente Fecha
Asunto] O] 2021 ~| ACTA v | JAACTD20210000013 280121 L |
°
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL © | SEDE CENTRAL el BOLUARTE GARCIA BEATRIZ ROSARI 2 ORIGINAL a2 ; NORMAL v «
© | JEFATURA DE AREA DE PLATAFORM/ | 2 | SEDE CENTRAL £ | URDAY CHAVEZ MARCO ANTONIOAL 2 || COPIA a NORMAL v v

Paso 35: Se cambia automaticamente el estado a “Para Verificar” y se
muestra un mensaje indicando que la transaccion fue completada.

Paso 36: Luego, la persona autorizada para cambiar el estado del
documento debe seleccionar la opcion “Registrar Doc.”. Ver Figura 272.

Figura 272.
Documento externo con estado “Para Verificar”

CONTIGURACION | DOCUMENTOS | MESA DE PARTES | CONSULTAS i
iExito! Transaccidn completada. |

RECEFCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

M Grabar #¥CargarDoc. [EAbrirDoc. & CargarAnexos # Voucher Exp. 4= Cemrar (3 Salir

Expedients
Fecha: 08/0212021 10:42 Fecha Vencimiento: 18102/2021 _
- [BET-UIN + REGISTRAR DOC. PARAVERIFICAR ~
Nomero 0000018 JAACTD20210000019 Tipo: ACCESO INFORMACIC v
Remitente Requisitos
Tiga: CIUDADAND ~ | DN 40840687 Q  SECCE GUTIERREZ LUIS ENRIQUE r

i VER REQUISITOS
Receptor. VASGUEZ FABIAN PEDRO CARLOS - SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

Datos del Documento

Tipe: | SOLICITUD ~ Niimers: Folios: O 1 Atender en: 10 dias
. . ., ~ REFERENCIA

ACCESO A LA INFGRMACION FUBLIGA SEGUN LEY N.- 27806 ADJUNTA COFIADE 11 )

i Afio  Tipo Decumento Nro. Expediente Fecha
Asuri 0 021 v|ACA » | JAACTD20210000013 2801121 g v

)
Destinatario
Dependencia Local Personal Trimite Indicaciones Prioridad

© | JEFATURA DE AREA DE ATENCION Al 2 SEDE CENTRAL £ | BOLUARTE GARCIA BEATRIZ ROSARI £ ORIGINAL el .. | NORMAL ~ |«
e JEFATURA DE AREA DE PLATAFORM) ©  SEDECENTRAL # | URDAY CHAVEZ MARCO ANTONIOAL £  COPIA A NORMAL v |«
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Paso 37: El sistema cambia automaticamente el estado a “Registrado” y
se muestra un mensaje indicando que la transaccion fue completada. Ver

Figura 273.

Figura 273.
Documento externo con estado “Registrado”

ElverDoc. & VerhAnexos + Seguimiento # Voucher Exp. 4=Cerrar  (# Salir

Expedients
Fecha: 08i02/2021 10:42 Fecta Vensinieno 18212021
MPVE REGISTRADO  ~
Himeso 0000018 JAKCTDZ0210000019 Tipar ACCESD INFORMACI
Remitente Requisitos
Tipe: CIUDADANO v DN 40840687 SECCE GUTIERREZ LUIS ENRIQUE

E VER REQUISITOS
Receptor:| VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS - SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

Datos del Documento.

Tpe:  SOLICITUD v [l

lamers: Folios; | 0 (¥} Atender en: 10 dias
. - REFERENCIA
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA SEGUN LEY N.- 27808 ADJUNTA COPIADE  [( R
oM Ao TipoDocumento Nro. Expediente Fecha
Asunio: 2021 v | ACTA ~ | JAACTD20210000013 280121 | | K v
Destinatario
Dependencia Local Personal Trimite Indicaciones Prioridad
JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL ‘SEDE CENTRAL BOLUARTE GARCIA BEATRIZ ROSARIC ORIGINAL NORMAL v
JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA SEDE CENTRAL URDAY CHAVEZ MARCO ANTONIO ALE COPIA NORMAL v
Nota 51:

Se podrd cambiar el estado del documento externo “En Registro”, siempre y
podra realizar el encargado del area.

Doc.”.

cuando el
destinatario no haya recibido el documento. Asi mismo para realizar el cambio de estado sélo lo

Sélo los usuarios con permiso asignado podran realizar el cambio de estado por “Registrado

Paso 38: Luego que el destinatario reciba el documento, éste pasara al
estado “Recibido x Destino”, “Atendido” o “Archivado”. Ver Figura 274.

Figura 274.
Documento Externo Recibido x Destino

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

VerDoc. & \VerAnexos + Seguimiento . Voucher Exp. 4=Cerrar (Salir

Expediente
Fecha 12/02/2019 11:03 Fecha Vencimiento:
RECIBIDO X DESTINO
Nimero: 0000064 JAACTD20190000064 Tipe: [SIN TUPA] v
Remitente Requisitos
Tipo: CIUDADANO v | ome 42003709 HUAMANI MENDOZA MIGUEL ANGEL

] = VER REQUISITOS
Receptor:| VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR CONSTANCIO - SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

Datos del Documento
Tipo: | SOLICITUD v Nimero

Folios:| 0 3] Aenceren| 0 |aias
., [ REFERENCIA
SOLICITUD EN PROCESOQ DE REGISTRO o -

Afio | Tipo Documento Nro. Expediente Fecha

Asunt
4
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELEC SEDE CENTRAL MAQUERA ACERO ROGEL JOEL ORIGINAL

|| NoRmAL v

v

Adicionalmente, puede realizar los siguientes procesos:
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Cargar Anexos

La recepcidon de documentos externos nos permitird anexar documentos,
los pasos se detallan a continuacion:

a. Seleccione la opcién “Cargar Anexos”. Ver Figura 275.

Figura 275.
Cargar Anexo

Recepcion de Documentos Extemos

M Grabar  #® Cargar Doc. Abrir Doc. &2 Cargar Anexos ¢ Voucher Exp. 4= Cerrar C>Salir

Expediente

Fecha 14/02/2019 1119
ENREGISTRO
Nimero [SIN TUPA] v
Remitente Requisitos
Tipo CIUDADANO v o Q

4] iE VER REQUISITOS
Receptor.| VILCANAUPA RAYMUNDO VICTOR CONSTANCIO

Datos del Documento
Tipe: | SOLICITUD v Nimero:

Folios: | 0 ) Atend 0 o
. REFERENCIA
SOLICITUD EN PROCESO DE REGISTRO o =
Affo | Tipo Documento Nro. Expediente Fecha

Asunt -]

]

4
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | JEFATURA DE AREADE ATENCION Al | © | | SEDE CENTRAL | © | ASENCIOS CARRION ELAMERCEDES| © | | ORIGINAL 2 /| NORMAL ¥ v
-]

b. Se muestra la ventana “Cargar documentos anexos”.

c. Seleccione la opcién [Cargar anexo]. Ver Figura 276.

Figura 276.
Cargar documentos anexos

Cargar documentos anexos x

33 CARTA 10 - CIUDADANO - RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA

Detalle
Afio 2018 Fecha: 27/05/2019 16:02
Dependencia: SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO GENERAL
Tipo de documento: | CARTA Nimero: 10
asunte: SOLICITUD EN PROCESO DE REGISTRO
Pl
Documentos anexos

A Cargaranexo M Guardar | Actualizar

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

4= Cerrar
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d. Se muestra la ventana “Elegir archivos para cargar’.
e. Elija el archivo.

f. Seleccione la opcion [Abrir]. Ver Figura 277.

Figura 277.
Elegir archivos para cargar
@ Carga de archivos “
4 BB Escritorio » v & Buscar en Escritorio y-
Organizar « Nueva carpeta 4= - |_D (7]
7 Favoritos 2 Nombre Tama‘ﬁc "
FH PRUEBA DE CNM.pdf
18 Este equipo 5 Manual de Uusario - MESA DE PARTES.docx
5| Documentos @ Pruebas faltantes.pdf 7.
& Downloads EVIdED de Capacitacion.rar 4,90
m Escritorio @ MUD3-354. pdf 452
= Imégenes @ Observacion de los Videos.pdf 4,52
U Misica T 1P-354-003.pdf 3,9¢
H Videos @ Prueba,pdf 4
£, Disco local (C) BE Firma Masiva.docx 3,4z
i Disco lacal (D) @ Prueba de Mesa de Partes.pdf 0 v
G sqd (W172.16.80.4) (P) ¥ £ >
MNombre: | MUD3-354.pdf v | | Todos los archivos (%) v

g. Seleccione la opcién “Actualizar”.

h. Se muestra el registro del documento anexado, el cual tiene la opcidn
a requerir la firma y las opciones de ver, reemplazar y eliminar el
documento anexado.

i. Para terminar la carga de anexos, seleccione la opcién [Guardar].
Ver Figura 278.

Figura 278.
Documentos anexos
Documentos anexos
Descripcién Nombre de anexo Reg. Firmar Opciones
MU03-354 PDF MU03-354 PDF | I—4
4= Cerrar

j- Se muestra un mensaje de conformidad indicando los cambios
guardados.

k. Para terminar con la carga de anexos, seleccione la opcién [Cerrar].
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441.2.

Modificar Recepcién de Documentos Externos

Esta opcion permite realizar modificaciones al documento sélo cuando el
estado de la recepcion del documento se encuentre “En Registro”.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Realice la busqueda del documento a modificar ingrese los datos
de busqueda y de ser necesario el filtro.

Paso 2: Seleccione la opcién “Buscar”.
Paso 3: Se muestra el registro del documento externo.

Paso 4: Elija el documento y seleccione la opcion [Editar]. Ver Figura
279.

Figura 279.
Busqueda de la recepcion del documento
Jle . z 2 SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA Cemar Sesion G
ONPE Sistema de Gestion Documental o en IS c
T T ——————————

WlNuevo @ Editar EVer Documento & Ver Anexos 4 Seguimiento G+ Salir

onfiguracion Bisqueda Configuracion Fillio

Expea o Documento QBuscar| % | ARO 2019 MES MAYO v ewme | RECISTRADD - | Far | %
I Otros nchuir Filrs | E7S0F 0DOS v Tpomoe  OFICIO M @
suRados 71 — oo v
e CIUDADANO v |ow Q
Datalle
= 5 Tipa § - w . Fec. | Medio
W Expedients Fecha Empsor Remitents TipoDoc. | pooit o Destinatario Asunta Ongen Rec.| Estado e | Hedo

Paso 5: El sistema muestra los datos del documento externo.

Paso 6: El usuario autorizado debe ingresar los datos a modificar,
ademas se puede modificar el estado de la recepciéon del documento de
“En Registro” a “Registrado”.

Paso 7: Luego, seleccione la opcién “Grabar”. Ver Figura 280.
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Figura 280.
Modificar recepcién del documento externo

M Grabar ~#® Cargar Doc. Abrir Doc. & Cargar Anexos # Voucher Exp. 4= Cerrar  ( Salir

Exq Grabar Cambios del Documento

Fecha 11/04/2019 14:29 Fecha Vencimiento: 1810412019
ENREGISTRO -
Nimero: 0011743 JAACTD20130011743 Tipo: PROCED. 1 M

Remitente Requisitos
Tipo: CIUDADANO v|om 41701032 | Q | RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA o = VER REQUISITOS
Receptor. | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO - JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO

Datos del Documento

Tipo: | ACTA DE CONFORMIDAD ¥ Nimero Folos:| 0 0 Menderen:| 7 ldias
- - ., ~ REFERENCIA

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA SEGUN LEY N - 27806 ADJUNTA COPIA DE |

DNI Afio | Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
Asunto: [+]

a
4
Datos del Registro
Registrador Fecha
Verificador: Fecha
Destinatario
Dependencia Local Personal Trémite Indicaciones Prioridad
© | JEFATURA DE AREA DE ATENCION Al © | | SEDE CENTRAL O | | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIC | 2 | ORIGINAL o | NORMAL ¥ |v

Paso 8: Se muestra un mensaje indicando que los datos se grabaron
correctamente. Ver Figura 281.

Figura 281.
Recepcion de documento externo modificado

jExito! Ti

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

M Grabar  #® Cargar Doc. Abrir Doc. 2 Cargar Anexos . Voucher Exp. <=Cerrar (@ Salir

x| Grabar Cambios del Documento

Fecha 11/04/2019 14:29 Fecha Vencimiento 18/04/2019
ENREGISTRO ~
Nimero: 0011743 JAACTD20190011743 Tipo: PROCED. 1 M

Remitente Requisitos
Too | CIUDADANOD v|oni 41701032 | Q| RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA ¢ i VER REQUISITOS
Receptor | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIO - JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO

Datos del Documento

Tipe: | ACTA DE CONFORMIDAD ¥ Nimero: Folios:| 0 &) Aenderen:| 7 |dias
. . ., | REFERENCIA
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA SEGUN LEY N.- 27806 ADJUNTA COPIADE |0 =
DNI Aiio | Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
Asunto ©
e

Datos del Registro
Registrador. Fecha
Verificador Fecha
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | JEFATURA DE AREA DE ATENCION Al | © | SEDE CENTRAL | © | | FRANCIA AUGUSTO KENNY ANTONIC  © | | ORIGINAL bl 4 | NORMAL v |v
]

Nota 52:
v El estado del documento sélo puede ser modificado por el responsable del area.

44.1.3. Ver Recepcion de Documentos Externos

Esta opcién permite visualizar el documento que se cargd en la recepcion
del documento externo, y se encuentra ubicado en el repositorio.
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A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Realice la busqueda del documento a visualizar ingrese los datos
de busqueda y de ser necesario el filtro.

Paso 2: Seleccione la opcién “Buscar”.

Paso 3: Se muestra el registro del documento externo en la grilla de datos
“Detalle”.

Paso 4: Elija el documento y seleccione la opcion “Ver documento”. Ver
Figura 282.

Figura 282.
Busqueda de la recepcion del documento

SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA Cerar Sesidn B

lad! : :
s Sistema de Gestion Documental it
ONPE ROGER MAGUERA ACERG

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS  MESA DEPARTES  CONSULTAS

W Nuevo & Editar [ElverDocumento ¢ Ver Anexos + Seguimiento G Salir

Configuracion Bisquoda Configuracion Filtro

Expeenic Hro Documenta Qouscar % || |8 ARO: 2019 MES: MAYQ - | eswes | REGISTRADO * | ¥ Fmar | %
- Otras JR— TODOS v TpoDioe: | GFICID v @
Resilindon 7
! .TODOS:. ¥

Tige CIUBADANO - |om Q
Detalie

. Tipo Fec. | Medio

N Expediente Fecha Emisor Remitente Tipe Doc. Dec Destinatario Asunio Origen Rec.  Estado Recep. MERecepcid
G| IR SGADYA2010000007 | GMISI2019 | PERSOHA JURID) OFICINA NACIONAL DE PROC OFICIO 20002 HPE{ SUBGERENCIA DE ADMINIST] ufick jo 4 SUBGERENCI, REGISTRAL 191052019 | PIDE
oo 1

Paso 5: Se muestra el documento en formato “PDF” y que pertenece a la
recepcion del documento externo. Ver Figura 283.

Figura 283.
Documento recibido

he® OFICIO-R1815-2016-SGPEL-GITE.pdf - Adobe Reader - ol
File 561 View Window Help -
Eoeen | & FE & B3| [ ]z | [max[~] | 2] = Tools | Fill &Sign | Comment]

Tiscents do 128 Paracnas con ot Pori”
"Wk g o conaaidacen oo K G Gre”
Lima, 15 de Abril de 2016

OFICIO N* 2016.SGPEL.GITE/ONPE

Sr(a).
RUBEN EDUARDO GUTIERREZ RAMIREZ
Sub Gerencia de Proyectos Elecloraies
Presente -

Asunto : ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA SEGUN LEY N.-
5
ADJUNTA COPIA DE DNI

Referencia :

De mi consideracion’

Atentamente.
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441.4. Ver Anexos de la Recepcion de Documento Externo

Esta opcion permite visualizar los anexos relacionados con el documento
externo recepcionado y se encuentra ubicado en el repositorio.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Realice la busqueda del documento, para ello ingrese los datos
de busqueda y de ser necesario el filtro.

Paso 2: Seleccione la opcion “Buscar”.

Paso 3: Se muestra el registro del documento externo en la grilla de datos
“Detalle”. Ver Figura 284.

Figura 284.
Buasqueda de la recepcién del documento
0.‘“‘“‘ Sistema de Gestion Documental ~ SUBGERENCIA DE INFORMATICA'Y ESTADISTICA Cerrar Sesién &

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS  MESA DEPARTES  CONSULTAS

WNuevo @Editar B VerDocumento & VerAnexos + Seguimiento G*Salir

Configuracidn Bisqueda Configuraciéa Filtro

Expotinte Hro Documenta QBuscar X &

Detalle

Destinatario Asunto Origen Rec.| Estado | o e

@ | R szozme
Ragisos: |

Paso 4: Elija el documento y seleccione la opcién “Ver Anexos”.
Paso 5: Se muestra la ventana “Documentos Anexos”.

Paso 6: Para visualizar el documento anexado presione el icono “Ver
Documento”. Ver Figura 285.
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Figura 285.
Documentos Anexos

Documentos Anexos x

-3 OFICIO 000002-2019-ONPE/SGIE - OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES Y ELECTORALE

4 »
A

Detalle

s | 2019 | TpoReces:[  PIDE | Fechami- 09052019 1422 |

Emite: | PROVEEDOR - OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES Y ELECTORALES - RUC: Z ‘

Destino: | SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO GENERAL - CASTILLO CA ‘

Tipo Doc | OFICIO | Nropoc:  [000002-2019-ONPE| Foics: [0 || 4 Abrir Documento
oficio io 4
Asunto;
2
Tramite: | ORIGINAL | Prioridad. | NORMAL | Indicaciones: | J

Documentos anexos

Descripcion “ Nombre de anexo | Opciones ‘

‘ No se encuentran registros.

4= Cerrar

Paso 7: Se
286.

Figura 286.
Documento anexado

muestra el contenido del documento anexado. Ver Figura

[RESOLUCION DE GERENCI - Adobe tob)
bivo Fdicion Ver Fimsr Vemtons  Ayuds

Inicio  Herramientas RESOLUCION DE G.. ¥

) 3r & 8 Q ®® 0 R MO = g T B LaDWQ

“Decend e 2 iguataa oe opornIdades para muerss y nomeres”
“Afo gl Fortalecmiento o¢ 12 Soberania Nacinar”
“Aio de Bcentensric dsf Cangreso de la Repdbica del Peri”
Lima, 27 de Mayo de 2022

RESOLUCION DE N ITE/ONPE

VISTOS: el Informe N° y anexos; asi como el Informe N° |y,

CONSIDERANDO"

eleclorales, de referéndum y olros tipos de consulla popular a su cargo,
Que,
Que,
Que,
Que,
Que,

Jefaturales N° 216-2014-JONPE y N° 0122 2015-JIONPE;

Gerenciade __yla Gerenciade
SE RESUELVE
Articulo Primero -

Articulo Segundo -
Articulo Tercero -

Que, la Oficina Nacional de Procesas Flaciorales (ONPE) es un organismo
eonstitucionalmente autonomo, que cuenta con personeria juridica de derecho piblico
interno y goza de alrbuciones en materia tecnica, administrativa, economica y
financiera, sienda Ia autoridad MAaxma en 1a OFJanZacion y ejecucion de 105 procesos

De conformidad con ko dispussto en los lterales o) y g) del aticulo 5° v el articulo
13 de la Ley N* 26487, Ley Orgénica de la Oficina Nacional de Procesos Electorales,
asi como en el literal s) del articulo 11° de su Reglamento de Organizacion y Funciones,
aprobado por Resolucion jefatural N° 063-20174-J(ONPE, modificado por Resoluciones

Con el visado de la Secretaria General, de la Gerancia de Asasoria Juridica, |a

Paso 8: Para finalizar seleccione la opcién “Cerrar”.
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44.1.5. Seguimiento de la Recepcion de Documentos Externos

Esta opcion permite monitorear la recepcién de documento externo,
detallando los datos del remitente y el destinatario, ademas permite
visualizar el documento en estado Recibido, Atendido y Archivado, asi
como los documentos anexados.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento, ingrese los datos de busqueda y
de ser necesario el filtro.

b. Seleccione la opcién “Buscar”.
c. Se muestra el registro del documento externo. Ver Figura 287.

Figura 287.
Seguimiento

Documento & Ver fnencs = Sequimienl & Exportar = (Sair

{lelrererre [

d. Elija el documento y seleccione la opcion “Seguimiento”.

e. Se muestra la ventana “Seguimiento del documento”. Ver Figura 288.
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44.2.

Figura 288.
Seguimiento del documento

Seguimiento del documento

4y CARTA S/N -> GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
4 '3 PROVEIDO 004886-2022-GPP -> GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINACION RE
4 {3 PROVEIDO 008639-2022-GOECOR -> GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL Y COORDINAC

CARTA 001870-2022-GOECOR -> CIUDADANO - FABIAN PICHO DARLY JAMILE

1 CARTA 001870-2022-GOECOR -> NOTIFICACIONES

Destinatario

Dependencia
Receptor:
Estado:

Tramite:

Remitente
Tipo Doc.: | CARTA Nro Doc.: | S/N
Fecha Emi.: 30/04/2022 11:05 Elaboré: | MESA DE PARTES VIRTUAL EXTERNA

Emisor CIUDADANO - FABIAN PICHO DARLY JAMILE - DNI: 73549831

Asun MPVE- SOLICITUD DE CAMBIO DE LUGAR DE VOTACION EN EL MARCO DE LAS ERM
sunto:
2022

g

Estado: RECIBIDO @Abrir Doc. & Doc. anexos - Abrir HT

GERENCIA DE PLANEAMIENTQO Y PRESUPUESTO - SALAS PALACIOS MARIA ROCIO
MARTINEZ JORGE IRAIDA JULIA

DERIVADO Fecha Rec.. | 03/05/2022 00:19 | Fecha Ate
ORIGINAL Prioridad: NORMAL Indicaciones
4= Cerrar

f. Para finalizar, seleccione la opcién “Cerrar”.

Cargo de Entrega

Esta opcidn permite registrar cargos de entrega luego que el documento externo
recibido se encuentre en estado “Registrado”. Este cargo de entrega puede ser

modificado y/o anulado.

Seleccione del menu “Mesa de Partes” el proceso “Cargo de Entrega”.

Se muestra la pantalla “Cargos Generados”, donde se detalla toda la informacion que
hace referencia a los cargos generados. Esta conformado por opciones que permiten
generar y editar cargos. Ver Figura 289.
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Figura 289.
Cargos Generados
l argo de Entrega - Cargos Generado
Es:;c‘gurac‘chuElN:Rﬂ\DO 7| Local | SEDE CENTRAL v & DEL: 11/02/2019 AL: 11/02/2019 ~ | Y Filtrar %
Dependenciz: [TODOS] Q

A continuacién, se detallan las opciones mencionadas:

44.21. Generar Cargo

Esta opcidn permite generar el cargo de la recepcién del documento externo

cuando esté se encuentre en estado “Registrado”.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Seleccione la opcion “Nuevo”. Ver Figura 290.
Figura 290.
Cargos Generados
Ohw;’i Sistema de Gestién Documental JAACTD-BCACTD-SC e Gerrar Sesicn G+

b. Se muestra la pantalla “Documentos Pendientes de Entrega”, en ella
se listan los registros de documentos externos recibidos.

c. De ser necesario ingrese los datos de busqueda y/o filtros, pudiendo
agregar un rango de fecha.

d. Elija el documento pendiente de entrega y seleccione con un check en
la casilla del registro (los documentos a elegir deberian pertenecer a
la misma Dependencia).

e. Seleccione la opcion “Generar Cargo”. Ver Figura 291.
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Figura 291.
Documento pendiente de entrega

WALTER HUMBERTO GUEVARA SALINAS

J
Sistema de Gestién Documental JAACTD-SCACTD-S6 Carrar Sesion G
ONPE

O T g prp———

e o

E= Generar Cargo  #=Cerrar G Salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro

e Regisiro. M Dec: Q Buscar X L] ANO: 2022 - Tipe Do TODOS. “

s ) inclueFitro. | Lot | SEDE CENTRAL - T Acerpotn | FISICO v

Detale

“ PacHas S g

u o con e a ARIA GENERAL LFARD BAZAN R ]
R - PARTIC Fisico

w e

Fisen

0 chaLos

=
Fisico

Fisicn

Fisico

Fisico

59 NS wmaze | oeicio 157-2021-4P GOECOR

Gnenn| ororaL | Fisin

f. Se muestra la pantalla “Cargo de Entrega”, donde se muestra
automaticamente los datos de entrega y el estado “Generado’.
Asimismo, algun comentario si fuese necesario en el campo
“Observacioén”.

g. Seleccione la opcion “Grabar”. Ver Figura 292.

Figura 292.
Cargo de Entrega

[Tcarcoor eumrca |
® Anular  *Cerrar > Salir
Origen
T e 018
Loca SEDE GENTRAL o GENERADO
Deperdencia | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANG ¥ TRAMITE DOCUME e S 2
Desunatanae
e Focha 1210412019 0539
Lo NTRAL
vacsser | PEitEralive
Depardancia | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES Obenvac
Detalle
Nro. Tio Doc. Nro. Doc Focha Sigla destinatario Remitante
1 OFICI0 000025-2019-CHPE/SGPEL GTE 13019 | SGPELGITE PROVEEDGR - OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORAL
2 OFIcI oo MPEUAACTD-SGAGTD-SG 130319 | SOPELGITE PROVEEDOR - OFICINA HACIONAL D PROCESOS ELEGTORAL
Repishce. 2

h. Se muestra un mensaje de conformidad de datos grabados. Ver Figura
293.
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Figura 293.
Cargo de Entrega grabado

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

190319 | SGPELGITE PROVEEDOR
130 SGPELGITE ROVEEDOR

oFic0 000042015 ONPELAACTD-SGACTD.- S

i. Posteriormente, puede imprimir el documento, seleccione la opcion
“Imprimir”.

j- Se muestra el documento en formato “PDF”. Ver Figura 294.

Figura 294.
Cargo de entrega.
|
ONPE DEVOLVER CARGO ORIGINAL FIRMADO Y SELLADO e
ENTREGA DE DOCUMENTACION N° 2 oo
Fecha de generacién del cargo de entrega : 12/04/2019 09:39 horas
[Comen [ prrepr—y Dopemienin s JEFATORA DE APEA DE ATENCION AL CXIGADANG ¥ TRAMITE COCUNENTARIG |
B Dopencencia 1 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES |
S— - - =

JAAGTDZD 80000087

oFco

mcrommooms ST

TOTAL DEENVIOS : 2

k. Para finalizar, seleccione la opcion “Cerrar”.

4.4.2.2. Modificar Cargo de Entrega

Esta opcion permite modificar la observacion y de ser necesario se podra
anular la entrega de documentos.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. En la pantalla “Cargo de Entrega — Cargos Generados” se listan los
registros de aquellos documentos recepcionados que tienen cargos
generados con la fecha actual.

b. De ser necesario ingrese los datos de busqueda y/o filtros.

c. Elija el registro del cargo generado.
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d. Seleccione la opcion “Editar”. Ver Figura 295.

Figura 295.
Cargos Generados

o a¢ Enireg Generado

W Nuevo (& Editar G Salir
)

vocar | SEDE CENTRAL *| |@  DEL 13022019 AL 13022019~ | T Fillar| X

e. Se muestra la pantalla “Cargo de Entrega”, donde el unico dato a
modificar es la observacion, y de darse el caso, permite anular el
documento (ver Anular Cargo de Entrega).

f.  Seleccione la opcion “Grabar”. Ver Figura 296.

Figura 296.
chumento modificado

Sistema de Gestion Documental

! JAACTD-SGACTD-SG Cerrar Seskn G
ONP VALTER MAJBERTO GUEVARA SALINAS
(D)  coNRGURAGON  DOCUMINTDS | MESADE PARTES | CORSATAS

M Grabar & mprimir % Anular 4= Cermrar C»Salir
oo

g. Se muestra un mensaje de conformidad. Ver Figura 297.

Figura 297.
Documento grabado

jExito! Documento grabado correctamente.

h. Posteriormente, puede imprimir el documento, seleccione la opcion
“lmprimir”.

i. Se muestra el documento en formato “PDF”. Ver Figura 298.
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Figura 298.
Cargo de entrega modificado

o“ﬁ“;! DEVOLVER CARGO ORIGINAL FIRMAD(? Y SELLADD Z_: N:::‘

R e : ‘

oo [ |

e - = [ = =

| [, JE— ‘

TOTAL DE ENVIOS : 1

j. Parafinalizar, seleccione la opcion “Cerrar”.

Anular Cargo de Entrega

Los siguientes pasos sirven para anular la entrega de documentos:

a. Enla pantalla “Cargo de Entrega” seleccione la opcion “Anular”. Ver
Figura 299.

Figura 299.
Cargo de Entrega

M Grabar # Imprimir X Anular 4= Cerrar C* Salir
rigen

[SEDE CENTRAL #io Zi

: —= ==
wca: (JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMY fire Guia =

Fechs 2000412016 1146
Locs [SEDE CENTRAL ]

= — Firmar Cargo de Entrega
epensenca: (JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMI) —

Recibigo?  Feena Rec

b. Se muestra un mensaje solicitando la conformidad de anulacién.

c. Seleccione la opcion “Aceptar”. Ver Figura 300.
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Figura 300.

Solicitud de confirmacion de anulacion

¢ Esta seguro de anular el cargo?

Aceptar ‘ Cancelar

d. Verificando el estado del documento el cargo de entrega donde se
muestra en estado anulado. Ver Figura 301.

Figura 301.
Cargo de Entrega anulado

o0 OF FITRFC
M Grabar & imprimir ¥ Anular 4= Cerrar (C* Salir

Origen
Lest [SEDE CENTRAL J = (N
) oo | 1z

Destimatario Fechn: |
Locs [SEDE CENTRAL |
Dependenca. [JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADAND ¥ TRAMITE DOCUMI|

2000472015 11:46

Observacin:

Firmar Carqo da Fniraga ‘

Detalle

Nro.  Mro. Expediente Tipa Doc. Hro. Dac Fecha Destinatario Remiteate Recibido?  Fecha Rec.

DE ATENCION AL CLID4 CUDADAND - GUTIES

JAACTOZ0160000078 | OFICID 123438 1204116 | JEFAT RAMREZ EDUARDD - DN 81164

JBACTOZ0IB0000081 | OFIEI T 1904116 | JEFATURA DE AREA OE ATENCICH AL CLDY CUDADAND - ANICAMA HUAYANCA LUIS ANGEL - DNE 83 2004415 955

4.4.3. Consulta Documentos Externos

Esta opcidon permite realizar la consulta de la recepcion del documento externo en
mesa de partes. Donde se detalla quien es el remitente, el tipo de documento, el
asunto, el destinatario y el estado en que se encuentra el documento.

Seleccione del menu “Mesa de Partes” la opcion “Consulta Documentos Externos”.

Se muestra la pantalla “Consulta de Documentos Externos — Recepcion de
documentos en mesa de partes”, donde se detalla toda la informacion que hace
referencia a los documentos externos recibidos que se encuentran en mesa de parte.
Esta conformado por opciones que permiten ingresar al detalle del documento, ver el
documento recepcionado, los documentos anexados, realizar el seguimiento de la
recepcion y exportar la consulta realizada. Ver Figura 302.
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Figura 302.
Consulta de Recepcion de Documentos en Mesa de Partes
OlblmI"E Sistema de Gestion Documental JAACTD-SGAGTD-SG ——

WALTER HUMBERTO GUEVARA SALINAS

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES ~ CONSULTAS

@ Detalle EVerDacumertn 2 Ver Anexos  + Seguimiento & Exportar ~ G+ Salir

Canfiguracion Filtra

Nig Documens Expedwenie Q Buscar | X -] DEL: 10/06/2022 AL: 10d06/2022  ~ Eslado TODOS ~ T Filrar | %
[ Otros Resuttados (7) ) inetuir Finre | Emiser TODOS v TpoDoc | TODOS: ~ (a]
= CIUDADANO | ow Q
Datalls
N Remitente TipoDoo. | o M| Feoha Asunio Destinatario Dias Estado N° Expediente
™ 2300 | CIUDADAND - PACHECD ALAMAL SOLIGITLE 1| FINALIZAGIGN DE RENDICIGN JEFATURA DE AREADE ATEN Ep—
B 20 CUCADANG - TACHECOALAMAM SOLIGTUD | CAITIARENDIC INALIZACIGN DE HENDICION JESATURA DE AREALE ATEN 0 SNPROYEGID | JEPATUIRA DE ARI MESA DS FARTES VIRIL JAATUS
| 12301 CIUDADANG  FACHECC AL AMARS SOUICITUD CARIAREN! 200 EINALZACION DF BENDICION JFEATUIRA DF AREADE ATFND () ENSROVECTC | UEEATUSA D AR MESS OF PARTES VISTL LAACTN2002001230

4.4.3.1. Ver Detalle de Documento

Esta opcion permite consultar el detalle de la recepcion del documento
externo.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento, para ello ingrese los datos de
busqueda y de ser necesario el filtro.
b. Seleccione la opcion “Buscar”.
c. Se muestra el registro de recepcion solicitado.

d. Elija el documento y seleccione la opcion “Detalle”. Ver Figura 303.

Figura 303.
Detalle del Documento

Oﬁmi’! Sistema de Gestién Documental JAacTDseAcTDSE Gorar Sesién G+
(®)  conncumcon ocumenTos  MesADEPARTES | coNSIATAS
G Detalle [EVerDocumento & VerAnexos & Seguimiento 2 Exporfar - G Salir
Comfigurscion Busqueds Cantiguracién Fars
o Q Buscar % @ DEL W0V0S2022 AL: 10082022 - TODOS. - ¥ Fivar| %
ST —— e TODOS - oo | TODOS - [c]
CIUDADAND v Du Q

Equpe Tramite Dotumentans. Uratad Orgdnica
SETLY)

e. Se muestra la pantalla “Detalle de Documento Recepcionado en Mesa de
Partes”, donde solo permite visualizar los datos, es decir, no permite
modificar ningun dato.
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f. Ademas, tiene las opciones de ver documento, ver anexos y seguimiento.
Ver Figura 304.

Figura 304.
Detalle de Documento Recepcionado en Mesa de Partes

[ DETALLE DE DOCUMENTO RECEPCIONADO EN MESA DE PARTES ]
Ver Documento @2 Ver Anexos #* Seguimiento 4=Cerrar G salir
Expediente
) Afo 2017
nimero: [ SPEA0020170000146 Fecna 19/09/2017 Eirae
Hro Emisidn 146
Proceso:
Remitente
Remitente: | CIUDADANO - RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA - DNI: 41701032 Receptor. BARRIOS LAMBRUSCHINI DANIEL EDUARDO
Documento
Tipo: CARTA Nimero: Fecha: 19/09/2017 ‘Atender en o dias
REFERENCIA
SOLICITUD EN PROCESO DE REGISTRO =
ANO Tipo Documento Nro. Documento Fecha Expediente
Asunt
4
Destinatario
INSTITUCION
Dependencia Local Personal Trémite Indicaciones. Prioridad
SECRETARIA DE PLANIFICACION ESTRATEGI | | SEDE CENTRAL AAA BBB CCCCC ORIGINAL /| | noRmMAL

g. Para finalizar, seleccione la opcién “Cerrar”.

4.4.3.2. Ver Documento Externo

Esta opcion permite visualizar el documento que se cargd en la recepcion del
documento externo, y se encuentra ubicado en el repositorio.

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Documento” o la opcion
k. Ver Figura 305.

Figura 305.
Seleccion de documento a visualizar

\ . .z . K
OD\AURPE Sistema de Gestién Documental e e Cerrar Sesén G

Consuita de Documentos Externos - Recepcion de documentos en ¢

GDetalle B VerDocumento & VerAnexos +* Seguimiento = Exportar ~ CSalir

Configuracion Busqueds Configuracién Fito
. Qeuscar X @  DEL: 10/062022AL; 10062022  ~ » T000S v Y Fitrar | %

c. Enseguida, se muestra el documento en formato PDF. Ver Figura 306.
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Figura 306.
Documento en formato PDF

!
)

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION
PROVEIDO N° 000404-2024-SGGDI-GITE/ONPE FECHA
EXPEDIENTE : JAACTD20240005822 09/04/2024
ASUNTQ: |CARTA CONTROL INTERNON. 1 | Atender en 1 dias
REFERENCIA : PROVEIDO N° DD4315-2024- CARTA CONTROL INTERNO N 1
GITEONPE
DEPENDENCIA DESTINO TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES
RCIA OE GOBIERNO DIGITALE PARA
INNOVACION CONOCBMIENTO NORMAL
CAMPOS CHUMACERO MARIELA ESTHER ¥ ENED
SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITALE
INNOVACION CONOCBMIENTO NORMAL
QUISPE NACCHA NORMA
UBGERENCIA DE GOBIERNC DIGITALE
INNOVACION CONOCBMIENTO NORMAL

CANCHARI TARRILLO JOHANA VANESSA

W

Fmas 7 Coriioados D 1abs, su regiamento y
RS SATIADOIL GO0 DD A FIBOD £ XU

4.4.3.3. Ver Anexos de Documento Externo

Esta opcion permite visualizar los anexos relacionados al documento externo
recepcionado, y se encuentran ubicados en el repositorio.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a.

C.

Realice la busqueda del documento.

Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Anexos” o el icono 2. Ver
Figura 307.

Figura 307.
Seleccion de documento para visualizar anexos
D#I“LE Sistema de Gestion Documental AT S e e

@ Detalle B Ver Documento & Ver Anexos  #* Seguimiento & Exportar ~ (*Salir

Configuracion Bisqueds Configuracién Filtro

o Dacumenta Expndiorts Q Buscar | X =

100812022 AL: 1000612022 = s | TODOS v T Fitrar| %

) otros Resuiados (T i Far s ToD0s - Tioo Dy TODOS v ®
CIUDADANG - on aQ

Detalle

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 — Dependencia que emite el documento, detalle del
documento y lista de documentos anexos. Ver Figura 308.

Figura 308.
Documentos Anexos
Documentos Anexos x
3 SOLICITUD CARTA RENDICION DE CUENTAS - CIUDADANO - PORRAS ESTRADA LUIS MANUEL
Detalle
2022 Tipo Recep: PIDE Fecha Emi 10/06/2022 11:15

emie | CIUDADANO - PORRAS ESTRADA LUIS MANUEL - DNI: 00326904
Destino. | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO - RAMIREZ C
Tipo Doe | SOLICITUD woDoc: | CARTARENDICIOH & Abrir Doc. | | Abrir HT

peuns | FINALIZACION DE RENDICION DE GUENTAS
Asunto

Tramite: | ORIGINAL Prioficad NORMAL

Documentos anexos
Descripeion 4 Nombre e anexo Opciones

JAACTDRA

LU U

4= Cerrar

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

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

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

4.4.3.4. Seguimiento de Documentos Externos
Esta opcion permite monitorear la recepcion de documento externo,
detallando los datos del remitente y el destinatario, ademas permite visualizar
el documento recibido y los documentos anexados.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Seguimiento” o el icono
_ sl Ver Figura 3009.
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d.

Figura 309.
Seleccion de documento para dar seguimiento

JAACTD-SGACTD-5G
VALTER |/ JMDCRI GULVARA SALINAS

[
v Sistema de Gestion Documental
ONPE

(@  cowoumcin DocumenTos  MEsa DE PARTES | CoNSULTAS

[ Seaumiento ar Documemes Ext

@ Detalle EVer Documento @ VerAnexos <+ Seguimiento B Exportar - G Salir
g po

Configuraion Filtro

T Fivar %

“ @ wooee | T0DOS: v G}

[ e Qbuscxr ¥ | |8

1 Giras Resutades (7). Ol imetuleFiro | vensmens. VENGE HOY

Se presenta la ventana “Seguimiento del documento” mostrando lo
siguiente: Una carpeta cuyo nombre tiene la siguiente estructura: Tipo
de Documento — Nro. de Doc. — Fecha Emi. — Elaboro — Emisor — Asunto
— Estado — Dependencia — Receptor — Estado — Fecha Rec.- Fecha
Aten. Tramite — Prioridad - Indicaciones. Ver Figura 310.

Figura 310.
Seguimiento del documento

Seguimiento del documento x

4 3 SOLICITUD $/N -> SUB GERENCIA DE LOGISTICA
4 3 PROVEIDO 004452-2022-SGL-GAD -> JEFATURA DE AREA DE SELECCION Y EJECUCION CONTRACT
PROVEIDQO 007824-2022-JASEC-SGL-GAD -> JEFATURA DE AREA DE SELECCION Y EJECUCION C

Remitente

Tipo Doc.. SOLICITUD NroDec.: | S/N

Fecha Emi 29/04/2022 14:53 Elaboré: | CARRASCO URCIA PERCY JOEL
Emisor: CIUDADANO - GONZALES ALVARADO WALTER OSWALDO - DNI: 10178225

SOLICITA CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE SERVICIO ORDEN DE SERVICIO

Asuntor N°000076-2022

“

Estado: RECIBIDO "W Abrir Doc. & Doc. anexos | A Abrir HT

Destinatario

Dependencia:| SUB GERENCIA DE LOGISTICA - AGUILAR TICONA YUVITZA MILAGROS

Receptor: INFANTE LOPEZ INES DEL CARMEN
Estado; DERIVADO FechaRec:: | 29/04/2022 15.04 | Fecha Ate
Tramite: ORIGINAL Prioridad: NORMAL Indicaciones:

4= Cerrar

Para visualizar el documento externo, presione el boton [Abrir Doc.]
| = Abrir Documemo|

Ver Figura 311.

Se abrira el Adobe Reader mostrando el documento.
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Figura 311.

Visualizacién del documento externo
\Ilh’

ONPE_

Doy e i d porpisans pve g  hbres”
A o Frtancrres e omrna o
i o e e Comgeon 5 s Fapibhcs o e
Lima, 27 de Mayo de 2022

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N® 2022 SGSI-GITE/ONPE

VISTOS: & Informe N' y anexos, asi como el Informe N' . y.
CONSIDERANDO:

Que, & Oficina Nacknal de Procesos Blectoraies (ONPE) e un 0rganismo
auténomo, que cuenta ric bl

]
mtemo y goza de ambucknes en matena técnica, adminisiava, econdmica y
financiera, iendo la autondad mama en la organzacién y n ge los procesos
electorales, 0e referénoum y o170 1Pos. 06 CONSUITa POPUAT 3 SU SO,

Que,

aue,

Que,

Que,

Que,

De conformidad con lo dispuesto en los literales )y g) del articuio 5 y ol articulo
13" de la Ley N* 26457, Ley Organica 0a 1a Oficina Nacional 6e Procesos Electoraies,
> gy iy

aprobado n jefatural N* HONPE,
Jefaturales N° 216-2014-JONPE y N° 0122-2015-JONPE;

Con el wsado de la Secretaria General, de la Gerencia de Asesoria Juridica, 3
Gerencade _yla Gerenciade __

SE RESUELVE
Articulo Primero -

Articulo Segundo -
Articulo Tercero -

Registrese, comuniquese y publiquese.

«NAPOLEON DAVID POSADA PAJUELO
sub Sistemas de Informacion
Oficina Nacional de Procesos Electorales

)

e. Para visualizar los documentos anexos, seleccione la opcién

|@ Documentos anexos |

“‘Documentos anexos” , que permite visualizar los
documentos anexos, en la Figura 312 no tiene anexos.

Figura 312.
Documentos anexos

Documentos Anexos x

4 {3 SOLICITUD S/N - CIUDADANO - VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS
) ACTA S/N - CIUDADANO - CERDA ALVAREZ ROXANA ZULEMA

Detalle
Avio: 2021 Tipo Recep: FISICO Fecha Emi.: 08/02/2021 10:40

Emite: CIUDADANO - VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLQS - DNI: 40540687
Destino: | SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - VASQUEZ FABIAN PEDRO CARLOS

Tipe Doc.: | SOLICITUD Nro Doc.: 2 Abrir Documento
At ACCESQ A LA INFORMACION PUBLIGA SEGUN LEY N.- 27806 ADJUNTA COPIA DE DNI

z
Tramite: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:

Documentos anexos
Descripcion A ‘ Nombre de anexo Opciones

No se encuentran registros.

f.  Seleccione la opcion “Cerrar”, para salir de la ventana “Seguimiento del
documento”.
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4.4.3.5. Exportar

Esta opcién permite emitir un reporte de la consulta realizada y los presenta
en formatos PDF y Excel, mostrando los detalles descritos en esta pantalla.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda de los documentos, para ello ingrese los datos de
busqueda y de ser necesario el filtro.
b. Seleccione la opcion “Buscar”.
c. Se muestra los registros de recepcion solicitado.
d. Seleccione la opcién “Exportar” y elegir el tipo de formato a presentar.
Ver Figura 313.
Figura 313.
Exportar Consulta
@ Detalle [EverDocumento & Ver Anexos  + Seguimiento > Salir
] B -y B
on Q
e. Para el ejemplo, se seleccioné la opcién “Exportar Excel”, el sistema
muestra el reporte de la consulta en el formato solicitado. Ver Figura
314.
Figura 314.
Consulta Recepcion Documentos en Mesa de Partes-PDF
| ONPE R —"
':u n 7] CIUDADAND |¢A:.||u‘mnm.—ju.nm ‘ |SUBSEATNGIA DF ADMNSTS IDEN mnl‘uununm’\vrrp ‘ p ‘f;umu‘ i 16:01 MAQUERA ACERO ROGER
Nota 53:

v Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente mensaje. Ver

Figura 315.
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Figura 315.

44.4.

No existe informacién para generar reporte

No existe informacion para generar reporte

Seguimiento Documentos Externos

Permite realizar el seguimiento de los documentos. La lista muestra varias veces un
documento segun los destinatarios asignados; en este seguimiento se detallan datos
necesarios para un mejor control de ellos, tales como: dias proyectados, fecha limite,
dias excedidos, fecha de recepcidn, fecha de atencion, fecha de archivado y el estado
en que se encuentran los documentos.

Seleccione del menu “Mesa de Partes” del proceso “Seguimiento Documentos
Externos”.

Se muestra la pantalla “Seguimiento de Documentos Externos — Estado de
Documentos externos recepcionados”, donde se detalla toda la informacién que hace
referencia a los estados de los documentos externos recepcionados. Esta conformado
por opciones que permiten ingresar al detalle del documento, ver el documento
recepcionado, los documentos anexados, realizar el seguimiento de la recepcion y
exportar la consulta realizada. Ver Figura 316.

Figura 316.
Seguimiento de Estados de Documentos Externos Recepcionados

@oDetale EverDocumento & Ver Anexos & Sequimiento B Exportar ~ (G Saiir

Qusiscar| %

iy
o

.....

[}

[}

[}

[}

[}

[}

[}

[}

[}
e
L

4.4.4.1. Ver Detalle de Documento

Esta opcion permite consultar el detalle de la recepcién del documento
externo.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento, para ello ingrese los datos de
busqueda y de ser necesario el filtro. Ver Figura 317.



Cadigo: FM45-GITE/TI
FORMATO g
\)m) Version: 03
ONPE oo e 05/09/2023
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA probacion.
Oficina Nacional de Procesos Electorales Pégina: 155 de 21 9
Figura 317.
Configuracion Busqueda
2:;:':““'0“ = Mro Documento: Expediente Q Buscar %X
Asunto: Otros Resultados (?) Incluir Filtro
Tipo CIUDADANO v |Dni Q

b. Para visualizar mas opciones de filtro, seleccione el icono B. Ver Figura

318.

Figura 318.
Configuracion Filtro

Configuracion Filtro

& ANO: 2022 - Estada .TODOS.
Emiser: :TODOS -. v Tipo Dac: .TODOS:
Destinatario [TODOS]

Origen Rec. [TODOS]

Tipo Expediente: <TODOS:. ~

Y Filtrar | X

c. Luego de ingresar los datos de busqueda, seleccione la opcion “Buscar”.

Ver Figura 319.

Figura 319.
Buscar
DI:LI’ Sistema de Gestion Documental Gremar osiin G

G Detalle  Elver Documento @ Ver Anexos & Seguimiento 2 Exportar +  G» Salir

PP ®

d. Se muestra el registro solicitado.

e. Elija el documento y seleccione la opcion “Detalle”. Ver Figura 320.
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44.4.2.

4.4.43.

Figura 320.
Detalle de documento

Bésquads

T
@Detalle [Ever Documento ¢ Ver Anexos & Seguimlento B Exportar ~ G Sallr
c <o
[ SE— [

¥ Fnear | %

f. Se muestra la pantalla “Detalle Seguimiento

de Documento

Recepcionado en Mesa de Partes”, donde solo permite visualizar los

datos, es decir, no permite modificar ningun dato.

g. Ademas, tiene las opciones de ver documento, ver anexos, seguimiento

y exportar. Ver Figura 321.

Figura 321.

Detalle Seguimiento

Ver Documento &2 Ver Anexos  +* Seguimiento 4=Cerrar (& Salir

Expediente

Nomero: | JAACTD20200012407 Fecha 10/11/2020 Afe: 2020

Progeso Nro Emisién: 12407

Remitente Destinatario

Remiie:  CIUDADANO - BERNAOLA GAYOSO CESAR RAUL - DNI: 47114614 Depencencia:

Receptor: BERMAOLA GAYOSO CESAR RAUL Persona BOLUARTE GARCIA BEATRIZ ROSARIQ

Documento

Tipa: MEMORANDO Mamero 123123 Follos:| 123 Fecha: 10/11/2020
REFERENCIA

Registro por mesa de partes viriual .

AfO | Tipo Documento Nro. Documenta

Motiva: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Ina

Datos de Recepcion
Ape Fecha de Atenzion:

Fecha Fecha de Archivamlento:

de Documento Recepcionado en Mesa de Partes

JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMEN

EMITIDO

Atender en 0 adlas

Fecha Expediente

h. Para finalizar, seleccione la opcion “Cerrar”.

Ver Documento Externo

Esta opcién permite visualizar el documento solamente en formato PDF que

se cargo en la recepcion del documento externo, y se encu
el repositorio.

Ver Anexos de Documento Externo

entra ubicado en

Esta opcion permite visualizar los anexos relacionados al documento externo

recepcionado, y se encuentra ubicado en el repositorio.
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 opcion “Ver Anexos” o el icono 2. Ver

Figura 322.

Figura 322.
Seleccion de documento para visualizar anexos

—
gy . i s JAACTD-SGACTD-SG
OIO;LPE Sistema de Gestién Documental OB e T S A 5

COMACURACION  DOCUMENTOS ~ MESA DEPARTES  CONSULTAS

Gemar Sesion G

[ Sequimientc te Documentos Extarmas - Estade du Dac. G

@ Detalle ElVer Documento 2 Ver Anexos  # Seguimiento 2 Exportar ~ O» Salir

Configuracisn Fifro.

Configuracion Buzqueds

e Dacumem Epackente: Q Buscar| % ]

o [ omroe Resunssos 7 O mesren

v o Q

e | vencmeerts, | VENGE HOY

AR 2022 - .

Mative

OD0S - T Filrar %

]

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

cuyo nombre tiene la siguiente estructura: Tipo de Documento — Nro. de
Documento — Dependencia, detalle del documento y lista de documentos

anexos. Ver Figura 323.

Figura 323.

Documentos Anexos
Documentos Anexos x

OFICIO §/NDDA74-2021-MCP/SIP-AL-WRS - MUNICIPALIDAD DEL CENTRO POBLADO SAN JOSE DF

Ao 2022
Emie: PROVEEDOR - MUNICIPALIDAD DEL CENTRO POBLADO SAN JOSE DE PORCON - RUC: 2060
Destoe | GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO - SALAS PALACIOS MARIA ROCIO

Tipo Recep: PIDE Fecha Eni 20/04/2022 16:54

po Doc: | OFICIO NoDoc: | 04-2022-MCP/SJPS & Abrir Doc. | & Abrir HT
EMITE LEVANTAMIENTO DE SUBSANACION REMITADA EN EL OFICIO N 00580-
#sunta: | 5 JONPE =
ramie: ORIGINAL Priondad: NORMAL | Indicacion es.

& Nombre de anexo Opcionss

4= Cerrar

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

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

anexo.
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f. Seleccione la opcion “Cerrar”, para salir de la ventana “Documentos
Anexos”.

4.4.4.4. Seguimiento de Documentos Externos

4.4.4.5.

Esta opcion permite monitorear la recepcién de documento externo,
detallando los datos del remitente y el destinatario, ademas permite visualizar
el documento recibido y los documentos anexados.

Exportar

Esta opcién permite emitir un reporte de la consulta realizada y los presenta
en formatos PDF y Excel, mostrando los detalles descritos en esta pantalla.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a.

Realice la busqueda de los documentos, para ello ingrese los datos
de busqueda y de ser necesario el filtro.

Seleccione la opcion “Buscar”.
Se muestra los registros solicitados.

Seleccione la opcion “Exportar” y elegir el tipo de formato a presentar.
Ver Figura 324.

Figura 324.
Exportar

[ Sequimiento de Documentos Externon -Extado de Documenios eriemon ecwpclonadon
B Ver Documento & Ver Anexos ~ +* Seguimiento

Para el ejemplo, se seleccioné la opcion PDF, el sistema muestra el
reporte de la consulta en el formato solicitado. Ver Figura 325.

Figura 325.
PDF de Seguimiento de estados de los documentos externos

ESTADOS EXTERNOS

ONPE
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Nota 54:
v Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente mensaje. Ver
Figura 326.
Figura 326.

4.4.5.

No existe informacion para generar reporte

No existe informacién para generar reporte

Despacho de Documentos - PIDE
Permite realizar el despacho de documentos emitidos a otras entidades que se
encuentran en la PIDE.

Seleccione del menu “Mesa de Partes” la opcion “Despacho de Documentos - PIDE”.

Se muestra la pantalla “Despacho de Documentos - PIDE”, con las opciones “Detalle”,
“Ver documento” y “Salir”. Esta opcién permite acceder a la informacion que hace
referencia a los documentos emitidos pendientes de despacho. Ver Figura 327.

Figura 327.
Despacho de Documentos - PIDE

H A JAACTD-SGACTD-SG
Sistema de Gestion Documental WALTER HUMBERTQ GUEVARA SALINAS

7
\“u Cerrar Sesion C»
ONPE

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES = CONSULTAS

DESPACHO DE DOCUMENTOS - PID
@ Detalle Bl Ver Documento  G» Salir

Configuracién Busqueda

@ DEL 10062022AL: 101062022 - |csoc | PENDIENTES w152 | TODOS v ¥ Filuar | %
RUC. Q
Dependencia | TODOS Q

Detalle

Tipo Dec. Num. STD Ent Emisora Nom. Uni. Org. Emisora Ent. Destino Uni. Org. Destino Fec. Reg. Emisién Asunto cuo ESTADO

4.4.51. Buscar Documento
Esta opcion permite realizar la busqueda de documentos segun los

parametros ingresados como: Rango de fechas, Estado, Tipo de
Documento, RUC y Dependencia.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Ingrese el(los) parametro(s).

Paso 2: Seleccione la opcién Filtrar”.

Paso 3: Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la
seccion “Detalle”. Ver Figura 328.
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Figura 328.

Resultado de Busqueda

D;?;E Sistema de Gestién Documental JAACTO-SEAC Soain G

@ - a0

G Detalle B Ver Documento  G» Salir

Configurscin Bunauess
Ak 2022 - R | pENDENES o S| ooos

4.45.2. Detalle

Esta opcidon permite ver el detalle del documento emitido cuando esté se
encuentre en estado “Pendiente”.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Elija el documento pendiente de despacho seleccione la opcién
“‘Detalle”. Ver Figura 329.

Figura 329.
Detalle de Documento emitido por despacho - PIDE

@ Oetate  [BVer Documenio G Sair

5 x

b. Se muestra la pantalla “Despacho de Documentos - PIDE”, en ella se
muestra el detalle del documento emitido pendiente de despacho,
con la opcion “Enviar” habilitada. Ver Figura 330.

Figura 330.
Despacho de Documentos — PIDE

4 Cemar G Salir

COMANDO CONJUNTO DE LAS FUERZAS ARMADAS

0004463206 Aflo Reg 5TO 2022
PUNTO FOCAL MADRE DE DIOS EI 2022
DN Num Doc. ientidad 02PU2DES
GOECOR
GOECOR Car Destnatans ELECCIONES INTERNAS

OFICIO

REMITO INFORMAGION DE LOGAL DE VOTACION - ELECCIONES INTERNAS 2022, SEGUN

FIGHA TECNIGA VDS

0000552022 PFMADREDEDIOS EID22/ONPE

0
CUD Referencla

Documentos anexos

Descripeién
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4.4.5.3.

c. Seleccione la opcion “Enviar” ubicada en la parte inferior. El sistema

emitirda un mensaje de confirmacion y el botén “Enviar’ cambiara ha
estado “Enviado”. Ver Figura 331.

Figura 331.
Despacho de Documentos - Enviado.

Documentos anexos

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.

b. Elija el documento y seleccione la opcion “Ver Documento” o la

opcién k. Ver Figura 332.

Figura 332.
Seleccion de documento a visualizar

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

333.



\Al“’
ONPE

Oficina Nacional de Procesos Electorales

Cédigo: FM45-GITE/TI
FORMATO o790
Version: 03
Fecha  de 05/09/2023
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Aprobacion:
Pagina: 162 de 219

Figura 333.
Documento en formato PDF

ONPE

4.4.6. Recepcion de Documentos — PIDE

Permite la recepciéon de aquellos documentos administrativos que llegaron a la
Institucion mediante de la Interoperabilidad. Solo funciona para cartas y oficios, que

esta dirigido hacia una persona juridica.

Seleccione del menu “Mesa de Partes” la opcion “Recepcién de Documentos - PIDE”.

Se muestra la pantalla “Recepcién de Documentos - PIDE”, con las opciones “Detalle”,
“Ver documento” y “Salir’. Esta opcion permite acceder a la informacién que hace

referencia a los documentos recepcionados por medio de la PIDE. Ver Figura 334.

Figura 334.

Recepcion de Documentos - PIDE

(4]

@0etale [ Ver Documento (3 Salr
[Rm——

A continuacién, se detallan las opciones mencionadas:

4.4.6.1.

Buscar Documento

Esta opcién permite realizar la busqueda de documentos segun los
parametros ingresados como: Rango de

Documento, RUC y Dependencia.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Paso 1: Ingrese el(los) parametro(s).
Paso 2: Seleccione la opcion Filtrar”.

Paso 3: Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la

seccion “Detalle”. Ver Figura 335.

fechas,

Estado, Tipo de
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4.4.6.2.

Figura 335.
Resultado de Busqueda.

@Deale  WVor Documento G Sale
S——

B e @A mna .

(]

Detalle

Esta opcion permite ver el detalle del documento recepcionado cuando esté
se encuentre en estado “Pendiente”.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Elija el documento pendiente de despacho seleccione la opcién
“Detalle”. Ver Figura 336.

Figura 336.
Detalle de Documento emitido por recepcién - PIDE
o Tee et

Q
[

(4]

b. Se muestra la pantalla “RECEPCION DE DOCUMENTOS - PIDE”, en
ella se muestra el detalle del documento emitido pendiente de
recepcion, con la opcion “RECEPCIONAR/OBSERVAR” habilitada.
Ver Figura 337.

Figura 337.
Rece_pcién de Documentos - PIDE

02792985

ELECCIONES INTERNAS 2(
MACION DE LOCAL DE VOTACION - ELECCIONES INTERNAS 2022. SEGUN FICHA |

1234438010110000018106 PDF
siecventca

4007858241

o

Q
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c. Ingrese los datos solicitados de la seccion “Registro SGD”.
e Seleccione la opcion & del campo “Uni. Org. Destino”.

e Se presenta la ventana “Empleado”. Ver Figura 338.

Figura 338.

Destinatario
DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
CISVMC Ci ITE DE INDAGACIONES SOBRE LOS SUCESOS VERTIDOS EN
- - S DE COMUNICACION

AB A
CIGN DE MENOR CUANTIA - LOE ‘SERVICIO DE

AMC.LOE "ss.EMC" | ADJUDICAGION

A 16 ADQUISICION DE ACCESCRIOS DE COMPUTO - EG 2016

APE - EM 2015 ADQUISICION DE APILADOR ELECTRICO - EM 2015

AB - EG 2016 ADQUISICION DE BANDERGLAS — EG 2016

AB - EG2016 ADQUISICION DE BATERIAS - EG 2016

ABIC - EG 2016 ADQUISICION DE BATERIAS E INVERSOR DE CORRIENTE — EG 2016

ABLO-EG 2016 ADQUISICION DE BOLIGRAFO CON LOGO ONPE - EG 2016 .
<= Cerrar

¢ Ingrese la UUOO, segun la referencia remitida en los datos del
Destino.

e Seleccione la opcion = del campo “Responsable”.

e Se presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 339.

Figura 339.
Destinatario

DESTINATARIO b3

Buscar

Detalle
Descripcion

CALIXTO SALAZAR JUAN CARLOS
GARCIA BOLIVAR ROCIO ELIZABETH
GUERRA GOSSIN MARIANNE CARLA
GUZMAN CASTILLO FRANK JONATHAN
HUAMANI MENDOZA MIGUEL AMGEL
ILLACOMNZA PORRAS PIERO ARTURO
MAQUERA ACERO ROGEL JOEL
MARTINEZ MELENDEZ SUSY JAQUELINE
MORAN CORDOVA MARIBEL ESTEFANY
REQUENA ACEVEDO LILIANA MARISOL

SAIAS DANDICHIET NAKKMY SEDRIO 1IN

4= Cerrar

¢ Ingrese el destinatario, segun la referencia remitida.

¢ En caso sea necesario, puede agregar documentos anexos.
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d. Si antes de presionar el botén [RECEPCIONAR/OBSERVAR] se
ingres6 datos en la caja de texto “Observacion” automaticamente el
documento es Observado. Ver Figura 340.

Figura 340.
Recepcion de Documentos - Recepcionar

iExito! Documento recpecionado\observado correctamente

e. Pero sinoingreso datos en la caja de texto Observacion, el documento
es Recepcionado que se muestra en la parte inferior derecha. El
sistema mostrara la zona “Firma Cargo” y la opcion “Recepcionado”.
Ver Figura 341.

Figura 341.
Recepcion de Documentos - Recepcionado

RECEP DOCU

4= Cerrar (@ Salir

Detalle Documento

Ent Emisora

HNom. Und. Org. Emisora
Tip. Doc. Identidad
Nom. Und. Org. Destino
Hom. Destinatario

Tipo Doc.

Asunte

Archiva Principal
URL Anexos

Hum. Anexos

CUO Referencia
Registro SGD
Uni. Org. Destino

Responsable

Observacisn

Documentos anexos
Descripcién
Firma Cargo

Firma Gargo

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

SECRETARIADE GESTION SOCIAL Y DIALOGO

DNI Num. Doc. Identidad 16460912
'OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

ELAR JUAN BOLANOS LLAI

Car. Destinatario

OFICIO

SECRETARIO GENERAL

Atencion a solicitud de i
ONPE.

ion del contexta de la

social nacional solicitada por la al

1234438010110000018106.PDF
hitps

g
4007858241

SECRETARIA GENERAL Q
BOLANOS LLANOS ELAR JUAN Q|

Nombre de anexo Opciones

N
n

RECEPCIONAD(
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f. Debera seleccionar mediante un clic el check E2 de la zona “Firma
Cargo”; luego, se mostrara el aplicativo de Software de Firma Digital
ONPE con el anexo a firmar, seleccione el Icono “Firmar” y la sub-
opcion “Firma recepcion”. Al finalizar, seleccione la opcion Q “Cargar
Documento Firmado” para que sea almacenado en el repositorio.

g. El sistema emitird un mensaje de confirmacion “jExito! Se envié el
cargo con éxito”. Ver Figura 342.

Figura 342.
Confirmacion de Documento recepcionado.

n
n

4.4.6.3. Ver Documento
Esta opcidén permite ver la recepcion de documento administrativo.

A continuacion, 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 opcién “Ver Documento” o la opcién
k. Ver Figura 343.

Figura 343.
Seleccion de documento a visualizar.

& Detalle Ver Documento G Salir

Configuracion Busqueda

= ANO: 2022 ~ |Estado TODOS v Tipo Doc: TODOS v Y Filtrar | %
RUC: Q
Dependencia Q

Detalle

Num. .
Tipo Doc. Documento Ent. Emisora Uni. Org. Destino Uni. Org. Emisora

(Al OFICIO D000171-2022-PC{ PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS | OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTOR SECRETARIA DE GESTION SOCIAL

c. Enseguida, se muestra el documento en formato PDF. Ver Figura 344.
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Figura 344.
Documento en formato PDF.

!
. L
Tiecenio de 2 Iqualdsd = op jores y hombres”

e e 0 it [pars mujeres
“Afio del Forizlecimients de lz Soberania Nacional™
“"Afio del Bicentenaric def Gongreso de fa Republica de! Peni™

Lima, 27 de Mayo de 2022

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N*  -2022-SGSI-GITE/ONPE

VISTOS: el Informe N® y anexos; asi como el Informe N° ;y,

CONSIDERANDO:

Que, la Oficina Nacional de Procesos Electorales (ONPE) es un organismo
constitucionalmente auténomo, que cuenta con personeria juridica de derecho publico
intemo y goza de afribuciones en materia técnica, administrativa, econdmica y
financiera, siendo la autoridad maxima en la organizacion y ejecucion de los procesos
electorales, de referéndum y ofros tipos de consulta popular a su cargo;

De conformidad con lo dispuesto en los literales c) y g) del articulo 5° y el articulo
13° de la Ley N° 26487, Ley Organica de la Oficina Nacional de Procesos Electorales,
asi como en el literal s) del articulo 11° de su Reglamento de Organizacidn y Funciones,
aprobado por Resolucion jefatural N° 063-20174-J/ONPE, modificado por Resoluciones
Jefaturales N* 216-2014-J/ONPE y N° 0122-2015-JIONPE;

Con el visado de la Secretaria General, de la Gerencia de Asesoria Juridica, la
Gerenciade __ ylaGerenciade

SE RESUELVE:

4.5. M6dulo Consultas

Permite realizar consultas y seguimientos de los documentos emitidos y recibidos
correspondientes a gestion documental. Ver Figura 345.

Figura 345.
Opcion Consultas

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES

lu/ Si de Gestion D I
ONPE istema de Gestion Documental 255, Ciks vasouez rraia
@ CONIIGURACION DOCUMENTOS  MISA DL PARTES  CONSULTAS
Documentos Emitidos
25 Documentos de SGPEL-GITE Documentos Recibidos
Resumen de los documentos principales de SGPEL-GITE. Documentos Visto Bueno
PARA DESPACHO Documentos Personales

Seguimiento de Emitidos

Documentos Administrativos listos para la Firma

PARA VISTO BUENO

mentos Administrativos listos para Visto Buena

EN PROYECTO

Jocumentos Adminisirativos en proceso de elaboracion

& VALORES
- Transparencia: Nuestras acciones son de conocimiento piblico y se realizan de acuerdo a la

MUY URGENTES m ley, lo que brinda legitimidad y permite crear confianza y seguridad en la poblacién.

umentos pendientes de recibir MUY URGENTES - Compromiso: Nuestros esfuerzos estan orientados al fortalecimiento de la democracia.

- Honestidad: Somos garantia del respeto a las normas y a la voluntad ciudadana expresada en
las urnas.

URGENTES

S s - Excelencia de servicio: Buscamos generar valor piblico en cada uno de nuestros servicios.

gridad: Nuestras d se rigen por fa e imparcialidad.

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recib

© Pendiente




\)m)

ONPE MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Aprobacion:

Oficina Nacional de Procesos Electorales

Cadigo: FM45-GITE/TI
Version: 03

Fecha  de 05/09/2023

FORMATO

Pagina: 168 de 219

Este Modulo comprende los siguientes procesos:

Documentos Emitidos.
Documentos Recibidos.
Documentos Visto Bueno.
Documentos Personales.
Seguimiento de Emitidos.
Seguimientos de Recibidos.

ok wN =

A continuacion, se detallan cada uno de los procesos involucrados:

4.5.1.

Documentos Emitidos

Permite la consulta de los documentos emitidos. Después de seleccionar
“Documentos Emitidos”, en el Menu “Consultas” se muestra la pantalla “Consulta de
Emision de Documentos” con las opciones “Detalle”, “Ver Documento”, “Ver Anexos”,
“Seguimiento” y “Exportar”. Ademas, podemos realizar la busqueda y filtro de
documentos. Ver Figura 346.

Figura 346.
Opciones de la pantalla “Consulta de Emisién de Documentos’.
OiszE Sistema de Gestion Documental NCTE eI RS s cermrsesion @

le ElVerDocumento &P VerAnexos #* Seguimiento 3 Exportar - O Salir

AsuNT

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

4.5.1.1. Buscar Documento
Esta opcion permite realizar la busqueda de documentos emitidos segun
el(los) parametro(s) ingresado(s) como: Nro. Emision, Nro. Documento,
Expediente o Asunto.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Ingrese el(los) parametro(s).

b. Seleccione la opcién “Buscar”.

c. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la secci6n
“Detalle”. Ver Figura 347.
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Figura 347.

Resultado de la busqueda

oﬁ”“" Sistema de Geslion Documental ne

e

@Detalle  [Ever Documento & Ver Anexos  # Seguimiento & Exportar - 0 Salir

R YRR

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 348.

Figura 348.
Mas datos de busqueda
Configuracion Bisgueda
Nro Emisién Nro Documento: Expediente: DHI Loc. Q Buscar %X
Asunto: Otros Resultados (7) ineluir Firo (3
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite [TODOS] Q
Tipo Documento: ZTODOS:. Nra Doc. Afio 2022 ~

Nota 55:
v' Al seleccionar la opcion “Mas datos de busqueda”, el sistema mostrara los campos “Nro.
Emisién”, “Nro. Documento”, “Expediente”, “Asunto” 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 349.
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Figura 349.
Destinatario
DESTINATARIO =
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Organica
CCORDTES COORDINACION DE TESORERIA =
COORDTEC COORDINACION TECNICA
COORDOCTLAMERC | COORDINADOR DE O. C.T. LA MERCED
COORDOCTAND COORDINADOR DE 0.C.T. ANDAHUAYLAS
COORDOCTCALLAC | COORDINADOR DE O.C.T. CALLAC
COORDOCTJAEN COORDINADOR DE 0.C.T. JAEN
COORDOCTMADREDD | COORDINADOR DE C.C.T. MADRE DE DIOS
COORDCOCTMOQ COORDINADOR DE O .C.T. MOQUEGUA
COORDOCTTUMB COORDINADOR DE 0.C.T. TUMBES
COORDOCTVRAE COORDINADOR DE 0O.C.T. VRAEM
COORDOCTTUR COORDINADOR DE O.C.T. YURIMAGUAS i
= Cerrar

g. Elijala 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

350.
Figura 350.
Dependencia que Emite
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Enite [ToDos] Q
Tipo Documento: TODOS:. Nro Dec. Afo 2022 v
Nota 56:

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 351.
Figura 351.

Mensaje de validacion para Configuracién 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 352.
Figura 352.
Mensaje de validacion para Buscar Documento en Referencias
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4.5.1.2. Filtrar Documentos

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los parametros
seleccionados como: &, Estado, Prioridad y Tipo Documento.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a.

b.

C.

Elija el(los) parametro(s).
Seleccione la opcion “Filtrar”.

El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 353.

Figura 353.
Resultado del filtro

CONSULTA D F

@Detale [ VerDocumento & VerAnexos  Sequimienio & Exportar + G+ Salir

Configuraciin Bissqueda Configuracion Filtro

Hoo i oo Cocumets Expedients DL Qpuscar| X || B DEL 100G2022AL 10062022 v  Esodo T000S. v |V %
e () ros Resutas () (el i (8 | Pt TODCS. v Tpodec | TODOS: v ®

Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro: Referencia
Origen, Remitente, Elaborado por y Destinatario, que son desplegados
al seleccionar la opcion “Mas datos de Filtro” @. Ver Figura 354.

Figura 354.
Mas datos de filtro

Configuracion Filtro

@ DEL 15/02/2019 AL 15/02/2019  ~ Estado TODOS : v Y Filtrar | X
Prioridad -TODGS v TipaDoc | -TODOS:. v o
Referencia. Origen: | [TODOS] Q
Remitente UUOO MINEDU Q
Elaborado por: [TODOS] Q
Destinatario: [TODOS] Q

. Para elegir “Referencia Origen”, seleccione la opcién &, que presenta

la ventana “Referencia Origen”. Ver Figura 355.
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Figura 355.
Referencia Origen
REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
oo

4= Cerrar

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 opcion B, el cual presenta la
ventana “Remitente”. Ver Figura 356.

Figura 356.

OECOR | GERENCLA DE ORGANIZACION ELECTORAL % COORDINACION REGIONAL

Remitente
REMITENTE x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
GAD GERENCIA DE ADMINISTRACION 2
GAl GERENCIA DE ASESORLA JURIDICA
GCRC GERENCIA DE COMUNICACIONES % RELACIONES CORPORATIVAS
GGE GERENCIA DE GESTION ELECTORAL
GIEE GERENCIA DE INFORMACION % EDUCACION ELECTORAL
GITE GERENCIA DE INFORMATICA % TECNOLOGLA ELECTORAL
G
GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS
IN JEFATURA NACIONAL
1IN D4 IFFATIHIDA MAMINKAL DDIMFD DISM N

4= Cerrar

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 , el cual
presenta la ventana “Empleado”. Ver Figura 357.
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Figura 357.
Empleado
EMPLEADO x
Buscar |
Detalle
Descripcidn

[TODOS] ~
ABAD JESUS JORGE ENRIQUE

ABAD SILVA MARTIN YASSER

ABANTO LEMA JUAN FERNANDO

ABANTO RAMOS ALVARO ENRIQUE

ABARCA CABELLO CARMEN JULIA

ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE

ACOSTA TERAN ANA MARIA

ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

ATDIANTEN SHMCIOR A LA 1 ADITA

<= Cerrar

I. 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 358.

Figura 358.
Destinatario
DESTINATARIO X
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
[TODOS]
GAD GERENCIA DE ADMINISTRACION
GITE GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL

GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FOMDOS PARTIDARIOS

JAACTD | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO
JAPT JEFATURA DE AREA DE PLATAFORMA TECNOLOGICA

JN JEFATURA NACIOMNAL

SGAT SUB GERENCIA DE ASISTENCIA TECNICA

SGACTD | SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANC Y TRAMITE DOCUMENTARIO
SGCFE SUB GERENGIA DE GAPACITAGION ¥ FORMAGION ELECTORAL

crnn SR AFDFKMCIA NE CARIEDMA NIEITAL E IRMMOLUAC IO

= Cerrar

o. Elija la Dependencia de destinatario de la lista o ingrese la sigla o el
nombre de la Dependencia en “Buscar” y seleccione la opcién.

p. Luego, se visualiza el nombre de la Dependencia destinatario
seleccionado.
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4.5.1.3. Ver Detalle del Documento

Esta opcion permite ver el detalle del documento emitido.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.
b. Elija el documento y seleccione la opcidn “Detalle”. Ver Figura 359.

Figura 359.

Seleccion de documento

[consnraoe ¢

O O 00
@Detate [ Ver Documento & Ver Anexos & Seguimiento & Exportar = G Sallr

LS
ko
ko

c. 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 360.

Figura 360.
Detalle del documento

E Ver Documento @ Ver Anexos & Seguimiento 4= Cermrar G Salir

Expediente

Por | ARENAS OVIEDO YORLANK ANGEL

Documento
Tipo | HOJADE ENVIO

RES. GER. - SE PRI MOTIVO
GASTOS EN C VICIO!

POR
23 DE FEBRERO DE 2022 - 1 2022

JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANOG ¥ TRAMITE DOCUMER | Loca

wmers: | 001659-2022-JAACTD-SGA(

ASOLICITUD DE RE
LA SENORITA SANDY M|
S A LA CIUDAD DE HUAI

SGDIE020220000057 Fecha 160212022

2022

Fech
REFERENCIA

2022
Tag Emsidn 4989

a | SEDE CENTRAL
PAZ ARAUJO ARMANDO WILFREDO

1810512022

Destinatario
INSTITUCION
Dependencia Local Persona Trémite

JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUI | SEDE CENTRAL ANGULQ AREVALO NADIA

GESTION CORRESPO

Ingicaciones Priofidad

NORMAL v

d. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.5.1.4. Ver Documento

Esta opcioén permite visualizar el documento solamente 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 opcion “Ver Documento”

o haciendo clic en B que se encuentra en cada registro

de la busqueda. Ver Figura 361.

Figura 361.

Elija documento a ver

; ¢ Documents &P Ver Ancxos & Sequimients 3 Exportar + G Salir

fEr [ Tones, < ¥ Aar| %

c. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF. Ver Figura 362.

Figura 362.
Documento en formato PDF

\\u‘.'
ONPE

“Diesenio de I lqualdad de oportunidades par mujeres y hombres”
“Afio del Fortalecimiento de Ja Saberania Nacional™
"Afio el Bicentenario del Gongreso de ia Replibics dsl Peni™

Lima, 27 de Mayo de 2022
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°  -2022-SGSI-GITE/ONPE

VISTOS: &l Informe N° y anexos; asi como &l Informe N° ; y,

CONSIDERANDO!

Que, la Oficina Nacional de Procesos Electorales (ONPE) es un organismo
constitucionalmente auténomo, que cuenta con personeria juridica de derecho plblico
intemo y goza de atribuciones en materia técnica, administrativa, econdmica y
financiera, siendo la autoridad mdxima en la organizacion y ejecucion de los procesos
electorales, de referendum y oftros tipos de consulta popular a su cargo;

Que,

Que,

4.5.1.5. Ver Anexos del Documento

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 opcién “Ver Anexos”.
c. Ver Figura 363.

Figura 363.
Seleccion de documento a ver anexos

@oetale [ ver Documento &P VerAnexos S Seguimients A Exportar - G Salir

d. 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
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documento, detalle del documento y lista de documentos anexos. Ver
Figura 364.

Figura 364.
Documentos Anexos

Documentos Anexos x

433 HOJA DE ENVIO 001659-2022-JAACTD-SGACTD-SG - JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADAN
423 PROVEIDO 003757-2022-SGACTD-SG - SUB GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE C
43 PROVEIDO 005660-2022-5G - SECRETARIA GENERAL
(1 RESOLUCIOM GERENCIAL 000166-2022-GAD - GERENCIA DE ADMINISTRACION

Detalle

Afig 2022 Fecha Emi 18/05/2022 11:31

Emite: JEFATURA DE AREADE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO - ARENAS O

Destino: | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO - ANGULO Al

Tipo Doc.: | HOJA DE ENVIO Nro Doc: | 001659-2022/JAAC |& Abrir Doc.

. RES. GER. - SE PRECISA EL MOTIVO DE LA SOLICITUD DE REEMBOLSO POR LOS

Asunio- | GASTOS EN COMISION DE SERVICIOS DE LA SENORITA SANDY MELGAR VILCHEZ POR
CIAfA IS CA AALICIAK DE SEMMACIAS A1 A AILINAN NS LI AKAAMA DEL 20 AL 93 DS

Tramite: | GESTION CORRESF |  Prioridad: | NORMAL Indicaciones:

Documentos anexos
Descripeién 4 | Nombre de anexo Opciones

No s encuentran registros

4= Cerrar

e. Para visualizar el documento emitido, seleccione la opcion “Abrir

Doc.”.

f. Para visualizar los anexos, seleccione el icono carpeta ® se abrira el
documento o archivo anexado.

g. Luego, seleccione la opcién “Cerrar’.

4.5.1.6. Dar Seguimiento a Documento
Esta opcion permite dar seguimiento a los documentos emitidos.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcién “Seguimiento”. Ver Figura
365.
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Figura 365.
Seleccion de documento para dar sequimiento
I = S — o

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 366.

Figura 366.

Datos de seguimiento del documento

Seguimiento del documento

&3 HOJA DE ENVIO 001660-2022-JAACTD-SGACTD-SG -> JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDAD;

Asunto: | OBTENCION DE CERTIFICADOS ITSE 2022

Destinatario
Receptor.
Estado: NO LEIDO Fecha Rec. Fecha Ate

Tramite: GESTION CORRESF | Prioridad NORMAL Indicaciones:

= Cerrar

Remitente
Tipo Doc. HOJA DE ENVIO Nro Doc: | 001660-2022/JAACTD-SGACTD-SG
Fecha Emi. 18/05/2022 11:31 Elabors: | PAZ ARAUJO ARMANDO WILFREDO
Emisor: JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO - ARENAS

Difusién dg la Resolucién Gerencial que aprusba el PLAN DE ADECUACION PARA LA

Estado: | EMITIDO ‘@rADIr Doc. & Doc. anexos

Dependzncia: | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO - ANGULO,

g

d. Para ver el documento, seleccione la opcion “Abrir Doc.”.

e. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcion “Documentos

Anexos”.

f. Seleccione la opcién “Cerrar”.

4.5.1.7. Exportar

Esta opcion permite exportar la relaciéon de los documentos emitidos 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 367.
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Figura 367.
Reporte de consulta de emision de documentos — Excel

=]
INICIO

EMISION_20220610153012 [Modeo de compatibilidad] - Excel

INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR
% Cortar SamsSerif o <& A — ®- EAustarteto General - F | Nomal Buena Incorrecto Neutral
opiar ~ -~
Pegar 2 P NKS- o &oA- Combinarycentrar - T« 05 o0 &g % Formato Darformato [ Entrada Notas
-  Copiar formato 7 «condicional ~ como tabla -
Portapapeles o Fuente 5 Aineacién 5 Namero 5 Estilos
M12 - EMITIDO
A c E F H J K L [} o P aQ
1 ONPE
CONSULTA EMISION DE DOCUMENTOS
2
3 Dependencia: JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO
4 Fecha de Impresion:  10/06/2022 16:30 horas
5 Usuario: WGUEVARA
6 Locador Obs.:
7 [NRO_[FECHA EWI [REFERENCIA ORIGEN [TIPO DOC. _|NRO DOC. [DESTING ASUNTO [ESTADO _[DIAS ATEN. [ELABORADO _[EXPEDIENTE
8 4991 20/05/2022 RESOLUCION C-2022-JAACTD-SG/ SUB GERENCIA DE SISTEMAS [ sadsd EN PROYECT(0 RAMIREZ CARDEN JAACTD20220000274
9 4990 20/05/2022 RESOLUCION C-2022-JAACTD-SG/ SUB GERENCIA DE SISTEMAS [vs N PROVECT(D RAMIREZ CARDEN JAACTD20220000273
10| 4989 1800512022 SUB GERENCIADE ATEN HOJA DE ENVIO 001659-2022-JAAC JEFATURA DE AREA DE ATENCIRES. GER: - SE PRECISAEL MOTVCEMITDO "1 PAZ ARAUIO ARM: SGDIE020220000057
11 "4988 18/05/2022  SUB GERENCIA DE ATEN HOJA DE ENVIO 001660-2022-JAAC JEFATURA DE AREA DE ATENCI Difusion de 13 Resolucién Gerencial EMITIDO " PAZ ARAUJO ARM# SG000020220000648
12| "a987 18/05/2022  SUB GERENCIA DE ATEN HOJA DE ENVIO 00166 1-2022-JAAC JEFATURA DE AREA DE ATENCI RESOLUCION JEFATURAL N° 1957-[EMITIDO 1 PAZ ARAUJO AR JND00020220007492
13 74986 18/05/2022  SUB GERENCIA DE ATEN HOJA DE ENVIO -2022-JAACTD-8G# JEFATURA DE AREA DE ATENCI RESOLUCION JEFATURAL N* 1056- PARA DESPACT PAZ ARAUJO ARM/ JN0D00020220007491
14 "985 18/05/2022  SUB GERENGIA DE ATEN HOJA DE ENVIO -2022-JAACTD-SG# JEFATURA DE AREA DE ATENGI RESOLUCION JEFATURAL N* 1959- PARA DESPACT PAZ ARAUJO ARM? JND00020220007435
15 4934 18/05/2022  SUB GERENCIA DE ATEN HOJA DE ENVIO -2022-JAACTD-SG/ JEFATURA DE AREA DE ATENCI RESOLUCION JEFATURAL N° 1955- PARA DESPACT PAZ ARAUJO ARWI JNDO00020220007485
16 1983 18/05/2022  SUB GERENCIA DE ATEN HOJA DE ENVIO -2022-JAACTD-SG/ JEFATURA DE AREA DE ATENCI RESOLUCION JEFATURAL N* 1963- PARA DESPACY PAZ ARAUJO AR/ JND00020220007499
17| 4882 1800512022 SUB GERENCIADE ATEN HOJA DE ENVIO -2022-JAACTD-5G JEFATURA DE AREA DE ATENCIRESOLUGION JEFATURAL N° 1953-PARA DESPACT PAZ ARAUIO ARMS JNO00020220007483
18 "a981 18/05/2022  SUB GERENCIA DE ATEN HOJA DE ENVIO -2022-JAACTD-SG# JEFATURA DE AREA DE ATENCI RESOLUCION JEFATURAL N* 1962- PARA DESPACT PAZ ARAUJO AR/ JN0O00020220007498
19 "1980 18/05/2022  SUB GERENCIA DE ATEN HOJA DE ENVIO -2022-JAACTD-SG/ JEFATURA DE AREA DE ATENCI RESOLUCION JEFATURAL N° 1961- PARA DESPACT PAZ ARAUJO AR JND00020220007497
20 74979 18/05/2022  SUB GERENCIA DE ATEN HOJA DE ENVIO -2022-JAACTD-SG/ JEFATURA DE AREA DE ATENCI RESOLUCION JEFATURAL N° 1960- PARA DESPACY PAZ ARAUJO AR JN000020220007496
pal "aars 18/05/2022  SUB GERENGIA DE ATEN HOJA DE ENVIO -2022-JAACTD-SG# JEFATURA DE AREA DE ATENGCI RESOLUCION JEFATURAL N* 1935- PARA DESPACT PAZ ARAUJO ARM? JN000020220007425
22 "a977 18/05/2022  SUB GERENCIA DE ATEN HOJA DE ENVIO -2022-JAACTD-SG/ JEFATURA DE AREA DE ATENCI RESOLUCION JEFATURAL N° 1958- PARA DESPACT PAZ ARAUJO ARWI JND00020220007493
23 4976 18/05/2022  SUB GERENCIA DE ATEN HOJA DE ENVIO -2022-JAACTD-SG/ JEFATURA DE AREA DE ATENCI RESOLUCION JEFATURAL N* 1934- PARA DESPACY PAZ ARAUJO ARM/ JN0O00020220007424
24 "4975 18/05/2022  SUB GERENCIA DE ATEN HOJA DE ENVIO -2022-JAACTD-5G# JEFATURA DE AREA DE ATENCI RESOLUCION JEFATURAL N* 1933 PARA DESPACT PAZ ARAUJO ARM/ JN000020220007423
25 "agT4 18/05/2022  SUB GERENCIA DE ATEN HOJA DE ENVIO -2022-JAACTD-SG# JEFATURA DE AREA DE ATENCI RESOLUCION JEFATURAL N* 1932- PARA DESPACT PAZ ARAUJO AR/ JND00020220007422

Nota 57:
v Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente mensaje. Ver
Figura 368.

Figura 368.
No existe informacién para generar reporte

No existe informacion para generar reporte

4.5.2. 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 Documento”, “Ver Anexos”,
“Seguimiento”, “Exportar” y “Salir”. Asimismo, podemos realizar la busqueda vy filtro
de documentos. Ver Figura 369.
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Figura 369.

Opciones de la pantalla “Consulta de Documentos Recibidos

0;:1;’! Sistema de Gestién Documental JMCTDSGACTDSG e Cerar Sesion

@ CONFIGURACION  DOCUME TES  CONSULTS

| e e e e

Detalie

A continuacién, se detalla cada una de las opciones mencionadas:

4.5.2.1. Buscar Documento

Esta opcion permite realizar la busqueda de documentos segun los
parametros ingresados: Nro. Documento, Nro. Expediente o Asunto.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
a. Ingrese el(los) parametro(s).
b. Seleccione la opcién “Buscar”.

c. Luego, se muestra el resultado de la busqueda en la seccién “Detalle”.
Ver Figura 370.

Figura 370.
Resultado de la busqueda

Confrac Bisqeta Corigurin il

o Dosre VoEqediers Qbwsar X ||| A 2018 . Bl o0 v ¥ Filiar | %

O it ) — mes: v Teolecaress | T0008 v 0]

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de busqueda como
“Dependencia que Emite”, “Tipo Documento”, “Nro. Doc.” y “Afo”, los
cuales seran desplegados al seleccionar la opcion “Mas datos de
busqueda” &. Ver Figura 371.

Figura 371.
Mas datos de busqueda

Configuracién Busqueda

Hro Documento Nro Expediente: Q Buscar | %

Asunto: Otros Resultados (7] inctuir Fitre (&
Buscar Documento en Referencias

Dependencia que Emite, [TODOS] Q

Tipo Documento. TODOS:. v Nro Doc.: Afio: | 2019 v
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Nota 58:
v' Al seleccionar la opcion “Mas datos de busqueda”, el sistema mostrara los campos “Nro.
Documento”, “Nro. Expediente”, “Asunto”, la opciéon “Otros Resultados” e “Incluir filtro”
bloqueados.

e. Para ello, proceda a seleccionar y/o ingresar el(los) parametro(s)
correspondiente(s).

f. Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la opcion & el cual
presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 372.

Figura 372.
Destinatario
DESTINATARIO x
Buscar |
Detalle
Siglas Unidad Organica
[TODOS]
AC AAARA
ADMAPUR. ADMINISTRADOR
ADMAREQ ADMINISTRADOR
ADMAYAC ADMINISTRADOR
ADMCAJ ADMINISTRADOR
ADMCUS ADMINISTRADOR
ADMHUANCAY ADMINISTRADOR
ADMHUANU ADMINISTRADOR
ADMICA ADMINISTRADOR
ADRA LM ANMINIZETD ANND v
4= Cerrar

g. Elijala 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
373.

Figura 373.
Dependencia que Emite

Buscar Documento en Referencias

Dependencia que Emite [TODOS] Q

Tipo Documento _TODOS:. w Nro Doc. Afio: 2022 w
Nota 59:

v'Se puede incluir filtro dando un check sobre casillero , el mismo que bloquea los campos
de la busqueda.

v'En caso de que no se ingrese parametros en la seccién Configuracién de Busqueda, el sistema
mostrara un mensaje: “jCuidado! Ingresar Algun parametro de Busqueda”. Ver Figura 374.
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Figura 374.

Mensaje de validacion para Configuracioén Busqueda

v'En caso de que no se ingrese parametros en la seccién 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 375.
Figura 375.
Mensaje de validacién para Buscar Documento en Referencias

4.5.2.2. Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los documentos recibidos segun los parametros
seleccionados como: E, Estado, Prioridad y Tipo Documento.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Elija el(los) parametro(s).
b. Seleccione la opcién “Filtrar”.
c. Elsistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 376.

Figura 376.
Resultado del filtro

Cantguacn Bisaueas

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro como:
Destinatario, Emp destino, Remitente, Etiqueta Doc, los cuales son
desplegados al seleccionar la opcion “Mas datos de Filtro” &. Ver

Figura 377.

Figura 377.

Mas datos de filtro
Configuracién Filtro
B ANO: 2022 - Estado: TODOS v Y Filtrar | %
Prioridad TODOS v Tipa Documento TODOS v o]
Desiinatario JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO Q]
Emp destino, [TODOS] Q
Remitente: [TODOS] Q
Etiqueta Doc TODOS v

e. Para elegir “Destinatario”, seleccione la opcion que muestra la
ventana “Destinatario”. Ver Figura 378.
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Figura 378.
Destinatario
DESTINATARIO x

f. Elija el destinatario de la lista o ingrese la sigla o el nhombre del
destinatario en “Buscar”.

g. Luego, se visualiza el nombre del destinatario seleccionado.

h. Para elegir “Remitente”, seleccione la opciéon &, que presenta la
ventana “Remitente”. Ver Figura 379.

Figura 379.
Remitente
REMITENTE x
Buscar
Detalle-
Siglas Descripcion
GAD GERENCIA DE ADMINISTRACIO! &
GAl GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
GCRC GERENCIA DE COMUNICACIONES ¥ RELACIONES CORPORATIVAS
GGE GERENCIA DE GESTION ELECTORAL
GEE GERENCIA DE INFORMACION ¥ EDUCACION ELECTORAL
GITE GERENCIA DE INFORMATICA ¥ TECHOLOGIA ELECTORAL
GOECOR | GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL ¥ COORDINACION REGIONAL
GSFP GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS
IN JEFATURA NACIONAL
[['-1] IEEATIIDA MACINMAL  DOIMED DICH 5
4= Cerrar

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 opcion @, el cual presenta
la ventana “Empleado”. Ver Figura 380.
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Figura 380.
Empleado
EMPLEADO x

Buscar |
Detalle

Descripcion

ESUS JORGE ENRIQUE

ABAD SIVA MARTIN YASSER
ABANTO LEMA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARD ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULLA
ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARIA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

ATDIANTEM SHNCIOR VW A C1ADITA

4= Cerrar

I. 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.

4.5.2.3. 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.
b. Elija el documento y seleccione la opcion “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 381.
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Figura 381.
Detalle del documento

Ver Documento &2 Ver Anexos 4 Cerrar (> Salir

+* Seguimiento

Expediente

nimero: [ GITE0020150000012 | Fecha: 12002/2015 | Adio 2015
NO LEIDO
Procaso: ] || HroRecepcin [
Remitente- Destinatario
Remie (GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERGH || Dependencia:  (JEFATURA NACIONAL ]
Receptor: (ARANDA VERGARA ERNESTO ANTONIO J || personat  [CUCHO ESPINOZA MARIANO ]
Documento-
Tigo INFORME Himero: [ 000001-2015/GITE Fecha 12/02/2015 Atenderen: [0 Joias
REFERENCIA
inform de 2do taller 12-02-2015 . .
Tipo Documento Niimero de Documento F.Emision
Asunto
et ransas acssones:| )

Datos de Recepcion

ape | ] obs

e | ] e ] e )

d. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4,5.2.4. Ver Documento

4.5.2.5.

Esta opcidon 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.

Ver Anexos del Documento
Esta opcidon permite ver los anexos del documento recibido.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento.
b. 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 vy lista de documentos anexados. Ver Figura
382.



Caddigo: FM45-GITE/TI
FORMATO ocge

\)m) Version: 03
Fecha  de 05/09/2023
ONPE | MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | Aprobacisn:
Oficina Nacional de Procesos Electorales Pégina: 185 de 21 9

Figura 382.
Documentos Anexos

Documentos Anexas x

43 OFICIO 000225-2022-JAEVEF-5GPE-GGE - JEFATURA DE AREA DE ARCHIVO ELECTORAL Y VERIFICAC:
433 PROVEIDO 000560-2022-JAEVEF-SGPE-GGE - JEFATURA DE AREA DE ARCHIVO ELECTORAL Y VERL

43 PROVEIDO 000770-2022-GGE - GERENCIA DE GESTION ELECTORAL
OFICIO 0025-2022-DIRNIC-PNP/DIRANDRO-SEC-UNICRLAG. - POLICIA NACIONAL DEL PERU

Detalle
Afio 2022 Fecha Emi 01/03/2022 11:31

Emite: JEFATURA DE AREA DE ARCHIVO ELECTORAL Y VERIFICACION DE FIRMAS - PASTOR SOTO
Destino: | JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO - CHAVEZ G

Tipo Dec.: | OFICIO Nro Doc.: | 000225-2022/JAEV |& Abrir Doc.
EXHIBICION DE DOCUMENTOS ELECTORALES
Asunto:
4
Tramite: | COPIA Prioridad: | NORMAL Indicaciones:  AGRADECERE REMITIRA
Documentos anexos
Descripcién 4| Nombre de anexo Opciones

No s& encuentran registros

= Cerrar

d. Para visualizar, el documento seleccione la opcién “Abrir Doc.”.
e. Seleccione la opcion “Cerrar’.

4.5.2.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcion permite el seguimiento del documento recibido.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento.
b. 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 383.
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4.5.2.7.

Figura 383.
Datos de seguimiento del documento

Seguimiento del documento x

& AYUDA MEMORIA 000001-2022-5GGDI-GITE-MPG -> SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOV

Remitente
Tipo Doc. | AYUDAMEMORIA Nro Dec.: | 000001-2022/SGGDI-GITE-MPG
Fecha Emi 07/06/2022 11:29 Elabors: | PALOMINO GRADOS MARIA NANCY

Emisor PALOMINO GRADOS MARIA NANCY
REUNION SOBRE EL CRONOGRAMA DEL PROYECTO SGD

Asunto.

Estado: EMITIDO ‘MAbrir Doc. &2 Doc. anexos
Destinatario

Dependencia:| SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - DE LA CRUZ REYES ZENOBIO ALE
Receptor

Estado NO LEIDO Fechz Rec.: Fecha Ate

Tramite: COPIA Prioridad: | NORMAL Indicaciones:

4= Cerrar

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”.

Exportar

Esta opcion permite exportar la relacion de los documentos recibidos
segun los criterios de busqueda a Excel y PDF seleccionando la opcion
“Exportar”.

Para el presente caso, se seleccioné la opcién Excel, podemos hacer uso
del filtro y ordenamiento de los documentos emitidos. Ver Figura 384.
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Figura 384.
Reporte de consulta de recepcion de documentos — Excel
;‘ : 7 » CONSULTA nécsmdu DE n;cuusuros J

Dependsncia. FA E AREA DE ATENCION AL CLIDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARK

Nota 60:
v’ Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente mensaje. Ver

Figura 385.

Figura 385.
No existe informacién para generar reporte

No existe informacion para generar reporte.

4.5.3. 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”, “Seguimiento” y
“Salir”. Asimismo, podemos realizar la busqueda Yy filtro de documentos. Ver Figura
386.

Figura 386.

Opqiones de la pantalla “Consulta de Documentos Visto Bueno’.

Sistema de Gestién Documental JAACTO-SOACTDASS e Comar Sesién G

oy
ONPE

@  comamoon  vocwors  sesasesmens | consumis

["ConsuLia e Docune

@ Detale B VerDocumento &2 VerAnexos + Seguimiento G Salir

i Dosumento Expotiens Q Buscar | X AflO 2021 - Estade: ToDOS ~ Y Filtrar] x
n 10008 - Tipo Do T000S ~ o)
Dotals
w REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPO DOC. N DOCUMENTO ASUNTO DESTINO V8. ELABORADO POR NRO EXPEDIENTE EsTADO

A continuacidn, se detalla cada una de las opciones mencionadas:
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4.5.3.1.

Esta opcion permite realizar la busqueda de documento(s) segun el(los)

parametro(s) ingresado(s): Nro. Emision, Nro. Documento, Expediente o
Asunto.

Buscar Documento

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
a. Ingrese el(los) parametro(s).
b. Seleccione la opcion “Buscar”.

c. Luego, se muestra el resultado de la busqueda en la seccion
“Detalle”. Ver Figura 387.

Figura 387.
Resultado de la busqueda

@ Detalle [EVer Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento  C# Salir

Contiguracion Bisqueda

PRUEBA
Detalle

w REFERENCIA ORIGEN | FECHA | TIPO DOC N DOCUMENTC ASUNTO DESTING V8. ELABORADO POR

3 °

Nota 61:

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 .

4.5.3.2. Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los documentos con/sin visto bueno segun los
parametros seleccionados como: &, Estado, Prioridad y Tipo Documento.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Elija los parametros.
b. Seleccione la opcién “Filtrar”.

c. Luego, el sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 388.
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Figura 388.

Resultado del filtro

Confiquracidn Bisqueda ion Filro

o Docurer e Ao 2015 RECBD0 v Y Filrar X

ms: v [0}
Defalle
I EREC REMITENTE ELABORADD POR TIPODOC, IFOOCUNBTD ~  F.EW TESTIATARI RECEPTOR L] IF EXPEDIENTE

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 389.

Figura 389.
Mas datos de filtro

Configuracién Filtro

B DEL 10/06/2022 AL 10/06/2022  ~ Estado TODOS v Y Filtrar| %
Frioridad: TODOS . v Tigo Doc TODOS: v
Referencia Origen: | [TODOS]

Elaborado por [TODOS]

Para elegir “Referencia Origen”, seleccione la opcion Q, que
presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver Figura 390.

Figura 390.
Referencia Origen
REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
.[_DBDS]
IN JEFATURA NACIONAL
SG SECRETARIA GENERAL
4= Cerrar

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

Luego, se visualiza el nombre del origen seleccionado.

Para elegir “Elaborado por”, seleccione la opcién B el cual presenta
la ventana “Empleado”. Ver Figura 391.
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Figura 391.
Empleado
EMPLEADO x
Buscar
Detalle
Descripcién
[TODOS] K
ABAD JESUS JORGE ENRIQUE
ABAD SILVA MARTIMN YASSER
ABANTO LENVA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARO ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEM JULLA
ACEWEDO ALFARDO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARLS
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS
ANDIAMZERN SHAMCINR VAL MA 1 ADITA e
= Cerrar

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.

4.5.3.3. Ver Detalle del Documento
Esta opcion permite ver detalles del documento con/sin visto bueno.
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 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 392.
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Figura 392.
Detalle del documento

Expediente

B Abrir Documento & Abrir Anexos  +* Seguimiento 4= Cemrar (3 Salir

istos Bueaos

Dependenca

US4y

US4y

Observacion Visto Buenn
REFERENCIA

TipoDocumeny  EmiRes Fecha

T | CARTA

Destmatano
INSTITUCION

d. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.5.34. Ver Documento

Esta opcidon permite visualizar el documento 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.

4.5.3.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los anexos del documento con/sin VB.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento.
b. 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 vy lista de documentos anexados. Ver Figura
393.
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Figura 393.
Documentos Anexos
Documentos Anexos x

3 ACTA 000023-2022-SGGDI-GITE - SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION

Detalle

Ao 2022 Fecha Emi 07/06/2022 12:30

Emite: SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - DEDIOS MONTENEGRO KEVIN JOR
Destino: | SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - RAMIREZ DE LA CRUZ ELEYNE KAR

Tipo Doc - | ACTA Nro Doc - | 000023-2022/SGGI & Abrir Doc.

PRUEBA

Asunto:

Tramite: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:

Documentos anexos

Descripeion 4 | Nombre de anexo Opeiones

No se encuentran registros

4= Cerrar

d. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir Doc.”.
e. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.5.3.6.

Esta opcion permite el seguimiento del documento con/sin visto bueno.

Dar Seguimiento a Documento

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. 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 394.
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Figura 394.
Datos de seguimiento del documento

Seguimiento del documento

{3 ACTA 000023-2022-5GGDI-GITE -> SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION

Remitente
Tipo Doc. | ACTA Nro Dec.: | 000023-2022/SGGDI-GITE
Fecha Emi 07/06/2022 12:30 Elabore: | RAMIREZ DE LA CRUZ ELEYNE KARINA
Emisor: SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - DEDIOS MONTENEGRO KEVIN Jt
psunto: PRUEBA
4
Estado: PARA DESPACHO @ Abrir Doc. &2 Doc. anexos
Destinatario

Dependencia:| SUB GERENCIA DE GOBIERNQ DIGITAL E INNOVACION - RAMIREZ DE LA CRUZ ELEYNE KA
Receplor

NO LEIDO
ORIGINAL

Estado: Fecha Rec.. Fecha Ate..

Tramite: Prioridad: | NORMAL Indicaciones

4= Cerrar

d. Para ver el documento, seleccione la opcién "Abrir Doc."
e. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcién “Documentos
Anexos”.

Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.5.4. Documentos Personales

Permite realizar la consulta de los documentos personales.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir que se muestran en la Figura 395.

Figura 395.
Documentos Personales

CONFIGURACION

©

DOCUMENTOS

22 Documentos de SGPEL-
GITE

Resumen de los documentos principales de
SGPEL-GITE.

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

1

[ : =
ONPE Sistema de Gestion Documental

MESA DE PARTES  CONSULTAS

|

ol Documentos Personales “

T

SUB GERENCIA DE PROYECTOY
KENNY ANTONIO FRANCIA AUGUSTO

Documentos Emitidos
Documentos Recibidos

Documentos Visto Bueno

s |
20
pm—

— ;QUEAU

Seguimiento de Emitidos

Seguimiento de Recibidos

~ADSA D~y

Después de seleccionar “Documentos Personales”, se muestra la pantalla “Consulta

de Emision de Documentos Personales”

con las opciones “Detalle”,

“Ver
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Documento”, “Ver Anexos”, “Seguimiento” y “Exportar”. Asimismo, podemos realizar
la busqueda Yy filtro de documentos.

A continuacién, se detalla cada una de las opciones mencionadas:

4.5.4.1. Buscar Documento

Podemos realizar la busqueda de un documento especifico segun el
parametro ingresado como: Nro. Emisién, Nro. Documento o Asunto.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:
a. Ingrese el(los) parametro(s).
b. Seleccione la opcion “Buscar’.

c. Luego, el sistema muestra el resultado de la busqueda en la seccion
“‘Detalle”. Ver Figura 396.

Figura 396.
Resultado de la busqueda

["consim

@ Detal Documento & Ver Anexos  + Sequmiento 2 Exportar = (Saiir

LB e ire Tisolle 000S M Q@

e Topos M ¥ Fitear | 8

Detall

Nota 62:
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 397.
Figura 397.

Mensaje de validacion para Configuracién 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 398.

Figura 398.
Mensaje de validacion para Buscar Documento en Referencias

4.5.4.2. Filtrar Documentos

Esta opcion permite filtrar los documentos personales segun los
parametros seleccionados como: &, Estado y Tipo Documento.
A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
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a. Elija el(los) parametro(s).
b. Seleccione la opcién “Filtrar”.

c. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 399.

Figura 399.
Resultado del filtro
@ Detalle B VerDocumento & Ver Anexos  + Sequimiento & Exportar O Salir
Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emisién: Nro Documento; Q Buscar % & ANO: 2018 v | Estado .TODOS.: v ¥ Filrar %
Asunto. Otros Resutados (7) ncluit Filtio TpoDoc | INFORNE ' E)
Detalle
N | REFERENCIACHGEN | FECHA | TPODOC.  NDOCUMENTO ASUND DESTINATARIO ELABORADO POR

261122018 | INFORME SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELEGTORALES - FRANGH FRANCIA AUGUSTO KENNY AN

H 24122018 | INFORME  002158-2013-SGPEL-GITE | REF. ‘SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES - CALIXT] CALIXTO SALAZARJUAN CARLOS
3543 20122018 | INFORME  -2013-3GPEL-GITE 43D ADQUISICION DE BOLSAS DE POLIETILENO EG - ABARCA| VILCAHAUPA RAYNUNDO VICTOR)
H 3546 120012019 |INFORME ~ -2018-SGPEL-GITE ASDA ADOUISICION DE DRIVE PARA LIBRERIA ROBOTICA DE S¢ VILCARAUPA RAYNUNDO VICTO§

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 400.

Figura 400.
Mas datos de filtro

Configuracion Filtro

=] ARNO: 2022 MES: JUNIO ~ | Estado: -TODOS. ~| | Y Filtrar %

Tipo Doc.: TODOS: ~

Referencia Origen: | [TODOS]

Destinatario: [TODOS]

e. Para elegir “Referencia Origen”, seleccione la opcion & vy, luego, se
muestra la ventana “Referencia Origen”. Ver Figura 401.
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Figura 401.
Referencia Origen
REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
oo
I T
5G SECRETARLA GENERAL
4= Cerrar

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 “ - . ” . . Ir
h. Para seleccionar “Destinatario” seleccione la opcién , el cual
presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 402.

Figura 402.
Destinatario
DESTINATARIO x
Buscar |
Detalle
Siglas Unidad Organica
[TODOS]
AC AAAAA
ADMAPUR ADMINISTRADOR
ADMAREQ ADMINISTRADOR
ADMAYAC ADMINISTRADOR
ADMCAJ ADMINISTRADOR
ADMCUS ADMINISTRADOR
ADMHUANCAV ADMINISTRADOR
ADMHUANU ADMINISTRADOR
ADMICA ADMINISTRADOR
ATWKATLIN ANMIMICTODANND v
= Cerrar

i. Elijala 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.
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4.5.4.3. Ver Detalle del Documento
Esta opcién 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 afno, nimero de emision del documento, detalles del
remitente, detalles del documento, detalles de la referencia y detalles

del destinatario. Ver Figura 403.

Figura 403.
Detalles del documento personal emitido

Elver Documento & Ver Anexos ! Seguimiento 4= Cerrar (& Salir

Remitente

Dependencia:| UUOO MINEDU LocaliSedeiAgencia: | SEDE CENTRAL

Firmado por: | FRANCIA AUGUSTO KENY Elaborado por. FRANCIA AUGUSTO KENY

Documento

Tipo ACTA Nimero: | 000001-2019-MINEDU-GERI Fecha. 11/02/2019 Atender en 0 laias
REFERENCIA

Aiio Tipo Documento Nro. Documento Fecha

informe

4

DESTINATARIO
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES  |SEDE CENTRAL USUARIOS0 USUARIOBO USUARIOS0 ORIGINAL | noRmAL

d. Seleccione la opcion “Cerrar’.

454.4. Ver Documento

Esta opcion 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 clic en ¥ que se encuentra en cada registro

de la busqueda.

c. Enseguida, se presenta el documento en formato PDF. Ver Figura
404.
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Figura 404.
Documento en formato PDF

d
\uyf
Deceno dea Igualdsd de oportunidades para mueres y hombres™
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Lima, 27 de Mayo de 2022

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°  -2022-SGSI-GITE/IONPE

VISTOS: el Informe N° y anexos; asi como el Informe N° _ y,

CONSIDERANDO

Que, la Oficina Nacional de Procesos Electorales (ONPE) es un organismo

it O que cuenta con personeria juridica de derecho pablico

intemo y goza de atribuciones en materia técnica, administrativa, econdmica y

financiera, siendo la autoridad maxima en la organizacion y ejecucion de los procesos
electorales, de referéndum y ofros tipos de consulta popular a su cargo;

Que,
Que,
Que,
Que,
Que,

4.5.4.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los anexos 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 “Ver Anexos”.

c. 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 405.

Figura 405.
Documentos Anexos

Seguimiento del documento x

EMITIDO Wibrir Doc. & Doc. anexos
Destinatario

ncia | SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - DE LA CRUZ REYES ZENOBIO ALE

Estade NO LEIDO

Tramite COPIA Proddas | NORMAL

d. Para visualizar el documento, seleccione la opcion “Abrir
Documento”.
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e. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.5.4.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcion permite el seguimiento del documento recibido.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.
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,
detalles del remitente y detalles del destinatario. Ver Figura 406.

Figura 406.
Datos de seguimiento del documento

Sequimiento del documento x

{23 ACTA 000023-2022-SGGDI-GITE -> SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION

Remitente

TipoDoc: | ACTA Nro Doc.: | 000023-2022/SGGDI-GITE

Fecha Emi 07/06/2022 12:30 Elabors: | RAMIREZ DE LA CRUZ ELEYNE KARINA

Emisor: SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - DEDIOS MONTENEGRO KEVIN Jt
PRUEBA

Asunto:

Estado: PARA DESPACHO ‘@ Abrir Doc. | & Doc. anexos
Destinatario

Dependencia:| SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - RAMIREZ DE LA CRUZ ELEYNE KA
Receptor:

Estado: NO LEIDO Fecha Rec.: Fecha Ate

Tramite: ORIGINAL Prioridad NORMAL Indicaciones:

4= Cerrar

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”.

454.7. Exportar

Esta opcion permite exportar la relacion de los documentos personales
emitidos segun los criterios de busqueda a Excel y PDF seleccionando la
opcién “Exportar”.
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Al ser exportado a Excel, podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de
los documentos personales. Ver Figura 407.

Figura 407.
Reporte de consulta de em:s:on de documentos personales

CONSULTA ON DE TOS Pl ES

f
2 SUB GERENCIA DE PROYECTOS ELECTORALES
3 acha /2019 14.42 horas

4 VVILGANALPA
5

6

7

[ieomiE —oomos oo ca B CENENGA D PROVEGTOS|PAULBA

Nota 63:
v' Si el usuario realiza la consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente mensaje.
Ver Figura 408.
Figura 408.

No existe informacion para generar reporte

No existe informacion para generar reporte

4.5.5. Seguimiento de Emitidos

Permite realizar el seguimiento de los estados de los documentos administrativos
emitidos. Ver Figura 409.

Figura 409.
Seguimiento de Emitidos
)
: -' SUB GERENCIA DE PROYECTOS
O\N-““PE SIStema de GeStlon Dooumental KENNY ANTONIO FRANCIA AUGUSTO
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS = MESA DE PARTES = CONSULTAS

Documentos Emitidos

Documentos Recibidos

Documentos Visto Bueno

2> Documentos de SGPEL-GITE

. Documentos Personales
Resumen de los documentos principales de SGPEL-GITE.

&
PARA DESPACHO ) U

Seguimiento de Recibidos

Documentos Administrativos listos para la Firma

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 410.
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Figura 410.

Opciones de la pantalla “Seguimiento de Emitidos’.

[“secume

3 Elver Documento & Ver Anexos & Seguimiento 2 Exportar ~ G Salir
! oot

Afio: 2022 - ani

VENGE HOY v

ORIGEN

ToDOS.

A continuacioén, se detalla cada una de las opciones mencionadas:

4.5.5.1. 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:
a. Ingrese el(los) parametro(s).

b. Seleccione la opcion “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

411.

Figura 411.
Resultado de la busqueda

G Detalle B verDocumento P Ver Anexcs £ Seguimiento & Exportar - G Sali

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de busqueda

” W L T]

como “Dependencia que Emite”, “Tipo Doc.”, “Nro. Doc.” y “Afo”, los
cuales seran desplegados al seleccionar la opcién “Mas datos de

busqueda” @. Ver Figura 412.
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Figura 412.
Mas datos de busqueda
Configuracion Bisqueda
Nro Documento Nro Expediente: Q Buscar| X
Asunia Otros Resultados (?) Incluir Filtro
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite: [TODOS] Q
Tipo Doc. .TODOS:. v Nro Dec. Ao

Nota 64:

v" Al seleccionar la opcion “Mas datos de Busqueda”, el sistema mostrara los campos “Nro.

noo« » oo«

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).

f. Para seleccionar “Dependencia que Emite”, seleccione la opcién &,
la cual presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 413.

Figura 413.
Destinatario
DESTINATARIO =
Buscar G||
Detalle
Siglas Unidad Orgdnica
COORDPLAMEST | COORDINACION DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
GITE GERENCIA DE INFORMATICA ¥ TECNOLOGIA ELECTORAL
s@IsT SUB GEREMNCIA DE INFRAESTRUCTURA Y SEGURIDAD
e TECMOLOGICA
SGID SUBGERENCIA DE INNOVACION INVESTIGACION Y DESARROLLO
UOPT UNIDAD PROYECTOS TECHNOLOGICOS

g. Elijala 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

414.

Figura 414.
Dependencia que Emite

Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite:

Tipo Doc.:

[TODOS]
.. TODOS:.

Afio: 2022 ~

Nro Doc.:
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Nota 65:
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 Algin parametro de Busqueda”. Ver Figura 415.
Figura 415.

Mensaje de validacion para Configuracioén Busqueda

iCuidado!

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 416.

Figura 416.
Mensaje de validacion para Buscar Documento en Referencias

Cuidado

45.5.2. Filtrar Documentos

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los parametros
seleccionados como: &, 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. Elsistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 417.

Figura 417.
Resultado del filtro

@ Detalle [ElVer Documento & Ver Anexos  + Seguimiento & Exportar v (@ Salir

Configuracion Filtro A

Configuracion Bisqueda
Nro Documento Hiro Expediente: QBuscar X | |& ARO: 2018 - Estado TODOS: v Y Filtrar | %
Asunto Otros Resultagos (7) et Firo (8 | Vencimiento VENCIDO v Tipo Doc: | .TODOS:. v ®
Detalle 4
VENCIMIENTO SE‘FGE;%NC‘A N° EXPEDIENTE l;lﬂpgulllElTD N° DOCUMENTO EEII‘\:SHIgN DESTINATARIO ASUNTC E‘RADS\ [IEIjI:I$: EIXACS
‘ Vencido SGPELI20180001003 | ACTA 000044-2018-SGPEL-GI' 3112/2018 | SUB CERENCIA DE PR{ PRUEBA JE ACTA 8 11012019 14 h
‘ @ Vencido ‘SGPELI20180001076 | CARTA 000024-2018-SGPEL-GI| 2(/12/2018 | SUB GERENCIA DE PR CARTA - PRUEBA HRO. 3 1 20122018 7
k Ventido SGPELI2018000)878 | ACTA 0000422013-5GPEL-GI 1211272018 | SUB GERENCIA DE PR| REF 10 s (24 )

d. Adicionalmente, podemos incluir otros parametros de filtro como:
Referencia Origen, Remitente, Elaborado por, Destinatario, los
cuales son desplegados al seleccionar la opcién “Mas datos de Filtro”
. Ver Figura 418.
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Figura 418.
Mas datos de filtro
Configuracion Filtro
& DEL 16/01/2019 AL: 15/02/2019  ~ Estado TODOS.: v Y Filtrar | %
Vencimiento: | VENCE HOY v TipoDoe: | .TODOS.. M @
Referencia. Origen: | [TODOS] Q
Remitente UUOO MINEDU Q
Elaborado por: [TODOS] Q
Destinatario [TODOS] Q
Nota 66:
v' Para ver la leyenda, colocar el cursor del mouse sobre. Ver Figura 419.
Figura 419.
Datos de Leyenda
Atendido Documentos con fecha de atencién o archivado.
Normal Documentos sin dias limites de atencion.
Por vencer Tiempo de vencimiento mayor a 2 dias.

Proximo a vencer Tiempo de vencimiento igual a 1 o 2 dias.
Vence hoy Fecha limite igual a la fecha actual.

Vencido Fecha limite anterior a la fecha actual.

e. Para seleccionar “Referencia Origen”, seleccione la opcion , la cual
presenta la ventana “Referencia Origen”. Ver Figura 420.

Figura 420.
Referencia Origen
REFERENCIA ORIGEN x
Buscar
Detalle
Siglas Descripcion
.rD[:DE]
an JEFATURA NACIONAL
SG SECRETARIA GENERAL
4= Cerrar

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.
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h. Para elegir “Remitente”, seleccione la opcidn , el cual presenta la
ventana “Remitente”. Ver Figura 421.

Figura 421.
Remitente
REMITENTE x
Buscar |
Detalle
Siglas Descripcién
GAD GERENCLA DE ADMINISTRACION &~
GAJ GERENCIA DE ASESORLA JURIDICA
GCRC GERENCIA DE COMUNICACIONES ¥ RELACIONES CORPORATIVAS
GGE GERENCIA DE GESTION ELECTORAL
GIEE GERENCILA DE INFORMACION % EDUCACION ELECTORAL
GITE GERENCIA DE INFORMATICA ¥ TECNOLOGLA ELECTORAL
GOECOR | GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL % COORDINACION REGIONAL
GSFP GERENCIA DE SUPERWVISION DE FONDOS PARTIDARIOS
JN JEFATURA NACIONAL
1M D4 IFFATIIDA MAMINKAL DOIMED DISM e
4= Cerrar

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 opcion , la cual
presenta la ventana “Empleado”. Ver Figura 422.

Figura 422.
Empleado

EMPLEADO x

Buscar I
Detalle
Descripcion
ABAD JESUS JORGE ENRIQUE
ABAD SILVA MARTIN YASSER
ABANTO LENA JUAN FERMAMNDO
ABANTO RAMOS ALVARO ENRIQUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULLA
ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARLA
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

APDIAMTER S1RMCIAR VI MA S ADTA

4= Cerrar

I. 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.
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n. Para seleccionar “Destinatario”, seleccione la opcién , el cual
presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 423.

Figura 423.
Destinatario
DESTINATARIO x
Buscar | G|
Detalle
Siglas Unidad Orgdnica
SIGLA CORTA COMITE DE PRUEBA

ODPE-LLIB CPR
2017

COORDPLANEST | GOORDINACION DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
GOORDCOGTMOQ | COORDINADOR DE 0.C T. MOQUEGUA

COORDINACION DE LOGISTICA

COORDOCTTUR | COORDINADOR DE O.G T YURIMAGUAS

FGF DFDFD

cITE GERENCIA DE INFORMATICA ¥ TECNOLOGIA ELECTORAL

SIGLACORTA INDEPENDENCIA

ocl ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

sG SECRETARIA GENERAL -
4= Cerrar

o. Elija la Dependencia del destinatario de la lista o ingrese la sigla o el
nombre de la Dependencia en “Buscar”.

p. Luego, se visualiza el nombre de la Dependencia del destinatario
seleccionado.

4.5.5.3. 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 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 424.
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Figura 424.
Detalles de documento emitido

Datos de Recepeion
see | om
e | e )

(GERENCIA DE ORGANIZACION ELECTORAL ¥ COORDINACION REGIONAL |

SGO000201E0000023 recna too2zots ) o1
De:
[SECRETARIA GENERAL - PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRD o
jor. [CUTIPA CHAMBI CHAMBI WILIAMS (GARGIA CHUNGA ARMANDO BENIAMIN

Documento
Teo NFORME ) 0000142015786 wo2201s )

Prueba Informe 2015. B — ~n

ORIGINAL sraract (NORMAL btcaciones: [Alender

sscer ere 2 Joins

NO LEIDO

. Emisin

d. Seleccione la opcion “Cerrar”.

45.5.4. Ver Documento

Esta opcion permite visualizar el documento en formato PDF.

continuacion, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

b. Elija el documento y seleccione la opcién “Ver documento”.

c. Enseguida, se presenta el documento en PDF. Ver Figura 425.

Figura 425.
Documento en formato PDF

!

ONPE

Tieceno de Ia Iqualdad o oportuniodes pars Muferes y hoambres™
“Afio gl Fortalecimiento e [a Soberania Nacional”
Congreso

cional”
o e Bicentenans del G e iz Repibica del Feni™

Lima, 27 de Mayo de 2022

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° -2022-SGSI-GITE/ONPE

VISTOS: el Informe N* y anexos; asi como el Informe N° [y,

‘CONSIDERANDO

Que, la Oficina Nacional de Procesos Electorales (ONPE) es un organismo
constitucionalmente autbnomo, que cuenta con personeria juridica de derecho publico
intemo y geza de atribuciones en materia técnica, administrativa, econémica y
financiera, siendo la autoridad maxima en la organizacion y ejecucion de los procesos
electorales, de referéndum y otros tipos de consulta popular a su cargo;

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

De conformidad con lo dispuesto en los literales c) y g) del arficulo 5° y el articulo
13° de la Ley N° 26487, Ley Orgdnica de la Oficina Nacional de Procesos Electorales,
asi como en el literal s) del articulo 11° de su Reglamento de Organizacion y Funciones,
aprobado por Resolucion jefatural N° 063-20174-J/JONPE, modificado por Resoluciones
Jefaturales N° 216-2014-J/ONPE y N° 0122-2015-JIONPE;

4.5.5.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcion permite ver los anexos del documento en seguimiento.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

a. Realice la busqueda del documento.

A
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b. 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 - Apellidos y Nombres de la persona que emite
el documento, detalles del documento y lista de documentos
anexados. Ver Figura 426.

Figura 426.
Documentos Anexos

Seguimiento del documento x

4-{3 INFORME 000514-2022-SGSI-GITE -> GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
4 3 HOJA DE ENVIO 002567-2022-GITE -> GERENCIA DE INFORMATICA ¥ TECNOLOGIA FLECTORA
4 3 PROVEIDO 006185-2022-GITE -> SUB GERENCIA DE OPERACIONES INFORMATICAS
PROVEIDO 004826-2022-SGOI-GITE -> SUB GERENCIA DE OPERACTONES INFORMATICAS
PROVEIDO 004826-2022-SGOL-GITE > SUB GERENCIA DE OPERACIONES INFORMATICAS
PROVEIDO 004826-2022-5GOI-GITE -> SUB GERENCIA DE OPERACIONES INFORMATICAS
PROVEIDO 004826-2022-5GOI-GITE -> SUB GERENCIA DE OPERACTONES INFORMATICAS

»

Remitente

Tipo Doc.: | INFORME Nro Doc.: | 000514-2022/SGSI-GITE

Fecha Emi. 13/05/2022 16:39 Elabord: | ORTEGA TRUJILLO CLAUDIA DEL CARMEN

Emisor: SUB GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION - POSADA PAJUELO NAPOLEON DAVID
POl Abril 2022 - Realizar €l soporte, mantenimiento y/o adecuacidn de los Sistemas Informaticos

Asunto Administrativos y Operativos P

Estado: RECIBIDO PARCIAL "W Abrir Doc. | & Doc. anexos

Destinatario

Dependencia:| GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - MONTENEGRO VEGA ROBERT(

Receptor: DELGADO PAREDES DAISSY GIULIANA

Estado: DERIVADO Fecha Rec: | 13/05/2022 1640 | Fecha Ate:

Trémite: ORIGINAL Prioridad: | MUY URGENTE Indicaciones:
+= Cerrar

d. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir Doc.”.
e. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.5.5.6. Dar Seguimiento a Documento

Esta opcion permite el seguimiento del documento recibido.
A continuacién, se detallan los pasos a seguir:

Realice la busqueda del documento.
Elija el documento y seleccione la opcidn “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 427.
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Figura 427.
Datos de seguimiento del documento
Seguimiento del documento ®

3 ACTA 000023-2022-SGGDI-GITE -> SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION

Remitente
Tipo Doc ACTA Nro Doc: | 000023-2022/SGGDI-GITE
Fecha Emi 07/06/2022 12:30 Elaboré: | RAMIREZ DE LA CRUZ ELEYNE KARINA
Emisor: SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - DEDIOS MONTENEGRO KEVIN Jt
PRUEBA
Asunto:
4
Estado: PARA DESPACHO @Abrir Doc. | & Doc. anexos

Destinatario

Dependencia:| SUB GERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL E INNOVACION - RAMIREZ DE LA CRUZ ELEYNE KA
Receptor

Estado: NO LEIDO Fecha Rec.: Fecha Ate.:

Tramite: ORIGINAL Prioridad: NORMAL Indicaciones:

= Cerrar

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”.

4.5.5.7. 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 428.

Figura 428.
Reporte de consulta de seguimiento de estados de documentos emitidos —
Excel

SEGUIMIENTO DE ESTADOS DE DOCUMENTOS EMITIDOS
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Nota 67:
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Figura 429.

No existe informacioén para generar reporte

No existe informacién para generar reporte.

4.5.6. 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 “Exportar”.
Asimismo, podemos realizar la busqueda y filtro de documentos. Ver Figura 430.

Figura 430.
Opciones de la pantalla “Seguimiento de Recibidos”.

@ Detalle Bl Ver Documento & Ver Anexos  +* Sequimiento & Exportar + (@ Salir

Configuracion Bisqueda Configuracicn Filtro

wovscmen: | ioeostene | Quuscar| X | & Del 190120154 17022016+ estao Y Fitrar | %

sano J Dinctuirfitra @ || vencmens [ VENCE HOY v n;n oec TODOS:. v ®
Detalle
VENCIMIENTO REMITENTE N EXPEDIENTE TIPO DOC. DESTINATARIO ASUNTO L FECh DiAs FECHA FECHA FEch

FECHA
DOCUMENTO EMISION PROY. LIMITE EXCEDIDOS RECEPCION ATENCION ARCHVO

No s Encusniran Registros

A continuacioén, se detalla cada una de las opciones mencionadas:

4.5.6.1. 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).
b. Seleccione la opcién “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 “Atendido”. Ver Figura 431.
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Figura 431.
Resultado de la busqueda
[ m e s o]
4:=_w.a.:;wwm Iu : z\l ; ¥ Fils ;

Delie

PO | pecrmamo | s s rEH s e FecKA FecHn -
ey | DESTIATAR =l RO W Excennos | AECEPCON | NBNGOY | Achimap ST —

d. Ademas, podemos incluir otros parametros de busqueda como
“Dependencia que Emite”, “Tipo Doc.”, “Nro. Doc.” y “Afo”, los cuales
seran desplegados al seleccionar la opcion “Mas datos de Busqueda”
®. Ver Figura 432.

Figura 432.
Mas datos de busqueda

Configuracion Busqueda
Nro Documento Nro Expsdiente Q Buscar X
Asunto: Otros Resultados (7) Incluir Filtro @
Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emile [TODOS] Q
Tipo Doc. .TODOS.. v Nro Doc Afio 2019 v
Nota 68:

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 lo(s) parametro(s)
correspondiente(s).

f. Para elegir “Dependencia que Emite”, seleccione la opcion @, 1a cual
presenta la ventana “Destinatario”. Ver Figura 433.

Figura 433.
Destinatario
DESTINATARIO x
Buscar
Detalle
Siglas Unidad Orgdnica
COORDTES COORDINACION DE TESORERIA -
COORDTEC COORDINACION TECNIGA
COORDOCTLAMERC COORDINADCOR DE O. C.T. LA MERCED
COORDOCTAND COORDINADOR DE O.C.T. ANDAHUAYLAS
COORDOCTCALLAD COORDINADCOR DE O.C.T. CALLAD
COORDOCTJAEN COORDINADOR DE O.C.T. JAEN
COORDOCTMADREDD  COORDINADCR DE Q.C.T. MADRE DE DIOS
COORDCOCTMOQ COORDINADCR DE O.C.T. MOQUEGUA
COORDOCTTUMB COORDINADCR DE O.C.T. TUMBES
COORDOCTVRAE COORDINADOR DE O.C.T. VRAEM
COORDOCTTUR COORDINADCR DE Q.C.T. YURIMAGUAS -
= Cerrar

g. Elijala UUOO de la lista o ingrese la sigla o el nombre de la UUOO en
“Buscar”.
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h. Luego, se visualiza el nombre de la UUOO seleccionada. Ver Figura

434.

Figura 434.
Dependencia que Emite

Buscar Documento en Referencias
[TODOS]
-TODOS:. v

Dependencia que Emite:

Tipo Doc.: Nro Doc.:

Aro:| 2022 ~

Nota 69:
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 435.

Figura 435.
Mensaje de validacion para Configuracién Busqueda

uidado

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 436.

Figura 436.
Mensaje de validacion para Buscar Documento en Referencias

4.5.6.2. Filtrar Documentos

Esta opcién permite filtrar los documentos emitidos segun los parametros
seleccionados como: &, Estado, Vencimiento y Tipo Documento.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Elija el(los) parametro(s).

b. Seleccione la opcién “Filtrar”.

c. El sistema muestra el resultado del filtro. Ver Figura 437.

Figura 437.
Resultado del filtro

@Deiale EverDoumento &VerAnexos # Sequimiento & Exporar + (Salir

Confguracin Bisquesa
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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 438.

Figura 438.
Mas datos de filtro
Configuracion Filtro
=] ARO: 2021 - Estado TODOS v Y Filtrar | %
Vencimiento NORMAL v Tipo Doc TODOS v @
Destinatario: JEFATURA DE AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO Q
Emp destina [TODOS] Q
Remitente [TODOS] Q
Efiqueta Doc: TODOS v
Prioridad: TODOS ~
Nota 70:
v' Para ver la leyenda, colocar el cursor del mouse sobre """‘"’. Ver Figura 439.
Figura 439.
Datos de Leyenda
Atendido Documentos con fecha de atencién o archivado.
Normal Documentos sin dias limites de atencidn.
Por vencer Tiempo de vencimiento mayor a 2 dias

Proximo a vencer Tiempo de vencimiento igual a 1 0 2 dias.
Vence hoy Fecha limite igual a la fecha actual.

Vencido Fecha limite anterior a la fecha actual.

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 440.
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Figura 440.

Destinatario

DESTINATARIO x
Buscar | G
Detalle
Siglas Unidad Organica

OQDPE-LLIB CPR

5017 COORDINACION DE LOGISTICA

COORDCOCTMOG | COORDINADOR DE O.C.T. MOQUEGUA
COORDOCTTUR COORDINADOR DE O.CT. YURIMAGUAS

4= Cerrar

COORDPLANEST | GOORDINAGION DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

FGF DFDFD
GITE GERENCIA DE INFORMATICA ¥ TECNOLOGIA ELECTORAL
SIGLAGORTA INDEPENDENGIA

ocl ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

sG SECRETARIA GENERAL -

nombre de la Dependencia en “Buscar”.

seleccionado.

ventana “Empleado”. Ver Figura 441.

Figura 441.
Empleado

EMPLEADO

Buscar
Detalle

Descripcion

ABAD JESUS JORGE ENRIQUE

ABAD SILVA MARTIN YASSER
ABANTO LENA JUAN FERNANDO
ABANTO RAMOS ALVARD ENRIGUE
ABARCA CABELLO CARMEN JULLA
ACEVEDO ALFARO CARLOS ENRIQUE
ACOSTA TERAN ANA MARLS
ADRIANZEN CALLE OMAR CARLOS

APDIAKTER SUHRCIOK W LA S A DA

4= Cerrar

Elija el nombre del empleado de la lista o ingrese el nombre del

empleado en “Buscar’.

f. Elija la Dependencia del destinatario de la lista o ingrese la sigla o el

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

. Para elegir “Emp. destino”, seleccione la opcién , el cual presenta la

Luego, se visualiza el nombre del empleado seleccionado.

la ventana “Remitente”. Ver Figura 442.

. Para seleccionar “Remitente” seleccione la opcién , el cual presenta
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Figura 442.
Remitente
REMITENTE x
Buscar |
Detalle
Siglas Descripcién

GAl
GCRC
GGE
GIEE
GITE
GOECOR
GSFP
JN

o1

GERENCIA DE ADMINISTRACION 2
GEREMCIA DE ASESORIA JURIDICA

GERENCIA DE COMUNICACIONES ¥ RELACIONES CORPORATIVAS

GERENCIA DE GESTION ELECTORAL

GERENCIA DE INFORMACION v EDUCACION ELECTORAL

GEREMNCLA DE INFORMATICA % TECNOLOGLA ELECTORAL

GEREMNCIA DE ORGANIEZACION ELECTORAL Y COORDINACION REGIONAL
GERENCIA DE SUPERVISION DE FONDOS PARTIDARIOS

JEFATURA NACIONAL

IFFATIIDA MACIANAL  DDIMED DIEN

4= Cerrar

| 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.

4.5.6.3.

Esta opcion permite ver detalles del seguimiento del documento recibido.

Ver Detalle del Documento

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 443.
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Figura 443.
Detalles del documento recibido en seguimiento

A DE DOCUMEN DO I

Ver Documento @2 Ver Anexos  * Seguimiento 4= Cerrar (3 Salir
Expediente-
Nimero [ crmEoo20150000025 | Fecha: 13/02/2015 ] Ao

ARCHIVADO
Proceso ] || nroRecepcion  « ]
Remitente Destinatario
Remts:  (GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL - ARANDA VERG/| | Dependencia: [SECRETARIA GENERAL |
Receptor; (ARANDA VERGARA ERNESTO ANTONIO ) || Personat  (CUTIPA CHABI CHAMBI WILIAMS |
Documento
Teo: (___HOJADE ENVIO Nimero: [__000015-2015/GITE_] Fecha 13/0212015 tenderens(__ 0 Jiies
REFERENCIA
etiquetas - -
Tipo Documento Nimero de Documento F. Emision

Asunto:
Wotive: [ATENDER Prioridad: [NORMAL ndicaciones: ]
Datos de Recepcién
ape: [PINTO HINOJOSA FERNANDO RAMIRO ] obs.
Rec: [ 13002/2015 11:14:00 | At 1300212015 ] Arc{ 1300272015 |

d. Seleccione la opcion “Cerrar”.

45.6.4. Ver Documento

Esta opcion permite visualizar el documento recibido 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. Ver Figura 444.

Figura 444.
Documento en formato PDF

]
LONPE

e n y hombres™
A del Fortakecimiento de fa Soberania Nacional”
o del Blsentensio del Congraso de | Repibiica el Feni™

Lima, 27 de Mayo de 2022

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 2022 SGSI-GITE/ONPE

VISTOS: el Informe N* y anexos; asi como el Informe N°  y,

‘CONSIDERANDO

Que, la Oficina Nacional de Procesos Electorales (ONPE) es un organismo
constitucionalmente auténomo, que cuenta con personeria juridica de derecha plblico
intemo y goza de atribuciones en materia técnica, administrativa, econdmica y
financiera, siendo |a autoridad maxima en |a organizacion y ejecucion de 10s procesos
electorales, de referéndum y ofros tipos de consulta popular a su cargo;

Que,
Que,
Que,
Que,
Que,

De conformidad con o dispuesto en los literales ¢) y g) del articulo 5° y el articulo
13° de Ia Ley N* 26487, Ley Organica de la Oficina Nacional de Procesos Electorales,
asi coma en el literal s) del articulo 11° de su Reglamento de Organizacion y Funciones,
aprobado por Resolucién jefatural N* 063-20174-J/ONPE, modificado por Resoluciones

N* 216-2014-J/ONPE y N° 0122-2015-J/ONPE,

4.5.6.5. Ver Anexos del Documento

Esta opcidn permite ver los anexos del documento recibido en seguimiento.
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A continuacion, se detallan los pasos a seguir:
a. Realice la busqueda del documento.
b. 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 de la Dependencia, detalle del
documento y lista de documentos anexados. Ver Figura 445.

Figura 445.
Documentos Anexos

Documentos Anexos x

a3

Documentos anexos

L L L

d. Para visualizar el documento, seleccione la opcién “Abrir Doc.”.
e. Seleccione la opcion “Cerrar’.

4.5.6.6. 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.
b. 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 446.
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Figura 446.
Datos de seguimiento del documento recepcionado

Seguimiento del documento x

3 OFICIO 000008-2020-ONPE/SGPEL-GITE -> SUB GERENCIA DE PROYECTO ELECTORALES

Remitente

Tipo Doc OFICIO Nro Doc.: | 000008-2020-ONPE/SGPEL-GITE

Fecha Emi 18/09/2020 15:00 Elabord BERNAOLA GAYOSO CESAR RAUL

Emisor PROVEEDOR - OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES - RUC: 20291973851

Oficio de interoperabilidad.
Asunto.

Estado. EMITIDO @ Abrir Documento &2 Documentos anexos
Destinatario

Dependencia | SUB GERENCIA DE PROYECTO ELECTORALES - ATAYAURI CALDERON RONNIER
Receptor

Estado NO LEIDO Fecha Rec Fecha Ate

Tramite: ORIGINAL Prioridad NORMAL Indicaciones

<= Cerrar

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

e. Para ver los documentos anexos, seleccione la opcion “Documentos
Anexos”.

f. Seleccione la opcion “Cerrar”.

4.5.6.7. 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 447.

Figura 447.
Exportar
[T =
[
: Q Buscar| X 0008 v Y rirar X
P— v e (@ || e 70008 v @
Q h Q
. Q
) q
Q

Dealle

Al ser exportado a Excel, podemos hacer uso del filtro y ordenamiento de
los registros de seguimiento de estado de los documentos recepcionados.
Ver Figura 448.
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5.

Figura 448.

Nota 71:

v Si el usuario realiza una consulta y no existen datos, el sistema mostrara el siguiente mensaje.

Ver Figura 449.

Figura 449.
No existe informacion para generar reporte

No existe informacion para generar reporte.

RECOMENDACIONES

Utilizar los navegadores Google Chrome o Microsoft Edge, en sus ultimas versiones.




