INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
SGD

MANUAL DE USUARIO

Otras Funcionalidades




(OTRAS
‘EUNCIONALIDADES = )
QUE CUENTA <€

éComo dar Visto Bueno? éComo registrar persona juridica?
é¢Como agregar una Referencia o Anexo? éComo registrar a un ciudadano?
éCémo corregir un documento? éComo registrar nuevo grupo?

éComo registrar otros Origenes? ¢Como cambiar la direccion donde guardar?

¢Como emitir un proveido?



EMITIR UN DOCUMENTO CON VISTO BUENO

2. Damos clic en “GRABAR”, seguimos los
pasos de emision de un documento

M Grabar &£ GenerarDoc [ElAbrir Doc. #»CargarDoc. & Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar G Salir . .
1. El documento requiere de un visto

Expediente
Mimera: | SGDUNH20230000009 Fechs: 0610912023 o 2023 bueno, realizamos la bl.,JSQUEda de
Proceso Nro Emisidn: 9 .
usuario
* Vistos Buenos
Dependencia Perzonal
Remitente © | SGDUNH 5 | GARCIA CUS| RIDER ANGEL
Dependencia: SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - UNH v
Firmadao Por: GARCIA CUSI RIDER ANGEL Q
Elaborade Por: GARCIA CUSI RIDER ANGEL Q
Documento
Tipo: INFORME TECNICO - hdimero: H 2023 || SGDUNH Referencias
COMO VISAR UN DOCUMENTO Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
Asunto: =
e
# - - -
Facha: 06/09/2023 Atender en: 0 liias Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
P
Destinatario
Tipo: OFICINAS UNH v Grupos] v L Tramiteg v | Indicaciones] ol | Priovidad: v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | COMITE ELECTORAL £ SEDE HUANCAVELI | £ CAMPOSANC CORDOVAALVARD IGNACH £ ORIGINAL £ L | NORMAL w |+

e

f----------------------------------------------------\

{ Tener en cuenta que el documento original no se puede firmar hasta tener la conformidad del visto bueno. |



DAR VISTO BUENO UN DOCUMENTO

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS = MESA DE PARTES = MENSAJERIA  CONSULTAS

2 Documentos de SGDUNH
Resumen de los documentos principales de SGDUNH.
PARA FIRMA (1]

Documentos Administrativos listos para la Firma

En PCM
optimizamos
los recursos

Empezando por:

w mprimir solo documentos finales y por deble cara.

PARA VISTO BUENO o

Documentos Adminisirativos listos para Visto Bueno

BORRADORES

Documentos Administrativos en proce®

Reutiizar e paped para usas intermos.

8 Usar el cormeo electrénicn pa

® Promover el escaneado

BANDEJA DE ENTRADA

Paso 1. Damos clic en “PARA VISTO BUENO”, vy
nos abrira una nueva interfaz.

I
: Tener en cuenta que al personal que se

: le dio la validacion de “VISTO BUENO”,
1 se le habilita una nueva funcién, como

[ ] ] )
1 se visualiza en la imagen.
I

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS = MESA DEPARTES = MENSAJERIA  CONSULTAS

VISTO BUENO

Paso 3. Seleccionamos el documento % Bisqued Confguacin Fitro
. . Nro Emisién Nro Documento Expediente QBuscar X || [& TODOS
para visto bueno y damos clic en == s
“« ” Asunto; [incluir Filtro || Pricridad .TODOS.:
EDITAR X
Ne REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPO DOC. N° DOCUMENTO ASUNTO

Paso 2. Damos clic en el documento
azul, para poder \visualizar el
documento que se estda emitiendo.
(Revisar bien el documento)

v

Estado:

Tipo Doc:

SINVB.
TODOS:

ELABORADO POR

v Y Fitrar
v
NRO EXPEDIENTE ESTADO
TDUNH020230000003

X

G




DAR VISTO BUENO UN DOCUMENTO

Paso 4. Damos clic en “Visar Doc.”,
una vez leido el documento.

Paso 6. Procedemos a Paso 7. Damos clic en
M Grabar ' VisarDoc. ~ @ AbrirAnexos & Seguimiento 4=Cemar G Salir cerrar. ”EM'T'R DOC.”
s SGDUNH20230000008 ech: 06/09/2023 > o) aw. ‘ ‘m*‘ - 2 %

@ () (p) (P [£) ‘

GARCIA CUS! RIDER ANGEL
ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR

ORME 000002-2023-SGDUNH  |Fecna|  07/0872023 | aianseran| 0
de informe 0102

Pas_o 5 Abrlmss_ la D 4=Cerrar (& Salir
aplicacion de “Firma

) .
o o e— ey ve—— e O n pe y da mos CI ic en . T I- —— ——— _I
“V°B*” ara oder Nro Emisér 8 I I e
e N p ' e
e colocar el Visto Bueno :
ASAMBLEA UNIVERSITARIA CAMPUS UNIVERSITAI | ADMINIS . Vistos Buenos
T O Dependencia Personal
SEbElUACALER SGDUNH GARCIA CUSI RIDER ANGEL | vB. |
dias

Visualizar el V°B°. Verificamos
que el visto bueno se coloque con
los datos correctos.

|

Laso: 2023

I e DOC. ENVIADO
Mro Emisidn: 3

Vistos Buenos

Podemos visualizar que el
documento se a emitido
el visto bueno

Dependencia Personal — —I

SGDUMH GARCIA CUSI RIDER ANGEL m'
.

\

F=—-




OBSERVAR UN DOCUMENTO - VB

OBSERVADO. Una vez que terminamos de revisar el documento vy visualizamos
que el documento cuenta con alguna observacidn seguimos los siguientes pasos

Paso 2. Damos g€ en “GRABAR”

M Grabar # VisarDoc. ~ ¢ AbrirAnexos ¢ Seguimiento <= Cerrar (G Salir

Expediente
Nmero: | TDUNHO020230000003 Fecha: 06/09/2023 Ao I DOC. OBSERVADO
- Nro Emisién: 4
roceso
Remitente- Vistos Buenos
Dependencia: TRAMITE DOCUMENTARIO - UNH Dependencia Perzonal
FrmadoFor | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR SGDUNH GARCIA CUSI RIDER ANGEL

Elzborado Por: | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR

Documento
Tipo: | CARTA -2023-TDUNH Fecha] 06/09/2023 | Atenderen: 0 |dias
dasdas
Asunto:
[ e e
L
REFERENCIA | Observacién Visto Bueno I
Ao e Tt o Eer | |ELDOCUMENTO ESTA OBSERVADO POR QUE NO CUMPLE P
1 Paso 1. Si el documento tiene una
N N N BN B BN N BN SN B BN B B N B B B B S S . .
y .z . e .
observacion, digitamos el motivo
Destinatario ;.
INSTITUCION porgue esta siendo observado.
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
OFICINADE TECNOLOGIAS DE LAINFORN | SEDE HUANCAVELICA | |MORENC CARLOS STEVEN ELIAS ORIGINAL

| INORMAL v



DOCUMENTO OBSERVADO

e, Paso 1. Si visualizamos el documento
observado, cuando ingresamos con el

1 . ..
% Anular 4 Cerrar (> Salir I usuario que ha emitido el documento.
|
i |
Adio: 2023
[l PARADESPACHO - 1
I Mro Emisién: I
| |
¥ Vistos Buenos v - -
1 ]'i' : # Firmar Doc.  ~ #» Cargar Doc. @ Ver/ Cargar Anexos % Anular <=Cemrar G Salir
: Dependencia Personal I
| “ |SGDUNH £ | |GARCIACUSI RIDER ANGEL o= JIE M 1 JUNH20230000008 Facha: 06/09/2023 Adia: 2023
1 i = - PARADESPACHO -~
I I Nro Emisién: 8
,  ENPROYECTO

: OBSERVACIONES x : + Vistos Buenos
I EL DOCUMENTO ESTA OBSERVADO POR QUE NO CUMPLE .. 1 Dependencia Personal
| -Referer E | © | SGDUNH o | |GARCIACUSI RIDER ANGEL
I [ 1 SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - UNH v °
e | GARCIA CUSI RIDER ANGEL Q
1o : ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR Q
I prd

< e I
| onserv + Cermar I I _
I WVIE v Mimera: 000002 H 2023 |{ SGDUNH Referencias
I I de informe 0102 Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
| 1 o
1 A =
L& & N § &8 N _§8 R _§ &8 N N N | M NN NN NN NN SN SN RSN S e e e

S

Podemos visualiZzar la observacion
realizada desde el usuario que ha
emitido el documento.



Agregar una Referencia

Tener en cuenta que si agregamos en referencia
el documento tiene que estar en el sistema.

Paso 3. Indicamos si se emitié o
recepcion el dogumento buscado.

Paso 1. Seleccionamos el afo.

argar Anexos ¥ Anular <=Cerrar (3 Salir

Afia:

Niro Emision:

¥ Vistos F uenos

Nro. Documento Fecha

© | 2023 w~ | CARTA
=]

Paso 4. Damos clic
en Buscar

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

b Indiglci 1 e * Prioridad:] b

Paso 2. Indicamos el
tipo de documento.

Paso 5. Seleccionamos el
documento que corresponde

REFERENCIA x

Buscar
:l-be-El'e---------------------- C
Fecha Emi. Fecha Rec. Tipo Doc. Asunto Destino |

Expediente

l 4= Cerrar  «* Agregar

Paso 6. Damos clic

rgar Anexos ¥ Anular <=Cerrar (3 Salir “Agregar”
Afio: 2023 ENPROYECTO -
Mro Emisidn: 5

¥ Vistos Buenos

I-Referencias

: Afo Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha |
I &) 2023 ~ | CARTA w | O ® |000002-2023-SGDUNF |07/00/23 | I v :
o

e e e e e e e e



Agregar un Anexo

Si tenemos documentos en fisico y deseamos anexar,
primero debemos escanear posterior a ello cargamos
el Anexo.

Paso 1. Seleccionamos “Ver/Cargar

Anexos”
#» Cargar Doc. & Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular <=Cerrar (& S4
07/09/2023 Ao 2023
MNro Emisién: 5

PRI &8\ ARAN Ml MY SRR S B

Cargar documentos anexos

4 ‘2 MEMORANDO MULTIPLE -2023-0TI - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
CARTA 000002-2023-SGDUNH - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - UNH

Detalle

Afio: 2023 Fecha 13/09/2023 04:44:37
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Tipo de documento:| MEMORANDO MULTIF Nimero -2023/0T1

MEMORANDO MULTIPLE CAMBIAR

Asunto:

Documentos anexos
2 Cargaranexo M Guardar = O Actualizar  &Descargar Zip

fescnpc:dn

Nombre de anexo Req. Firmar

4 Cerrar

Paso 2. Hacemos clic en
“Cargar anexo”.

Opciones

x

@ Abrir X
\

< v oA 4 > Descargas

Nueva carpeta O~ @ O

Organizar v

L
.

Y Inicio v hoy |

E > @ OneDrive

&M Escritorio

| Descargas #

— Documentos #

PN Imégenes
@) Masica

i3 Videos -

RIDER GARCIA
TDR Profesional

data-1695911564 Anexo_0

LISLUIARIOS SGN
Nombre: ‘ RESOLUCION N* 0960-2023-CU-UNH PLAN DE v ‘ Todos los archivos v

Cancelar

JUNORMAL  ©

|RO7A FSPINO7A FRSON

Seleccionamos el
documento en PDF, y damos clic
en “Abrir”.

Paso 3.



Agregar un Anexo

Si tenemos documentos en fisico y deseamos anexar,
primero debemos escanear posterior a ello cargamos
el Anexo.

Cargar documentos anexos

023-OTI - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
\NH - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - UNH

Cargar documentos anexos x C

23-0TI - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
UNH - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - UNH

Detalle
Ao 2023 Facha 13/09/2023 04:44:37
Detalle OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
459 2 Fache  ($/00VE02310044 30 Tivo de documento:| MEMORANDO MULTIF Nimero: | -2023/0TI
a OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION . MEMORANDO MULTIPLE CAMBIAR
cumento:| MEMORANDO MULTIF Nimero: | -2023/0T] A
) MEMORANDO MULTIPLE CAMBIAR
DS ; Documentos anexos

Documentos anexos 2 Cargaranexo ™ Guardar T Actualizar  XDescargar Zip

2 Cargaranexo = ™ Guardar O Actualizar | &Descargar Zip Cargando 100% Descripcion Nombre de anexo Red"Ttrmar

Descrip: Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

RESOLUCION N 0g50-2023-CU-UN} |RESOLUCION N 0960-2023-CU-UN| | [J | i

Paso 4. Demos dar clic
en “Guardar”. (Opcional) Paso 7. Damos

clic en Borrar el documento.

RESOLUCION N 0960-2023-CU-UNH | RESOLUCION N 0960-2023-CU-UN k= ﬁj Z/z

(Opcional) Paso 5. Si el
documento requiere firma,
seleccionamos en “Req.”

(Opcional) Paso 6. Seleccionamos
el [dpiz, para firmar el documento
la firma tiene que ser por el jefe
encargado



Corregir un documento

1 Si requiere de una edicion del documento en la parte del cuerpo |

: debemos tener en cuenta: :

I 1. Nuestrodocumento debe estar “EN PROYECTO”. |

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar ¥ GenerarDoc EAbrir Doc. #® Cargar Doc. & Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular  4=Cerrar G Salir

Expedients [ ]

Nimer: OTI00020230000012 Fecha: 20/08/2023 Afic: 2023 [} En PrROYECTO |

Remitent :
emitente # Vistos Buenos vk l
Dependencia: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Procesa: Nra Emisign: 14

v
Firmado Par: MORENO CARLOS STEVEN ELIAS Q Referencias
Elaborado Por: GARCIA CUSI RIDER ANGEL Q Ao Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
[+)
Documento -]
Tipo: MEMORANDO A4 Mimero: - 2023 L OTI
memeorando
Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Aszunto:
P
Fecha: 20/09/2023 Agender en: 0 iz #
Destinatario
Tipa] OFICINAS UNH w Grupos: v i d | Tramite w | Indicaciones: | | Prioridad; w
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCI| £ SEDE HUANCAVELlIl © | |AGUIRRE VILCHEZ KENIA £ | |ORIGINAL o 2 | NORMAL |«

=



Corregir un documento

Paso 1. Debemos dar clic
en “Generar Doc.”

Paso 2. Realizamos la modificacidon
gue corresponde en la parte del
cuerpo, posterior a ello cargamos
los como PDF y seguimos los demas
pasos de emision.

Se nos generar el documento en
Word que realizamos anteriormente.

M Grabar ¥ Generar Doc  ElAbrir Doc.  #™ Cargar Doc. ¢ Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar G Salir

+
Expediente
Ndmero: OTI00020230000012 Fecha: 20/09/2023 Afia: 2023 ENPROYECTO -
Frocese -—— - -
Remitente- I Office LTSC - =
Depandencia: QFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA\NFORMI
Firmado Por. MORENO CARLOS STEVEN ELIAS
Elaberado For: GARCIA CUSI RIDER ANGEL I I EmiiRec Nro. Documento Fecha
Documento- I I
Tipa: MEMORANDO v Nimero: ! I

memeorando
I =. Microsoft solo se vera en |a oficina a la que pertenece el documento}
Asunto: I
Fecha: 20/08/2023 T L T ——————
Destinatario
Tipo] OFICINAS UNH ~ Grupos: v X TeEmte w | Indicaciones & Prioridad v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCL SEDE HUANCAVELI AGUIRRE VILCHEZ KENIA CORIGINAL

4 | NORMAL v |

A : KENIA AGUIRRE VILCHEZ
DECANO{A) DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
EMPRESARIALES

Asuntg : memeorando.

Referencia

Facha elaboracion - HUANCANVELICA, 20 de Setiembre de 2023

Es graio diriginme a usted, para

REALIZAR L& PRUEBA DE COMO CORREGIR UN DOCUMENTO, EL CUAL SE VISUALIZARA
EN EL MAMUAL DE OTRAS FUNCIONALIDADES

Solo aqui podemos realizar ka edician

Atentamente,

STEVEN ELIA S MORENO CARLOS
JEFE({A) DE OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION



: Si requiere de una edicion del documento como cambiar el :
I destinatario o quien firmara el documento, etc. :
: 1. Nuestro documento debe estar “EN PROYECTO”. i

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar X Generar Doc ElAbrir Doc. #» Cargar Doc. & Ver/ Cargar Anexos 3 Anular <=Cerrar & Salir

Expedients

nomers: | OTIO0020230000012 | Fecha: | 20/08/2023 | Afie: ( 2023 | " enprovecTo |

Froceso: | | Mro Emisicn: | 14 |

Remitent .
et : : ¥ Vistos Buenos ~ | & l
Dependencia: | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ~|

Firmado Por: | MORENO CARLOS STEVEN ELIAS | Q Referencias
Elaborado Por: | GARCIA CUSI RIDER ANGEL [Q Afio Tipo Documento  Emi/Rec Nro. Documento Fecha
[+]
Documento o
Tige: [ MEMORANDO | Nomere: [ {2022 Hom
[ memeorando
Observacidn Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Azunto: [
L e
Fechz | 200092023 | Atenderen: | 0 |dias Pl
Destinatario
Tipo;l- OFICINAS UNH w | Grupos:[ V| = Tra'mite:[ V Indicacinnes{ Al 3 Prioridad:: w |
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCL| © | |SEDE HUANCAVELI| ©  |AGUIRRE VILCHEZ KENIA o | [oriGINAL o] | | | NORMAL  ~ o |
=




Corregir un documento completo

K Grabar ¥ Generar Doc ElAbrir Doc. #® Cargar Doc. & Ver/! Cargar Anexos % Anular

Expedients ...
Mamera: OTIO0020230000003 Fecha: 13/09/2023 Afio: 1 2023 :
Fecha: 20/09/2023 Atender en: Proceso: |
_J
Destinatario Remitente | % Vistos Bur nos
Tivo] OFICINAS UNH - Grupos: Dependencia: QFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION W
Dependencia Firmada Par: MORENO CARLOS STEVEN ELIAS Q Referencias
© | DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCH s Elaborado Por: GARCIA CUSI RIDER ANGEL Q / Tipo Documento
)
_ D e T i
Paso 1. Debemos dar clic i Visualizamos el numero de emision !
I . . .
en Ruta del documento i yidentificamos nuestro documento |
L

Equipo: Tramite Documentario
Version 4.7

T T T T T T, = = o o o o o o o e e e 1
C:\Users\PC INFORMATICA\Documents\TDOCUMENTOS :

> Documentos » TDOCUMENTOS » 2023 v G Buscar en 2023
MNombre Fecha de medificacion Tipo Tamafio
WH Il—kl-EDB-OTI 12/10/2023 16:09 Documento de Mi... 511 KB
f
L@ OFICIO MULTIPLE-R5-2023-0T1 : 12/10/2023 16:46 Documento de Mi... 514 KB

» Documentos » TOOCUMEMNTOS
Paso 2. Debemos dar clic

en la capeta 2\ Nombre
2023

TEMP

Paso 3. Seleccionamos el documento que
vamos a editar y lo eliminamos



Corregir un documento

Documento Observado

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar B Abrir Doc. ¥ Anular

#» Cargar Doc. @ Ver / Cargar Anexos

¥ Generar Doc

Expediente — -—— —I
nomers: [ OTI00020230000003 | Fecnz: | 13/09/2023 | afie: | =|2°23
Proceso: | | Mro Emisin: I | I
Remitent -

emitente ¥ Vistos Buenos
Depende-mia J QOFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ]_

I Firmado Par:
-—— -
Elaborado Por:

| MOREND CARLOS STEVEN ELIAS Q 1 Referencias
| GARCIA CUSI RIDER ANGEL u Ao

Tipo Documen

L& &R _§ N _§ B _§ § N _§ N § N § § N _§ N _§ § &8 & & § N _§ N N _§ N _§ §N_J O

JDocumento 1] -]

I Tipe: | OFICIO MULTIPLE w | Mimero: H 2023 HoT [ 1

1 123 I

I I Observacion Interna del Documents
IAsur'w: I

| |

L L

Fecha: | 130972023 | Atendar en: | 0 |d fas

T BN B B B B B B B Em Em e
| Destinatario 1
I Tipa| OFICINAS UNH w | Grupes,| v | g Tramite] v| indicaciones{ 1
: Dependencia Local Personal I
| CENTRO PRE UNIVERSITARIO £ | |SEDE HUANCAVELI 2 VALEMCIA MAMANI NICASIO £ |ORIq
| | © | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LAINFOF o | |SEDE HUANCAVELI| o MORENO CARLOS STEVEN ELIAS £ cod
l CENTRO DE IDIOMAS 2 | |SEDE HUANCAVELl o MAYHUA MENDOZA FAUL HERBER b ICOFl

Debemos
Grabar,
seguimos

dar clic en
posterior a ello
lo pasos de

Documento Corregido

emision de documento

EMISh W DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

¥ Geperar Doc [EAbrirDoc. #%Caroar Doc. & Ver/ CargarAnexos ¥ Anular 4=C

F=—————
Afio: 1| 2023 | |

Mro Emisidn: I | 5 | I
L L L ]

Remitente -
¥ Vistos Buenos

o 2EpEndencia: OFICINA DE TECMNOLOGIAS DE LA INFORMACION
I Firmado Por: | GARCIA CUSI RIDER ANGEL O~ Referencias
-—— - - )

Elaborado Par: | GARCIA CUSI RIDER ANGEL | Afio Tipo Documento E
I Documento 1 -]
| Tee [ MEMORANDO MULTIPLE v|  imero H2023 | ol |
1 MEMORANDOQ MULTIPLE CAMEIAR 1
| | Observacion Interna del Documento (solo 5¢
I Asunto! I
| |

ped
Lrgmrr—ﬂmmm-—ﬂ——mnmsrT'u-la.-----------

stinatario

- ——
Vl Irdlcaclowes{ I

1 Tipe] OFICINAS UNH v | Grupos:| EJMPLO v/ L TeEm te

| Dependencia Local Personal Trl
I| |© | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFOF| o | | SEDE HUANCAVELI| o CASTANEDA SOLDEVILLA PERCY MOISE & | |ORIGINAL 1
i © | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFOF o | |SEDE HUANCAVELI| & BOZA ESPINOZA EDSCN o |COPIA

OFICINADE TECNOLOGIAS DE LA INFOF o
CENTRO DE IDIOMAS ¥

SEDE HUANCAVELll o
SEDE HUAMCAVELl o

MOREMO CARLOS STEVEN ELIAS A
MAYHUA MENMDOZA PAUL HERBER A

COPIA
COPIA 1

|
|
|
U —

Verificamos si el mismo documento y realizamos
la modificacidon que corresponde



REGISTRO DE OTROS ORIGENES

Paso 1. Damos clic en Registro de otros origenes,
tiene la funcién para poder registrar a una nueva

CONFIGURACION = DOCUMENTOS = MESA DI

Configuracién personal

i EETEEETTIETEs persona que cuenta con otro tipo de
i Registro de Persona Juridica documento'
R Registrode Cludadancs (0] Paso 2. Damos clic en “Nuevo origen ”.
um  Tipos de Documentos por rma
Dependencia
)k Motivos por Dependencias o Registro de Otros Origenes x
ur :laboracion »
Grupos Destinos M Nuevo origen M Editar origen G Salir
NDEJADEENTRADA 0 Configuracién Bisqueda
. RAZON SOCIAL | NOMBRES Q BUSCAR /
umentos recibidos , . .
n m ;' astrar 10— -_l AC|UIS€ puede visualizar a las personas
DELEGADOS 0 I N D';C Ap Paterno Ap Materno Nombres ':::':: Dep. Prov. Dist Direc. Correo Telf I que fueron regIStradaS.
Documentos recibidos m l I
I o
IVIADOS o S S S S S )

umentos Adminisirativos derivados

. Paso 4. Se debe rellenar los datos de la
. . Paso 5. Damos clic en L
Paso 3. Tenemos la opcion de seleccionar el y L siguiente manera.
Guardar Cgdmbios

tmggg‘% g%?rw’&%gmg e vamos a registrar. Registro de Otros Origenes

R Goardar Cambios| | 4= Corae | 6 Sal M Guardar Cambios 4= Cerrar  Salir
Detalie Detalle I—————————————————— I
Tipo Documento v Tipo Documento 1 LE/DNI v 1
Nimero: ‘ | Nimeng: I 55555555 I
e CARNE DE EXTRANJERIA I
ApeRiofaemo | CARNE DE FUERZAS POLICIALES ‘ Apellido Paterna ! GARCIA :
Apeliido Materno LE/DNI tnaliido o
i ‘ PASAPORTE ‘ Apellide Materno I Cusl I
) ‘ LIBRETA MILITAR J Nombres i RIDER ANGEL |
Razén Social / Nombre Complets A A )
6n Social / No ompleln _ CARNE DE FUERZAS ARMADAS Razén Social / Nombre Completo | | GARCIA CUSI RIDER ANGEL N |
Ubigeo Domicilio | [ 1 Seleccionar
Direccidn = = = = Ubigeo Domicilio | LIMA-LIMA-ANCON £ Seleccionar |
Email Direccion : JR. UNH :
o Emsil | [44444444@GMAIL COM I
Teléfono ] 599999999 1
e g |



REGISTRO DE PERSONA JURIDICA

CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS = MESA Di

Paso 1. Damos clic en “Registro de
Persona lJuridica”, tiene la funcion
para poder registrar a una nueva
persona juridica.

Configuracién personal

Paso 2. Digitamos el numero de
RUC y buscamos, por defecto se
guardara la Persona Juridica.

Registro de Otros origenes JUNH

Registro de Persona Juridica

Registro de Ciudadanos

Tipos de Documentos por ma Registro de Persgs Juridica x

Dependencia

- Ty - .’J- . -
F orves T gy M Nueva Persona Juridica M Editar Persona Jur~.ca G Salir
n jlaboracion Configuracién Bisqueda I'4 H H
Grupos Destinos Aqui se puede visualizar a las Personas
RAZOMN SOCIAL:
NDEJADEENTRADA™ () weoRue | 20415932375 Juridicas que fueron registradas.
mentos recibidos S R S S S S N RN SN RN S S S N RN RN SN RN S S N RN R R S M S S
I Mostrar| 10 v | registros I
1 . ) ! )
N* RU.C. Razon Social Dep. Prov. Dist. Direc. Correo Telf.
DELEGADOS (0] I !
S e - . ) AVENIDA REPUBLICA DE 1
Documentos recibidos m : 1 20415832376 | COCA-COLA SERVICIOS DEPERU S.A LiMa LIMA SURQUILLO EANAMA 4050 LIMATAMED I
1
/IADOS o I 12 1de 1 registros Anterior - Siguiente I

------------------------------------------'--
mentos Adminisirativos derivados

(Opcional) Paso 3. Si en caso no aparece en la

busqueda, damos clie “Nueva Persona Juridica”. (Opcional) Paso 4. Registramos a la nueva persona

como se muestra, posterior a ello damos clic en
| - - - “" ”
f GUARD@S&SE@M%'rsoﬁa Juridica

Registro de Persona Juridica ®

M Nueva Persona Juridica M Editar Persona Juridica G Salir

|
Configuracién Busqueda c . .
mazon sociaL M Guardar cambios %= Cerrar & Salir
HRe RS 20415932376 I?etme--------------------------------|
Mostrar| 10 v | registros I PYSTYRITYTY I
Ruc: "
N- RUC Razon Social Dep. Prov. Dist Direc. Comeo Telf. i R " 1
~ AVENIDA REFIBLICA DE Razon Sociak MNUEVA RAZON SOCIAL S A %) I
1 20415932378 | COCA-COLA SERVICIOS DE PERU S.A LiMA LM SURQUILLO ANAA 4050 LIMATAMBO 1 _ _ =
I Ubigeo domicilio LIMA-LIMA-LURIGANCHO £F Seleccionar I
1a 1de 1registros Anterior - Siguiente ] Direccion: JR. UNH |
e I =z RAZONSOCIAL@GMAIL.COM |
| reizronc: 999999999 :



REGISTRO DE CIUDADANOS

DOCUMENTOS

MESA DE P#

) CONFIGURACION
Configuracidén personal
) Registro de Otros origenes

PUNH

Resi Registro de Persona Juridica

Paso 1. Damos clic en “Registro de
Ciudadano”, tiene la funcidn para
poder registrar a una nueva
persona juridica.

Paso 2. Digitamos el DNI y damos

clic en buscar.

[/ \z§] Registro de Ciudadanos 0
Registro de Ciudadano b |
Docun Tipos de Documentos por rma
Dependencia
BOF i (4] M Nuevo ciudadano M Editar ciudadano  G» Salir
Mativos por Dependencias
Docury zlaboracion

Grupos Destinos

BANDEJADEENTRADA™

Documentos recibidos

DELEGADOS

Configuracion Bisqueda
DOCUMENTO:

APELLIDO PATERNO:
APELLIDO MATERNO:

NOMBRES:

74602561

Q, BUSCAR

Aqui se puede

Documentos recibidos ]
:Mostrar 10 w |registros :
ENVIADOS I = -t Ap. Paterno i Nombres Dep. Prov. Dist. Direc. Telf comeo. |
Doc Materno
Documentos Administrativos derivados I I
1 1 74602581 GARCIA cusi RIDER ANGEL |
I‘l a1 de 1 registros Anterior Siguiente I

visualizar

d

Ciudadanos que fueron registradas.

las

(Opcional) Paso 4. Registramos a la nueva
persona como se muestra, posterior a ello

(Opcional) Paso 3. Damos damos clic en “"GUARDAR CAMBIOS”.

clicen”

o Ciudadano”

Registro de Ciudadano

M Nuevo ciudadano M Editar ciudadano G Salir

M Guardar Cambios 4= Cerrar

Registro de Ciudadano

& salir

I Detalle I
Configuracion Basqueda I I
DOCUMENTG 74602561 | himero Documento : | 33885888 * I
AFELLIDE PATERNG | Apelido Patema - GARCIA " |
APELLIDO MATERNO

A pellido Matermo - ("
NOMBRES I Apellido Matemno - cusi| n I
I Nombres : RIDER l
Mostrar| 10 w | registros ~
I Ubigeo Domicilic : LIMA-LIMA-ANCOM £+ Seleccionar I
w D"E"C Ap. Paterno M:::’mt‘ Nombres Dep. Prov. Dist. Direc Telf Correo. [ IR UNH :
1 | 74802881 GARCIA cusi RIDER ANGEL : Email : NUEVO@GMAIL.COM 1
12 1de 1regisiros Anterior n Siguiente 1 Teléfona QQQQQQQQ 1
R |



REGISTRAR NUEVOS GRUPOS DESTINOS

CONFIGURACION DOCUMENTOS MESAD

Paso 1. Damos clic en “Grupos
Configuracién personal

eqisro de omos origenes | Destinos”, tiene la funcidn para crear
un agrupar varias dependencias Paso 2. Damos clic a

i Registro de Persona Juridica
“Nuevo Grupo”.

(R Registro de Ciudadanos

um - Tipos de Documentos por ma
Dependencia
R Mativos por Dependencias o Grupos Destino x
a slaboracion
Crupos Destinos
N B Nuevogrupo M Guardar % Eliminar  G> Salir
DEJADEENTRADA™

umentos recibidos Dependencia

—= Aqui se puede seleccionar por el
enc SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - UNH Q
2 & nombre del grupo que fue creado,

Seleccione un GRUPO

. podemos agregar y quitar nueva

DELEGADOS

Documentos recibidos

Nombre de! grupo:| 123 123

-—— - N R R B I B I I BN I I . H
‘\”ADO S ' Codigo "DASBA ——esdencia destino Empleado 1 d e pe n den Cla .
umentos Administrativos derfvades I ©| |00075 |ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEM? Q RODRIGUEZ PENA VICTOR RAUL Q v I

© | |00007 | |OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Q MORENO CARLOS STEVEN ELIAS Q v I

Grupos Destino b 4
Paso 4. Damos M Guardar 4= Cerrar & Salir
H “ 4
clicen “Guardar Sependanca
Dependencia - [ SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - UNH Paso 3. Agregamos las dependencias y Si deja mos en

l Mombre de! grupe:| TECNOLOGIA I ) . .
I Cédigo T e inmediato, desplegamos en empleado; si deseamos que
I/ (@] [00007 | [OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION _| Q 2 0 le llegue a otro usuario de esa dependencia realizamos
I @ |o0106 DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIATECI Q Q v l ,
I la busqueda del empleado.

Lo o o o o o e S S R R S S R R S S R S S R S



Cambiar la Direccion de Guardar los Documentos

Paso 1. Damos CIIC en CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS

“Configuracion personal”
Configuracién personal

Registro de Otros origenes

Registro de Persona Juridica 8

? Registro de Ciudadanos
Tipos de Documentos por i
Dependencia

R

Maotivos por Dependencias

Grupos Destinos

NDEJADE ENTRADA

ARTE Configuracién Personal
M Guardar cambios & Salir
Detalle
Usuario: GARCIA CUSI RIDER ANGEL
Dependencia: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
. . . y — L
Ahi se colocara la nueva direccion FeGepigna:
de los documentos que deseamos Tipo de 2sseso: .
Obliga a cargar el documento MP:'"'g Mo
guardar Obliga a firmar digitalmene: = Mo
Documento por defecto: PDF DOoC
Motificacién por Comeo: Ninguno b

Franafiriancia ‘



Cambiar la Direccion de Guardar los Documentos

Paso 2. Copiamos la direccion
en donde se alojara nuestros

documentos creados.
- CONFIGURACION DOCUMENTOS MESA DE PARTES

B

Nuevo X ar Y
|
1 %
| ® Nuevo =~ Documentos de OTI
l R e = Resumen de los documentos principales de OTI.
o« v oM > Documentos > Nuevo vi G B

2 Inicio Nombre Fecha de modificacién Tipo Tam PARA F IRMA

‘ 5> @ OneDrive Esta carpeta estd vacia, Documentos Administrativos listos para la Firma

i BORRADORES

& Escritorio +

r
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
i
>
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
-

J Descargas @ Documentos Adminisirativos en proceso de elaboracion

BANDEJA DE ENTRADA

Documentas recibidos ﬂ

Paso 3. Digitamos la direcciéon
DELEGADOS

[ Documentes recibidos

Configuracion Personal

M Guardar cambios G Salir

peale Ahi podemos verificar que se ENVIADOS
Ususrio GARCIA CUSI RIDER ANGEL p q D tos Admi ti |
. . ccumentos Adminisirativos derivados

Dependancia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INF camblo |a dlreCCI

I-Lm ------ i [ iy, s ] e e e o e e e i —————— - -

|| Directoric principal: C:WSERS\PC-INFORMATICAIDOCUMENTSINUEVO :

L o s o o N N N N N SN N B N N .

| Equipo: Tramite Documentario 1

Tipa de acceso: Total Persona Version 4.7 1
Obliga a cargar el documenta MP: @5 No | Ruta de Documentos: 1
Obiiga a firmar digitaimene: s No crlusers\pe-informaticalDocuments\inuevo
Documento por defecto PDF DOC - e e e e e . _l

Motificagion por Correo: Ninguno v



Emitir un proveido a un personal

I Si deseamos derivar un documento a un personal de la :

I . . . . . L4
j oficina debemos realizar la siguiente funcion I

CONFIGURACION = DOCUMENTOS = MESA DE PARTES =~ ME

©

Paso 1. Verificamos que nos
llego un documento

7 Documentos de SGDUNH

Resumen de los documentos principales de SGDUNH.

PARA FIRMA

Documentos Administrativos listos para la Fj

BORRADORES

Documentas Administrativos e

oceso de elaboracion

Paso 2. Recepcionamos el

documento para poder derivar

1
| BANDEJA DE ENTRADA (1 ]
1
1

: Documentas recibidos
Lo o o o o o s . o s s . . B

DELEGADOS
(0]0] 0

Documentos recibidos

ENVIADOS

Documentas Administrativos derivados

Paso 3. Damos clic en
Atender/Derivar, y seguimos el
paso siguiente

BANDEJA DE SALIDA

Doc. pendientes de envio a mensajeria

o ___

PARTES = MENSAJERIA

7

@ Editar Ver Documento &2 Ver Anexos Avance (@ Salir

+ Seguimiento  -[ZVincular Tema

Configuracion Blusqueda Configuracion

MNro Documento: Nro Expediente: -

=]
Asunto: Remitente: @ Prioridad:
Es0lo Docume:
Detalle
Mostrar| 10 ~ | registros
O« ACCIONES N° Eﬁgr:": REMITENTE 3| TIPODOC. % N°DOCUMENTO. 5 DESTINATARIO pod
k20 1 19":;"52:23 ?;’gg:;f‘;gﬁ?g?;%f;"cigmaERFHGEL OFICIO 000001-2023-0TI GARCIA CUSI RIDER ANGEL

Jipo: Tramite Documentario

Unidad Organica:
sion 4.7

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - UNH

CONSULTAS
RECEP DOCUMENTOS ADM RATIVOS
M Grabar #' Atender/Derivar ~ Ver Documento &2 Ver Anexos + Seguimiento % Anular
Expediente Estado recepcion
Nimerg, OTI00020230000001 Fecha: 19/10/2023 Afio: 2023 -
RECIBIDC
Bs0 Mro Recepcion: 1
Emisor Destinatario
Remite: | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - GARCIA CUSI RIDER A Dependencia. | SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL -
Elaboré: | GARCIA CUSI RIDER ANGEL Personal GARCIA CUSI RIDER ANGEL
Documento
Tipo: QFICIO Nimero: 000001-2023-0TI Fecha. 19/10/2023 12:56
REFERENCIA

RECEPCION DE DOCUMENTO SE COMPARTE LA RESOLUCION DEL SGD

Tipo Documento Numero de Document

Asunto



Emitir un proveido a un personal

Paso 7. Seleccionamos en
“Para Despacho”

/

Paso 6. Seleccionamos en
“Grabar”

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

Expediente

Nimero: 0OTI00020230000001 Fecha 19/10/2023 Afio: 2023
Proceso! Nro Emisién: EN PROYECTO
Remitente PARA DESPACHO
W Vistos Buenos vl
Dependencia SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - UNH v
Firmado Por. GARCIA CUSI RIDER ANGEL Q Referencias Tener en cuenta que se
Elaborado Por. GARCIA CUSI RIDER ANGEL Q Aiio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha .
© 2023 | oFiciO v| O® |000001-2023-0T1 191023 [ 2 [ 1& @] v debe seleccionar el

Documento (-] ‘
PROVEIDO v|  Nimero 2023 { SGDUNH \ documento que se

Tipo
PaSO 4 SElGCCIOna mos en /Se va ha derivar el doumento a otro personal, para su atencion H
. / Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento) derlva ra ya sea en

tipo de documento referencias o anexo.
PROVEIDO 2

Asunto

Fecha 19/10/2023 Atender en 0 |dias

Destinatario

Tipo| OFICINAS UNH v Grupos viL | Tramite V| Indicaciones: /) & Prioidadi NORMAL v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL-U © |SEDE HUANCAVELI o |ADMINISTRADOR ADMINISTRADORADM o |ATENDER Pe) 4 | NORMAL v |v

e

: DESTINATARIO x)

I Buscar .

- Cetalle —Seleccionamos al
I B ' personal a quien vamos a
I ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR I .

I | SARCIA CUSI RIDER ANGEL : derlvar eI dOCumentO,

: §

I |

I 1

I |

I 1

I |

I 1

I |

1 = Cerrar |

L e M —



Emitir un proveido a un personal

Paso 7. Seleccionamos en
“Para Despacho”

/

Paso 6. Seleccionamos en
“Grabar”

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

Expediente

Nimero: 0OTI00020230000001 Fecha 19/10/2023 Afio: 2023
Proceso! Nro Emisién: EN PROYECTO
Remitente PARA DESPACHO
W Vistos Buenos vl
Dependencia SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - UNH v
Firmado Por. GARCIA CUSI RIDER ANGEL Q Referencias Tener en cuenta que se
Elaborado Por. GARCIA CUSI RIDER ANGEL Q Aiio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha .
© 2023 | oFiciO v| O® |000001-2023-0T1 191023 [ 2 [ 1& @] v debe seleccionar el

Documento (-] ‘
PROVEIDO v|  Nimero 2023 { SGDUNH \ documento que se

Tipo
PaSO 4 SElGCCIOna mos en /Se va ha derivar el doumento a otro personal, para su atencion H
. / Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento) derlva ra ya sea en

tipo de documento referencias o anexo.
PROVEIDO 2

Asunto

Fecha 19/10/2023 Atender en 0 |dias

Destinatario

Tipo| OFICINAS UNH v Grupos viL | Tramite V| Indicaciones: /) & Prioidadi NORMAL v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL-U © |SEDE HUANCAVELI o |ADMINISTRADOR ADMINISTRADORADM o |ATENDER Pe) 4 | NORMAL v |v

e

: DESTINATARIO x)

I Buscar .

- Cetalle —Seleccionamos al
I B ' personal a quien vamos a
I ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR I .

I | SARCIA CUSI RIDER ANGEL : derlvar eI dOCumentO,

: §

I |

I 1

I |

I 1

I |

I 1

I |

1 = Cerrar |

L e M —



Emitir un proveido a un personal

Paso 8. Damos clic Para

Paso 9. Clic para firmar el

Firmar el documento.
documento.

'ARTES =~ MENSAJERIA  CONSULTAS

=33

FIRMA ONPE
Grabar = # FirmarDoc. ~ & Ver/CargarAnexos X Anular <=C

Estado | X Configurar | i Acercade |

DRZREORORE

2 @

ediente S

tero 0TI00020230000001 Fecha 19/10/2023 Archivo  Firmar - Imprimir  Verificar  Acercar  Alejar  Ajustar

250

nitente

endencia SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - UNH v @} HUAEAVETICE

1ado Por. GARCIA CUSI RIDER ANGEL Q ’

sorado Por: | GARCIA CUSI RIDER ANGEL Q SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - UNH

:umento PROVEIDO 000001-2023-UNHISGDUNH FECHA

v | PROVEIDO v Nimero 000001 2023 | SGDUNH EXPEDIENTE : OTI00020230000001 19/10/2023

Se va ha derivar el documento a otro personal, para su atencion

Atender en 0 dias

Z
ha: 19/10/2023 Atender en: 0 jdias
[SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - UNA ORIGINAL NORMAL
|ADMINISTRAD OR ADMINISTRADOR ADMINISTRAD OR
tinatario
OFICINAS UNH v Grupos: viL | Tramie:
Dependencia Local
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL -U| © |SEDE HUANCAVELI| o | |ADMINISTRADOR AI

ICION DEL SGD I

Paso 10. Clic en Emitir Doc.
Para derivar eljdocumento

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - UNH

# Firmar Doc. & Ver | Cargar Anexos % Anular ar  (Salir
prpmp——
1002023000001 Fecha 1911072023 Ao 2023 |
[l vEMTRDOC. PARA DESPACHO
Nro Emision: 3
| Ep———

GARCIA CUSI RIDER ANGEL Referencias

GARCIA CUS| RIDER ANGEL Aiio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
© | 2023 ~ OFICIO v O® |000001-2023-0TI 191023 | 2 |8 &
)

DO ~ Himero: 000001 || 2023

derivar el documento a otro personal, para su atencion

H SGDUNH

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




