Ministerio Instituto Peruano
de Educacion del Deporte

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

Lima, o0, qe Dioiemlre  1e2019

VISTOS: El Memorando N° 550-2019-OTDA/IPD emitido por la Oficina de Tramite
Documentario y Archivo, el Informe N° 397-2019-Ul/IPD emitido por la Unidad de Informatica
de la Oficina General de Administracién, el Memorando N° 5898-2019-OGA/IPD emitido por
la Oficina General de Administracion, el Informe N° 118-2019-UOM/IPD emitido por la
Unidad de Organizacion y Métodos de la Oficina de Presupuesto y Planificacion, el
Memorando N°6040-20138-OPP/IPD emitido por la Oficina de Presupuesto y Planificacion,
el Informe N° 1077-2019-0OAJ/IPD emitido por la Oficina de Asesoria Juridica, el Proveido
N° 5451-2019-GG/IPD emitido por la Gerencia General, el Memorando N° 653-2019-
OTDA/IPD emitido por la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, y el Informe N° 1167-
2019-0OAJ/IPD emitido por la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 033-2019-IPD/GG, del 1 de julio
del 2019, se aprobé el Procedimiento PE03.01.02, Version 01, “Elaboracion, aprobacion y
modificaciéon de documentos normativos internos” (en adelante, Procedimiento PE03.01.02);

Que, el citado documento normativo interno establece los lineamientos vy
procedimientos necesarios para la elaboracién, aprobacién y modificaciéon oportuna de los
documentos internos de soporte de los procesos del Instituto Peruano del Deporte (IPD);

Que, de acuerdo a lo establecido en el sub numeral 7.1.4 del numeral 7.1 del
Procedimiento PE03.01.02, el Manual de Usuario constituye un documento normativo
interno que contiene informacién técnica que detalla los pasos a seguir por el usuario
respecto al uso de un software o aplicacién informatica;

Que, asimismo, conforme se desprende de los numerales 7.3 y 7.4 del
Procedimiento PE03.01.02, la elaboracién de un documento normativo interno, como lo es
el Manual de Usuario, comprende la evaluacidn de la necesidad del documento normativo
interno, y su aprobacién comprende la presentacion de un informe técnico de sustento por
parte de la unidad de organizacion proponente;

Que, de acuerdo a lo establecido en el Anexo N° 1, Matriz de responsables de la
elaboracion, revision y aprobacién de documentos internos del IPD, del Procedimiento
PE03.01.02, en el caso de los Manuales de Usuario, la Unidad de Organizacion y Métodos
(UOM) de la Oficina de Presupuesto y Planificacién (OPP) es la unidad de organizacién
encargada de su revision, y la unidad de organizacion encargada de su aprobacion es la
Presidencia o la Gerencia General, segun corresponda;

Que, la Oficina de Tramite Documentario y Archivo (OTDA) ha elaborado el proyecto
del Manual de Usuario: OTDA-MA-01, Versién 1, Sistema de Gestion Documental y el
correspondiente informe de sustento de necesidad, el cual mediante Memorando N° 550-
2019-OTDAVIPD, del 16 de octubre del 2019, remitié a la Oficina General de Administracion
(OGA) para que la Unidad de Informatica (Ul) proceda con su revision;

Que, mediante el Informe N° 397-2019-Ul/IPD, del 25 de octubre del 2019, la Ul de
la OGA emite opinién favorable sobre el proyecto del Manual de Usuario: OTDA-MA-01, .
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Version 1, Sistema de Gestion Documental, sefalando que éste cumple con las
funcionalidades con las que cuenta el Sistema de Gestién Documental (SGD) y, en ese
sentido, recomienda seguir con las acciones que correspondan para la emisién del acto
resolutivo que lo apruebe, motivo por el cual, mediante Memorando N° 5898-2019-OGA/IPD,
la OGA remite a la OPP el expediente del citado proyecto:

Que, mediante el Informe N° 118-2019-UOM/IPD, del 29 de octubre del 2019, la
UOM de la OPP emitié opinién técnica favorable sobre el proyecto del Manual de Usuario:
OTDA-MA-01, Versién 1, Sistema de Gestién Documental, sefialando que se cumplié con
los requisitos establecidos para su elaboracion y aprobacion;

Que, en ese sentido, mediante el Memorando N° 6040-2019-OPP/IPD, la OPP
remitié a la Oficina de Asesoria Juridica (OAJ) el expediente del proyecto del Manual de '
Usuario: OTDA-MA-01, Version 1, Sistema de Gestién Documental, a fin de continuar con
el tramite para su aprobacion mediante el acto resolutivo correspondiente;

Que, mediante el Informe N° 1077-2019-OAJ/IPD, del 20 de noviembre del 2019, la
OAJ ha sefalado que resulta viable la aprobacién del citado Manual por parte de la Gerencia
General, en virtud a la delegacion de facultades realizada mediante Resolucion de
Presidencia N° 022-2019-IPD/P del 11 de febrero del 2019:

Que, mediante el Proveido N° 5451-2019-GG/IPD, del 3 de diciembre del 2019, la
Gerencia General solicité a la OTDA realizar algunas precisiones en el proyecto del Manual
de Usuario: OTDA-MA-01, Versién 1, Sistema de Gestion Documental, las cuales fueron
realizadas por dicha Oficina, quien a través del Memorando N° 653-2019-OTDA/IPD, del 10
de diciembre del 2019, remitié el expediente a la OAJ para proseguir con el tramite de
aprobacién correspondiente,

Que, teniendo en cuenta los Ultimos actos documentales, la OAJ elaboré un nuevo
proyecto de Resolucion de Gerencia General y mediante el Informe N° 1167-2019-OAJ/IPD,
del 26 de diciembre del 2019, remiti6 el expediente a este Despacho:

Que, conforme a lo sefialado en los considerandos precedentes, esta Gerencia
General considera procedente la aprobacion del Manual de Usuario: OTDA-MA-01, Versién
1, Sistema de Gestion Documental;

En virtud de lo antes expuesto y, de conformidad con las facultades previstas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones del IPD, aprobado por Decreto Supremo N° 017-
2004-PCM y la Resolucién de Presidencia N° 022-2019-IPD/P de delegacién de facultades;

Contando con el visto bueno de la Oficina General de Administracion, de la Oficina
de Presupuesto y Planificacion, de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, de la L
Unidad de Informatica de la Oficina General de Administracién, de la Unidad de
Organizacion y Métodos de la Oficina de Presupuesto y Planificacién, y de la Oficina de f
Asesoria Juridica; “

SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobacién de Manual de Usuario

Aprobar el Manual de Usuario: OTDA-MA-01, Versiéon 1, “Sistema de Gestion
Documental’, que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion.
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Articulo 2.- Notificacion
Encargar a la Oficina de Tramite Documentario y Archivo notificar la presente
Resolucion a las unidades de organizacion del Instituto Peruano del Deporte (IPD).

Articulo 3.- Publicacién en Portal de Transparencia

Publicar la presente resolucion en el Portal de Transparencia del Instituto Peruano
del Deporte (www.ipd.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

“UERICATANG -/
Gerencia General
INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE
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El presente manual tiene como objetivo dar a conocer a los usuarios las
caracteristicas y funcionalidades del Sistema de Gestion Documental,
garantizando su correcta utilizacion en el tramite de los expedientes

generados en la entidad.
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DPI: Siglas del inglés Dots Per Inch, en espafol Puntos Por Pulgadas.
IPD: Instituto Peruano del Deporte.
ONPE: Oficina Nacional de Procesos Electorales.

PDF: Siglas del inglés Portable Document Format, en espafol Formato de
Documento Portatil.

SGD: Sistema de Gestion Documental.

SISGERIN: Sistema de Gestion de Recursos Informaticos.
Ul: Unidad de Informatica.

UO: Unidades de Organizacion.

XLS: Extension para los archivos de hoja de calculo utilizados en la
aplicacion Microsoft Excel.
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Configuracién de busqueda: Campo en el cual podemos hacer busquedas
de documentos ingresando datos como N° de documento, N° de expediente,
entre otros.

Configuraciéon de filtro: Campo en el cual podemos filtrar documentos
seleccionando datos como la fecha de emision, el estado del documento, la
prioridad (muy urgente, urgente o normal), entre otros.

Detalle: Campo en el cual vemos aquellos documentos filtrados de manera
predeterminada por el SGD, de acuerdo al médulo donde nos encontremos
(recepcion, emision, consulta, entre otros).

Documento administrativo. Documento que se genera a nombre de la
unidad de organizacion a la que pertenecemos, que se genera dentro del
expediente recibido, y que sera firmado por la jefatura o direccion de la
misma.
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Documento personal: Documento que se genera a titulo personal, sin
expediente, y que es firmado por nosotros como servidores del IPD.

Emision: Proceso que comprende la generacion de documentos internos
por parte de las UO.

Expediente: Unidad documental compuesta, formada por dos o mas
documentos o tipos documentales correlacionados. Su contenido mantiene
una unidad de informacion.

Firma Digital: Firma electronica otorgada por RENIEC que permite
garantizar la integridad del contenido de un documento y tiene la misma
validez y eficacia juridica que el uso de una firma manuscrita.

Recepcion: Proceso que comprende la recepcién de documentos, fisicos
y/o digitales, externos (ingresados por Mesa de Partes) o internos (emitidos
por las UO).
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V.
GENERALIDADES
DEL SISTEMA

El SGD es un sistema informatico que permite gestionar digitalmente
expedientes y documentos que, a través del uso de firmas y certificados
digitales, obtienen el mismo valor que los generados fisicamente.

La implementacion del SGD contribuye al fortalecimiento institucional del IPD, a
través de la aplicacion de buenas practicas en ecoficiencia, reflejadas en la
reduccion progresiva del uso del papel. Asimismo, constituye una herramienta de
gestion de la informacién, que permite incrementar el nivel de eficiencia en la
gestion publica, mejorando los estandares de calidad en la atencion al
ciudadano.

El IPD ha desplegado el SGD como parte de la implementacion de los
componentes de su Modelo de Gestion Documental, acorde a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Gobierno Digital de la Presidencia del Consejo
de Ministros.
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REQUERIMIENTOS
TECNICOS

Para su funcionamiento, el SGD requiere |o siguiente:

_ _ Software SGD Software de Firma
Estaciones de trabajo Conexion a internet (tramitedoc.exe)  Digital Firma ONPE

Celulares ’
Desktops \ / ' m
r.‘:'l' =

. P

&h =

Laptops

Navegadores web Software de ofimatica Visores de archivos pdf
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VI.
INGRESO Y SALIDA
‘ DEL SISTEMA El acceso al SGD se realiza a traves de navegadores web,

instalados en cualquiera de las estaciones de trabajo
sefialados en el numeral anterior. Sin embargo, para tener
acceso a todas sus funcionalidades (creacion de expedientes y
documentos, por ejemplo), dichas estaciones deben tener
instalado el programa tramitedoc.exe.

e B — b b
ety v
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Ingresamos la direccion https://sgd.ipd.gob.pe:8181/sgd/login.do (1).
Para acceder al SGD es obligatorio tener usuario (2) y contrasena (3).

Ie:..—-.,:‘:-:-t“,-.a- »
< C | & nusgdipdgospe s 1y 2w e O

32 im0 Sistema de Gestién
W D bEPORTE Documental
Q ? Usuario (2)
E Ingrose usuaric
MY )z
"559, i W, ; - Contrasefia : (3)
Ymwedara el cambio de nuestra contrasefia (4) i G

: ; Qinuresar ‘
= SGD (5) y confirmar la accién (6). —
¥

# Requisitos del slstema @ Manual ce usuario @l Cambiar contrasefia (4)

I

|

debemos cumplir con politicas de seguridad del
| Cambiar contrasefia 3
I

Usuario: ()| MVARGAS| |

Contrasefia actual: (*) sesssssesse

Nueva contrasefia: (**)

> \ Repita nueva contrasena: (**) | NOTAS

] PR B Sroe s Ul B e oY | /_ Para solicitar la creacion de un usuario para el SGD, la UO que lo
ta (isculas, minusculas y ni i ili ini
RTINS A ST RECUE MRS SNe ot 19 requiera debe utilizar el SISGERIN, administrado por la ul.
| Asimismo, el primer acceso del usuario requerird la creacion
obligatoria de una contrasefa.

4 Cancelar & Confirmar (6)




i — —

-

’;;31 INSTITUTO

' Titulo: Sistema de Gestion Documental

, PERUANO

N equano e | Version: 1 Pagina 12 de 74

6.2. INICIO

e

Si ingresamos por primera vez, el SGD solicitara abrir el programa

3 tramitedoc.exe (1), respondemos la pregunta y abrimos el programa
(2). Esta accién permite al usuario visualizar la informacion del equipo
de manera directa.

. (2) Abrir Tramitedoc.exe

JAbrir Tramitedoc.exe? (1)

Entonces accedemos a la pantalla de inicio del SGD, y podemos ver accesos directos (3),
datos del usuario (4), botén de cerrar sesion (5), datos del sistema (6) y barra de menu (7).
Estos elementos seran detallados a continuacion.

simbolo ubicado en la parte
perior izquierda de la pantalla

L LEPOTTE

‘3) 2> Documentos de OTDA

PARA DESPACHO

Documantos Administrativns kstod para ia Firma

EN PROYECTO

Documentos Admiristralivos en proceso de élaboracion

NO LEIDOS

Documuntos perrdmnles de ity

Equipo. Tramite Documentaric (6)
Version 3.0

Ruta de Documantos.
Causersimyargas Documenta TDOCUMENTOS

.;g_mw Sistema de Gestién Documental (4) OF/CINADE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO g rar sesion o

MIGUEL ANGEL VARGAS VALLADARES

(5)

@(7)cm1l,ilum¢‘m DOCUMENTOS  MESA DE PARTES  CONSULTAS

¢ Cébmo podemos ser Eco eficientes ?

Unidad Orgdnica.
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARID Y ARCHIVO
SEDE CENTRAL
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6.3. PAGINA PRINCIPAL
Podemos identificar los siguientes elementos de la pagina principal, siguiendo la numeracion presentada en el numeral 6.2.:

usuario, donde vemos de manera rapida y nos permite cerrar la sesion inferior izquierda de la pagina, tales como la Ruta

proyecto y no recibidos.

Equipo: Tramite Documentario
53 Cerrar Sesion Versién 3.0
=~ Documentos de OTDA Ruta de Documentos:
R n o T e pearktlbn. A5 O TR C:\Users\mvargas\Documents\TDOCUMENTOS

'ARA DESPACHO

¥/ Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO (8] (4) Botones del Menu con
D Ad en proceso de elaboracion las opciones habilitadas @ CONFIGURACION DOCUMENTOS  CONSULTAS

ara el usuario.
NO LEIDOS e P
Documentos pendientes de recibir
(5) Datos del usuario como la UO a la que este pertenece y NOTA:

sus Nombres y Apellidos. Estos datos se muestran en la

] : b g i b it \|/_ El SGD crea una carpeta principal llamada

.%\rte superior e inferior de la pagina principal. ~ ﬂ/ TDOCUMENTOS. & la cual se almacanan las

> |OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO versiones *.docx y *.pdf de los documentos que

'ff‘j W/ SHOUEL ANGEL VARGAS VLLADARES generamos. Esta carpeta no debe moverse ni
5 - modificarse, debido a que el SGD la toma como
NIAGE GRgWiG: referencia para realizar busquedas de la informacion

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

previa a la firma de un documento.
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Los documentos que ingresan al IPD por Mesa de Partes, y aquellos
que son generados por las UO en la gestion de sus procesos, son
recibidos por los destinatarios usando el médulo de RECEPCION DE
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS del SGD.
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7.1.1. ACCESO

Para acceder al modulo tenemos dos opciones:
1. Nos ubicamos en los accesos directos de la pagina principal del SGD y escogemos la opcién NO LEIDOS (1);

=4 #2. Nos ubicamos en la barra de menu, seccion DOCUMENTOS, y opcion Recepcién de documentos (2).

72 Documentos de OTDA

de OTDA

DOCUMENTOS MESA DE PARTE

LS |

PARA DESPACHO o Emision de Documentos .

Documentos Administrativos listos para la Firma

Recepcion de Documentos

(2)

EN PROYECTO (5 )

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

Emision Personal

NO LEiDOS &3

Documentos pendientes de recibir (1)
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Una vez en el mddulo podemos apreciar la Barra de botones (1) y los campos de Configuracion de busqueda (2), Configuracion
de filtro (3), y el Campo Detalle (4). Asimismo vemos la cantidad de registros encontrados (5) de acuerdo al filtro usado.

@ Editar  [E Ver Documento rAnexos « Seguimiento (> Salir (1)
Configuracién Busqueda (2) Configuracién Filtro (3)
"o i - Q Buscar =] ANO: 2019 * | Estato NOLEIDO ~ Y Fittrar X
— S Bindon X Prondss TODOS.: v TipaDoc - . TODOS:. v ®
i Otros Incluir Fittro
Resuttados (?)
i . —— S | B - :
: W gumi REMITENTE | TIPODOC. | N°DOCUMENTO DESTINATARIO | ASUNTO NRO EXPEDIENTE  ESTADO
Valc | W 281087201 UNIDAD DE INFORMATICA - LEON LA MEMORANDO | D0D126-2018-L CHANTA CELIS JUANITA ELIZ REMITO RESULTADOS DE LA AUDITORIA INFORMATICA | OTDADD20180000190 | NOLEIDO
. & :3‘:‘-&":’9"‘ GERENGIA GENERAL - RAMIREZ VEY MEMORANDO | DOS08-2018-5G JARGAS VALLADARES MIGU] PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHNVISTICO DEL IPD 2018, OTDADOZ0193000045 | NO LEIDO
Registroa: 2 ( 5)

(8)

(9)

E.
emisioy REMITENTE

28/08/201 UNIDAD DE INFORMATICA - LEON LA

(6) iconos edicién del documento, ver documento, y ver anexos
del documento. Asimismo la cantidad de Registros mostrados de
acuerdo al filtro de Estado que usamos.

(7) Numero de recepcion, en caso exista.

Lo

Registros: 2

28/08/201 GERENCIA GENERAL - RAMIREZ VEL

(8) Fecha de emisién del documento.
(9) Unidad de organizacién y el nombre del remitente.
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(1)

| | (2) | (3)
. TIPO DOC. - N° DOCUMENTO

] i DESTINATARIO
(1) Tipo de documento por recibir. [ L ' o et o
(2) Namero del documento. \ MEMORANDO 000126-2019-Ul CHANTA CELIS JUANITA ELIZ
~ (3) Nombre del destinatario del documento. =
{ MEMORANDO | VARGAS VALLADARES MIGUI

) | (5) - ®
~ NRO EXPEDIENTE | ESTADO

000508-2019-GG

.7/ REMITO RESULTADOS DE LA AUDITORIA INFORMATICA | OTDA0020190000190 | NO LEIDO

~ [ [
| PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL IPD 2019-| OTDA0020190000015 | NO LEIDO

7.1.2. RECEPCION EN EL MODULO

eleccionamos el documento, y tenemos dos formas de recibirlo:
/I Elegimos el botén Editar de la barra de botones (7), o;

2. Elegimos el botdn verde que aparece en campo Detalle (8).

Entonces accederemos al modulo individual de Recepcion de documentos
administrativos.

(4) Asunto del documento.

(5) Numero de expediente al que
pertenece el documento.

(6) Estado del documento, que por
defecto suele ser NO LEIDO.

Detalle
& Editar ;

(M o Bk 2
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A Recibir

Elstars | APOYO 03 GERENCIA GENERAL

[E Ver Documenta &

Ferie | GERENCIA GENERAL - RAMIREZ VELASQUEZ PAMELA METTE

ar Anexos  + Seguimiento 4= Cermar = Salir

Fersonal VARGAS VALLADARES MIGUEL ANGEL

Cepencenca  OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHND

Nos ubicamos en la barra de botones y
escogemos el boton Recibir.

o}/ Expocsente Estado recapcion " . .
A mimem. QTDADD2015000001S Frcha 130172019 ado s = rrp— R e CI b | r
NO LEIDO -
e o ceostn = ==
Ermmor Destinatano

Bt Covrems |

Documento
i MEMORANDC Hirrers: D00S508-2019-GG Foin 28082015 21:50 agnceten| 0 aiss
REFERENCIA
Plan Anual de Trabmo Archvistico del IPD 2018- Identificacion da bracha o s g
PROVEIDD 003BE3 TG ooere | -
% El SGD nos solicitara confirmar la
Tramas | ORIGINAL Brondec,  NORMAL Indkeciones . g t
Datos ce Recepcion AtencibniArchivar accion, y aceptamos.

Facha oa Amnciin

Facha on Srabamenin

M Grabar

# Atender/Derivar

-

Ver Documento

& \er Anexos

+Esta seguro que desea recibir el documento?

Recibimos el documento y la barra de botones del médulo se modifica automaticamente:

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

X Anular <=Cerrar

& Seguimiento

(> Salir
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T - =

Describimos los botones del médulo de la siguiente manera:

Graba los cambios realizados en la
recepcion del documento.

M Grabar

Atiende o deriva un
documento recibido con un
documento administrativo
(a nombre de la UO) o con
un documento personal (a
nombre propio).

Abre el documento que
hemos recibido.

Muestra los anexos que se
adjuntan al documento que
hemos recibido. Este boton
también nos permite ver los
antecedentes que se generaron
en el expediente.

%)
23y 3-3‘“‘

+

Muestra los documentos (y anexos)
- STle[Sllggl[Ial (oMl cue se hayan generado en el

expediente después de la derivacion
' inicial.

e e man |

En este moddulo, anula la recepcion del
documento y lo regresa al estado de NO
LEIDO.

X Anular

Cierra el modulo en el que nos encontramos
y regresar al inmediato anterior.

4= Cerrar

[

Permite salir del moédulo y regresar a la pagina
de inicio.

(™ Salir

T s am

NOTA:

Un documento es Atendido cuando se emite una
respuesta inmediata al remitente; asimismo, un
documento es Derivado cuando se emite un
documento a otro destinatario.
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__ Luego de recibir el documento, el Estado recepcién (1) del documento cambia de NO LEIDO a RECIBIDO, y ademas se genera el

“.. numero de recepcion que corresponde.
f .f:’ i Estado recepcion . (1 ) Estado recepcion (1 )
Afio: 2019 ) ' Afo: 2019
Nro Recepeisn: Nro Recepcion: 1953
Destinatarlo e % sin Etiqueta
K Dependencia; | OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO Dependencia  OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ~ © Pendiente
Personal. VARGAS VALLADARES MIGUEL ANGEL N Personat: VARGAS VALLADARES MIGUEL ANGEL % Pendiente Urgente

;ﬂ Ql
h

JA\z

]
g
B3
A

Para luego asignarle una etiqueta (2) con el propésito de clasificarlo por su prioridad, debiendo elegir entre:

« Para Seguimiento

- Pendiente o Pendiente Urgente, cuando un documento aun no ha sido atendido de acuerdo al proceso por el cual se generd, siendo
este de prioridad normal o alta, respectivamente.
Lug,NPalra seguimiento, cuando un documento debe ser monitoreado hasta que el proceso dentro del cual se generé se complete.

NOIDSE \'

f.’“

NJ0og wra‘“k

7 1.3. DESCRIPCION DE LOS CAMPOS
A. EXPEDIENTE

7 g|En este campo podemos ver el numero de expediente al que pertenece el documento que hemos recibido (3), asi como la fecha de
J#/ su creacion (4). Ademas, en el caso de ser un expediente TUPA, se podra ver el proceso al que pertenece (5).

Expediente
Nomero:  OTDA0020190000015 (3) Fecha: 13101;2019 (4)

Proceso: (5)
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B. EMISOR

En este campo vemos la UO a la que pertenece

\t . el remitente (1), asi como los datos del titular de
“ . dicha UO (2). Asimismo, vemos el usuario que
~elaboré el documento (3).

i, C. DOCUMENTO

¥ \I“i;\ Documento

¢ ‘" Tipo:

MEMORANDO (4)

Numero:

(6)

Prioridad:. NORMAL (8)

-

4/(12), en el cual se detallan aguellos documentos,
WSS incluyendo los  expedientes a los cuales
pertenecen, que se usaron como referentes para
la elaboracién del documento que hemos recibido.

000508-2019-GG (5)

'Plan Anual de Trabajo Archivistico del IPD 2019- Identificacién de brecha

Emisor

GERENCIA GENERAL VRAMIREZ VELASQUEZ PAMELA IVETTE (2)

Elabors: | APOYO 03 GERENCIA GENERAL (3)

Remite:

En este campo vemos datos relacionados al documento que
hemos recibido, tales como: Tipo (4), Numero (5), Asunto (6),
Tipo de tramite (7), Prioridad (8), Fecha de emision (9), Cantidad
de dias en los cuales debemos darle atencién (10), Indicaciones
que pudiera tener (11).

Fecha: BT 2_84;'[5812(}'1-9.2‘.!:-50 (9) Atender en: : 0---- dlas (10)
REFERENCIA (12)
Tipo Documento Nimero de Documento F. Emlsién
'pROVEIDO  |oossssoteee 00 20082019 (D)
Indicaciones: | e _(-1?) . s L
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D. DATOS DE RECEPCION

Datos de Recepcion
VARGAS VALLADARES MIGUEL ANGEL (1)

4 8 -

3)

Indicaciones en torno a la recepcién, atencién o archivamiento de un expediente.

En la recepcién del documento también
elegimos el tipo de recepciéon que
estamos realizando (4): si recibimos el
documento solamente en formato
digital (5), o si recibimos el documento
en formato digital y fisico (6).

La eleccion del tipo de recepcion es
OBLIGATORIA.

A ., @9

En este campo vemos los nombres y
apellidos del destinatario del documento
(1), fecha de la recepcién (2), el cuadro
observaciones (3), en el cual podemos
registrar mas datos relacionados a Ia
recepcion del documento, mismos que
quedaran registrados en el SGD para ser
usados en la gestion del proceso del que
trata el expediente.

B Recepcién de Documento Digital

B Recepcién de Documento Fisico

(6)
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E. ATENCION / ARCHIVAR

En este campo debemos escoger la Fecha de Atencién/Archivar
Atencion (1), es decir, en la que atendemos el

documento con wuna respuesta via Documento Felageimcer 1)

administrativo o Documento personal; y/o la Fecha de Fecha de Archivamiento: (2) [ [ ]
Archivamiento (2), cuando se ha concluido con el
proceso que genero el expediente recibido. Ago v 2019 v

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

—
-
—
[
W

L

¥
-
-
J

YOCUMENTARIO Y ARCHIVO e
5 30 | 31

N7 .
~~ El archivamiento de un documento, y por ende del expediente al que pertenece, no impide seguir trabajando con él; es

decir, incluso estando archivado, un expediente puede ser derivado mediante un documento administrativo o personal.
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7.1.4. ATENDER / DERIVAR

Una vez registrados los datos necesarios sobre la recepcion
del documento (y el expediente que lo contiene), definimos con
que tipo de documento se atendera.

(1)

Nos ubicamos en el boton Atender/Derivar, y podremos
escoger entre (1):

Documento Administrativo

:Documento administrativo: documento que se genera dentro

del expediente recibido y a nombre de la UO a la que /

pertenecemos, el cual ademas, seréa firmado por la jefatura o : Documento Personal
direccion de la misma.

];
AT

1

Documento personal: documento que se genera a titulo

Cualquiera sea nuestra eleccién, nos llevara al mddulo
EMISION DE DOCUMENTOS.
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72.
_EMISION DE
DOCUMENTOS

Las UO, como parte de la gestion de sus procesos, emiten la
documentacion necesaria a través del SGD; en ese sentido, la
emision de documentos se refiere al acceso y creacion de tipos
documentales, los cuales una vez generados, pasaran a ser
despachados por el responsable.
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7.2.1. ACCESO

Para acceder al modulo tenemos dos opciones: nos ubicamos en los accesos directos de la pagina principal del SGD y escogemos la
opcion EN PROYECTO (1); o nos ubicamos en la barra de menu (2), buscamos el botén DOCUMENTOS, y escogemos la opcion
Emisién de documentos (3).

(2)
7~
= Documentos de OTDA DOCUMENTOS MESA DE PARTES CONSULTAS

Resumen de los documentos principales de OTDA

Emision de Documentos (3)

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

Recepcién de Documentos

Emision Personal

EN PROYECTO (1)

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

®© ©0 ©

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir



B Nuevo (& Editar [EVer Documento 2 Ver Anexos & Seguimiento  (* Salir Eh
Configuracion Busqueda ( 2) Configuracion Filtro (3)
i Nro Documento: Expediente Q Buscar % ] ANO: 2019 > Esado ENPROYECTO v Y Filtrar %
po— Otros Incluie Filtro_ pricridad .TODOS.: v Tipo Doc: . TODOS:. v ®
f-". Resultados (7)
: vetanie  (4)
" SRR recHA| TPODOC. | A | asunro DESTINATARIO | ELABORADO | wpo EXPEDIENTE  ESTADO
G @ 245 | GERENCIAGENERAL | 24087201 INFORME 2018.0TDA YRAMITE O DOCUMENTOS EXTERNOS DIRIGIDOS A GERENCIA GENERAL - NAMIREZ | VARDAS VALLADA] GCRORDISI000080 | EN SROYECT
G @ 1280 | OFICINADETRAMITE D 28087201 INFORME | -20190TDA | SERVICIO ARCHIVISTICO - TAIP - TEODORA DUARES | UNIDAD DE FINANZAS - ALMONTE FLORES REVOLLA| OTDAG0Z0190012798 | EN PROYECT
| C’; & e | 260870{ NFORME  2010.0TDA | TRANSFERENGIA DE DOGUMENTOS - DINADAF - AFIC GERENCIA GENERAL - RAMIREZ" VARGAS VALLADA| OTDADD201S0000246 | EN PROYECT
@ & | 1263 | OFICINADE TRAMITE D! 2608201 MEMORANDO | 20190TDA | SOLICITA COPIA FEDATEADA DE CERTIFICADOS DE | DIRECCION NACIONAL DE CAPAC CASTILLO QUISPE, OTDADOZ0150020324 | en PROVECT
[ (] V) | 1264 | UMIDADDE INFORMAT 28087201 INFORME | -2019.0TDA | RESULTADOS DE LA AUDITORIA INFORMATICA A LA | GERENCIA GENERAL - RAMIREZ | VARGAS VALLADA| OTDADI2010000150 | en provECT
G @ | 1267 |GERENCAGENERM. |200820{ NFORME | 2D100TDA | PLANANUAL DE TRASAJD ARCHVISTICO DEL 17D 2] GERENCIA GENERAL - RAMIREZ | VARGAS VALLADA| OTDADD201S0000015 | EN PROYECT
Ragistros: 6 (5') . — e E— —

W
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N
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. Una vez en el médulo podemos apreciar |la Barra de botones (1) y los campos de Configuraciéon de busqueda (2), Configuracién

de filtro (3), y el Campo Detalle (4). Asimismo vemos la cantidad de registros encontrados de acuerdo al filtro predeterminado (5) .

El campo Detalle muestra de manera predeterminada, aquellos documentos (registros) que estan en proceso de elaboracién, asimismo
podemos apreciar los elementos que nos permitiran elegir el documento que queremos seguir editando:

Det:;g;i B ¢ T (8) (9) (6) iconos de Editar documento, y Ver anexos. Asimismo la cantidad de
N° - REFERENCIA . FECHA  Registros mostrados de acuerdo al filtro de Estado que usamos.
ORIGEN

(7) Numero de emision, en caso exista.

(8) Referencia de origen, es decir, la UO que emitio el documento
antecedente al que estamos elaborando.

(9) Fecha de creacion del documento.

&G 2 1249 GERENCIA GENERAL = 24/08/20
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nombres del destin
N\ documento.

(5)

(3) Asunto del documento.
(4) La unidad de organizacion, ASUNTO
asi como los apelldos vy

atario del | TRAMITE DE DOCUMENTOS EXTERNOS DIRIGIDO{ GERENCIA GENERAL - RAMIRE:

(3)

‘”q;) INSTITUTO
N oet otrorre | Version: 1 Pagina 29 de 74
I | D
-]
' TIPO DOC. | N (1) Tipo de documento que estamos elaborando.
DOCUMENTO ' ‘ ;
| (2) Numero del documento que estamos elaborando, mismo que se completara al
| INFORME -2019-OTDA momento de la firma del documento.

(4)

DESTINATARIO

(6) (7)

ELABORADO

NRO |
EXPEDIENTE ESTADO

0OCl00020190000560 | EN PROYEC"

(5) El nombre del servidor que elabora el documento.

(6) El nUmero de expediente al cual pertenece el documento.
(7) El estado del documento, mismo que puede ser modificado
en la configuracion de Filtro.
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7.2.2. CREACION DE UN NUEVO DOCUMENTO

Para crear un documento nos ubicamos en la barra de botones del modulo (1) y escogemos la opcion Nuevo. (2)

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS (1)

B Nuevo' & Editar Ver Documento @ Ver Anexos + Seguimiento (@ Salir

M Grabar X GenerarDoc [EAbrirDoc  # Cargar Doc 2 Cargar Anexos 3 Anular 4= Cerrar G Salir

EN PROYECTO «

Dependencis OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVD v
Fimado Por VARGAS VALLADARES MIGUEL ANGEL Q ¥ Vistos Buenos Grupo v 4 l
SisteracaPor  VARGAS VALLADARES MIGUEL ANGEL Q
Documento
Tipa: v (v Nimero. - 2018 -OTDA a‘ﬁ!,"m“ e —
o Aflo  TipoDocuments EmiRec  N.Doc./M.Exp.  Fecha
Asunto °
e

- — #
Facha 30/08/2019 Atender en: 0 s
Destinatarnio
Tioa: INSTITUCION T Grupos. v A Timw ¥ ncicsciones. y A Priondea: v

e __ - - — -

1+]
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La barra de botones se modifica automaticamente al acceder al moédulo individual de Emisién de documentos administrativos:

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar X GenerarDoc [ElAbrirDoc.  #% Cargar Doc @ Cargar Anexos ¥ Anular <=Cerrar (& Salir

Y describimos los botones del méddulo de la siguiente manera:

Carga los anexos que se quieran adjuntar
@ Cargar I\Ngl=Y4{e -l al documento que estamos elaborando.
También nos permite ver los
antecedentes del expediente.

H Grab Graba los cambios del documento
rabar gue estamos editando.

Genera, en el software En este moédulo, anula la elaboracion del
correspondiente, el formato del p 4 Anular documento, en cualquiera de sus etapas.
tipo de documento que elegimos. Asi, dicha accion quedara registrada en el
SGD, no siendo posible revertirla;sin
embargo, de estar el documento cargado en
el SGD, aun podra ser consultado.

Abre el documento en el formato con el que se

encuentre cargado en el repositorio virtual del ) i
Cierra el modulo en el que nos

SGD (*.docx, o *.pdf).
( pat) <+ Cerrar encontramos y regresar al
_ inmediato anterior.
Carga el documento en el repositorio, ya sea en
formato *.docx (mientras esta en elaboracion) como en C"* Sali
formato *.pdf (cuando ya esta listo para firmar). alir

Permite regresar a la pagina
de inicio.
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A. DATOS DEL DOCUMENTO

Nos ubicamos en la seccion Documento del modulo:

Documento
Tipo: ¥ (%) Nomero: - 2019 - OTDA
r)

Fecha: 30/08/2019 Atender en: 0 dias

Teniendo en cuenta el proceso dentro del cual se estd generando
el documento, definimos el Asunto (2) resumiendo el tema del que
trata, y de considerarlo necesario, se indicara la cantidad de dias
(3) en los que el documento debe ser atendido.

Documento
Tipe: MEMORANDO ¥ () Nimero: - 2019 - OTDA

Resumir el contenido del documento de manera precisal (2) )

30.*08!20.1.9. Atender en: 0 dias ( 3)

Elegimos el Tipo documental (1).

Documento
(1) Tipo: [ v](*;
CARTA
Asunto: HOJA DE ENVIO
INFORME
MEMORANDO
MEMORANDO CIRCULAR
Fecha. MEMORANDO MULTIPLE
NOTA
Destin OFICIO
— OFICIO CIRCULAR
Tipo: I PROVEIDO =
RESOLUCION
SOLICITUD
[+) ~ VARIOS

Cabe sefnalar que la Fecha de la creacion del
documento la genera automaticamente el SGD al
realizar esta accion, mientras que, el Numero del
documento se genera automaticamente al momento
de ser firmado.
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B. DATOS DEL DESTINATARIO

~'Usamos el simbolo @ para agregar destinatarios, o ) para quitarlos (1). Luego, el SGD nos indica que faltan datos al registro
que generamos (3), entonces agregamos la Dependencia a la cual se dirige nuestro documento (2).

Destinatario

Tipo INSTITUCION v Grupos: S X Trémite. N v incicaciones: - , o Priondad v
(1) - Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

[+] ioTDA (2) | ~ 2 o -y . / NORMAL * a(3)

-] =

DESTINATARIO ®
Buscar [ OTDA ]
Detalle
Producto de esta accion, aparece el cuadro de busqueda de Ton  CHONA B TRRHTE OBV Y R (4
acuerdo a los criterios requeridos por el SGD, entonces (4)
elegimos el destinatario (4), y apareceran los datos de su UO de
manera predeterminada (5).
4= Cerrar
e X\
1P\ | Destinatario
Zedipo: INSTITUCION v  Grupos + L Tramie v Indicaciones 4  Prondad v
el . )
= Dependencia Local Personal Trémite Indicaciones Prioridad

; = - - : - e
© | OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTAR 2 | SEDE CENTRAL £ | VARGAS VALLADARES MIGUEL ANGE £ | ORIGINAL o | NORMAL * |+
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. Personal: Nos ubicamos en el cuadro Personal,
y usamos el simbolo para realizar busquedas (1)
para que el SGD nos muestre el cuadro de
. busqueda (2) y podamos ingresar los nombres y
~ apellidos del personal al que ira dirigido nuestro

= documento (3), debiendo luego seleccionarlo de la
N, lista que se generar (4).

Personal

VARGAS VALLADARES MIGUEL ANGE D (1)

Tramite

ORIGINAL e

Pagina 34 de 74

Si necesitamos modificar los datos que aparecen de manera predeterminada, seguimos los siguientes pasos:

(2) DESTINATARIO

Buscar | FELIPA| (3) ]

Detalle

I FELIPA ORELLANA LUISA (4)

(3) MOTIVOS/TRAMITE

Buscar [ INFORMAR| (6) E
Detalle

[INFORMAR (7)
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Indicaciones: Nos ubicamos en el cuadro Indicaciones y hacemos doble
B\ — clic para que este cuadro aparezca como un elemento independiente (1).
6° ——. Siendo importante mencionar que podemos utilizar hasta 600 caracteres
<\~ |'para realizar alguna indicaciéon adicional a lo escrito en el documento (2).

B\ /-Para finalizar aceptamos (3).
_hi“ - g /\//
j' Indicaciones
Qor.UMENr /0‘ [ (1) J
: 1P E ) '
£

(e} (=)

. Ty -

i | Con|un doble click sobre el cuadro INDICACIONES aparecera esta ventana, y como 1
l puedes leer en la parte inferior, su capacidad es de 600 caracteres.
I

(2)

(3)

® de caracteres 147 de 600 « Aceptar % Cancelar

4 WESTO

Prioridad: Nos ubicamos en el cuadro Prioridad,
usamos el icono para desplegar las opciones (4) y
elegimos el tipo de Prioridad con el que se debe
atender nuestro documento (5).

Prioridad

NORMAL ¥ «
(4)

Prioridad

NORMAL Y v

" NORMAL
| URGENTE  [§
MUY URGENTE

Finalmente, grabamos los cambios realizados en el documento: H Grabar
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"W DEL DEPORTE

C. AGREGAR REFERENCIAS

Nos ubicamos en la seccion Referencias del mddulo, usamos el simbolo @ para agregar referencias, o @ para quitarlas (1). Luego
veremos que, de manera predeterminada, se registran el Afio y el Tipo de documento de |la referencia, asi como se realiza la seleccién
sobre la casilla Rec (2), lo cual indica que el documento en referencia ha sido recibido. Finaimente, el SGD también nos indica que faltan

ingresar mas datos al registro (3).

Referencias

1) Ao Tipo Documento Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha ;

© 2019 v CARTA 'J . 5 A |al
== () — 1 — CERISI. ~Lay

Para cambiar el Afio y Tipo de Documento predeterminados, desplegamos Tipo Documento.  Emi/Rec

las opciones (4) y seleccionamos aquella que vamos a usar (5). CARTA v -

" CARTA
HOJA DE ENVIO
| INFORME NG|
— . MEMORANDO
Afio ' MEMORANDO CIRCULAR
e sroa o e 2kl " MEMORANDO MULTIPLE
— B
2019 v ' OFICIO
: : OFICIO CIRCULAR
2019 (5) ' PROVEIDO
' RESOLUCION
2018 ' SOLICITUD

2017 ' VARIOS
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Procedemos con la busqueda de la referencia seleccionando el simbolo de

busqueda (1), producto de esta accion aparecera un cuadro (2) en el que debemos N.Doc. / N.Exp. Fecha
% de ingresar los datos con los que contamos. Como resultado, el SGD muestra " | o
aquellos elementos que coinciden con aquellos datos y nosotros seleccionamos el - | ifdl L
que vamos a seleccionar como referencia (3). )
REFERENCIA x
Buscar | 157 (2) ‘
Detalle
Numero Fecha Emi. Documento  Fecha Rec. Expediente Asunto Destino
000157-2019-UI| 22/04/19 INFORME (3) | 23/04/18 OTDA00201900 MANUAL DEL S| OFICINA DE TR|
| 000157-2019-Ul| 22/04/19 INFORME 22/04/19 OTDA00201900/ MANUAL DEL S OFICINA DE TR

Finalmente, vemos que el documento de referencia ha sido cargado correctamente (4), y, de requerirlo, podemos visualizarlo (5).
Para afadir otra refencia, usamos el boton @ vy repetimos el procedimiento (6).

Referencias

Ano Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha

2019 v INFORME v ® 000157-2019-Ul/C | 22/04/19 A ‘\;(5)\/(4)
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-
=l < [ Al Cl
el ‘ ENERAR EXPEDIENTI
\‘(

raban I mi realizad 1) f

SGD hace una preqgunta que nosotros ; . = |

¢, Desea crear expediente para este documento? }
aceptamos (2)

M Grabar J

(2) Cancelar

) _--‘-,'EI SGD genera automaticamente el Namero (3) y la Fecha (4) del expediente al cual pertenecera el documento que estamos editando

Expediente
Numero:  OTDA0020190000247 Fecha: 30/08/2019 @
Proceso: (5)
Asimismo se generan el Aio del documento (6) y el nimero de Emisién (7), teniendo NOTA:

en cuenta el total de documentos emitidos por nuestra unidad de organizacion.
\ | 7 El campo Proceso (5) se
Nl .
2019 (6) ﬂ genera al reqgistrar un
EN PROYECTO -~ documento en Mesa de
1269 (7) Partes en el marco de un

procedimiento TUPA
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E. GENERAR DOCUMENTO (2) -
) ) Archiv 'ﬁeiermc! Crespa Revisar Vista | Solid _ L
Nos ubicamos en la barra de botones y escogemos la opcién Y R R NA S T TR I TR R
Generar Documento (1). El software procesador de texto abre — R 2 R R R o 4 P RPN T ST
la plantilla predeterminada del tipo documental que hemos I -' Lo i
seleccionado previamente (2) -| (4)
= i
N MEMORANDON"  -2013-UTDAAPD ;
‘- |
1 | ::
Sl X Generar Doc - . L T - |
A % (3} ASUNTO mmrmmw 0 ORELTRD &N & il ”
. ] REFERENCIA INFORME N* 000157-2015-U1 (22ADEa0n3) i
. . : _ | FECHA Lima 16 de Septembre de 2015
El archivo generado contiene los datos que ingresamos en los |- | i
campos anteriores (3). Asimismo, tiene en el encabezado el = i A 02 A YO M A L B 4 OO W Ml {
logo del IPD (4), y la direccion fiscal en el pie de pagina, el link 2 I — ! ll
para verificar la firma digital del documento, y finalmente, la -1 o !
base legal que respalda el uso de documentos digitales (5) i ‘
5 2
TEN EN CUENTA: B |
_ \ |/ _ El nombre del documento generado NO DEBE SE
; - CAMBIADO al momento de guardarlo en la ubicacién B
3 indicada d
LD
Los datos que se reflejan en el punto (3) NO DEBEN () ‘
bl & () |

ALTERARSE ya que la firma digital tiene una

Ii'] on -'_lu'lfif]i | 1 sobre el document 3| SE

[ ! ! C i L
Pgina: L del | Palabrasi55 | P ||/EIME 2 = 5% (— v i



o/
Jd.:'
IDIcCados
Ser guar
()

Archivo Ik

I Guardar

o Abrir

( 1 ] | ﬂ Guardar como

(1) (W] Guardar como

Version

{ - Nt y f ke
119 1 armacion dant

inera predeterminada en la carpeta

Informacion acerca de MEMORANDO-R618-2019-OTDA

D:\Mis documentos TDOC UMENTOS\201 9 MEMORANDO-RA18- 2018- OTDA. docs t2 }

Pagina 40 de 74

; - &~ !!!. - ™

AN
Organizar = Nueva carpeta
k= Imagenes - Nombre
.' Musica
B MEMORANDO-R618-2019-0TDA
B videos

B [NFORME-R110-2019-MVV-OTDA
B [NFORME-R88-2019-MVV-0TDA
B [NFORME-R87-2019-MUV-0TDA
B MEMORANDO MULTIPLE-R463-2019-0T .
B MEMORANDO-R496-2019-0TDA
M MEMORANDO-R494-2019-0TDA
W [NFORME-R66-2019-MVV-OTDA

#d Grupo en el hoga

‘& Equipe
& Disco local (C:)
_« Data (D)

"

- e immem e e STma s s s e s

E Red i 4 L

Nombre de archive: MEMORANDO-R618-2019-0TDA

« Mis documentos » TDOCUMENTOS » 2018 (2)  ~

Tipe: L{ﬁ i

Documento de Word
Documento habilitade con macros de Word
Documento de Word 97-2003

Opumizar p Plantilla de Word
Plantilla habilitada con macros de Word
Plantilia de Word 97-2003

Autores

Decumento KPS
Pégina web de un solo archive

Archive Edicion Ver Ventana

Ayuds

Irica Herramienla Documento 1 . L;

-l -

MEMORANDO N* -2013-0TCANPD

4 LRSA FELIPA ORELL ANA
ONeirg J¢ Tramte DOOWNErLang y ATHG
ASUNTO (GENED0 MABMITCATENE PO SISO or &
set=ma)
REFERENCIA INFORME N D001 ST-Z015-L (22ABNS0 13
FECHA Uma. 1§ de Saptambre ge 2015

Me orfjc 3 Us'e0es PAN recoTIaARes QUE WEGD DD JUFLN & SOCEMETND &N MR
=0r
AtnlaTen,

WY E

e v oew . IS S

Caba Wamre 3¢ Dos 463
Tibong T - ESldac NICORY | - LiIMa 1
Cotra | 511 2048420 >
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F. CARGAR DOCUMENTO

Nos ubicamos en la barra de botones y escogemos la opcion Cargar Documento (1). El SGD realiza la busqueda respectiva en la
carpeta TDOCUMENTOS y nos muestra un mensaje que ha cargado a su repositorio el archivo correspondiente (2), lo cual nos
permitira visualizar el documento aun cuando este haya sido anulado en cualquiera de las etapas de su emision

(2)
#® Cargar Doc. jExito! Documento grabado correctamente

G. CARGAR AN EXOS (4) Cargar documentos anexos x

) | Sl MEMORANDO - 2019-0 104 - OFICINA DE TRAMITE DOCUMEN TARIC ¥ ARCHIV
Nos ubicamos en la barra de botones y escogemos la opcion Anexos ‘

(3), el SGD nos muestra el cuadro Cargar documentos anexos (4), y

@ Cargar An exos fonaor .:-.Fr-_,l-‘-»'- OE TRAMITE DOCUMENTARIO Y .ni;L-:lj =

Documentos anexos e L

2 Cargaranexo M Guardar < Actualizar

-y |

Deséfipcién | .



EPORT ' Pagina 42 de 74
N

Luego de seleccionar el archivo a anexar, el Documentos anexos

- SGD nos muestra el progreso de la operacion £ cargaranexo M Guardar (4 JO Actualizar Cargando 100% (1)

\:f-,_\.\(I) y luego el archivo ya cargado (2)

\N% Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones
i Bt | =
,\(I.:_f’U{iUITI{,'o marcar la casilla para que el anexo ESCOGER EL ARCHIVO A CARGAR ESCOGER EL ARCHIVO A CARGAR v (3) i m
e Xsea firmado (3) y guardar la accion (4) (2) K

e Snalmente cerramos la ventana (5)

& |

& Cerrar  (5)

NOTA: TEN EN CUENTA:

El peso maximo para cada anexo a cargar es de 10,240 Mb, de lo contrario \\ | /
-~

i No cargar nuevamente archivos que se
el SGD nos indica el exceso en el peso del archivo (6)

encuentran en los documentos del

expediente que estamos gestionando

Documentos anexos

e ]| MGooder £ Ackuatizer \I// No digitalizar archivos que pueden ser

ﬂ creados electronicamente (actas,
requerimientos, pedidos y Ordenes de
servicios y compras, entre otros).

/

(6) + Error sl tamafio 14834 Kb del archive IPD 2018 rar supara el imite parmitido (Tamafio méximo por archivo: 10240
Kb)

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones \ I /

~gn~~ Digitalizar archivos en formato PDF, a 150
ESCOGER EL ARCHIVO A CARGAR  ESCOGER EL ARCHIVO A CARGAR v - . _
dpi, y en escala de grises.
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7.2.3. FIRMAR DOCUMENTO

i;‘- - Nos ubicamos en el lado derecho del campo Expediente, y cambiamos el estado del documento de EN PROYECTO a PARA

DESPACHO (1). Notemos que el SGD advierte que existe una accion pendiente de realizar (2).

EN PROYECTO ~
Ao 2019
1269 ( PARA DESPACHO

El SGD nos indica que el documento -
ha cambiado de estado. lExitOI Trar'lsaCCIén Completada ' PARA DESPACHO o

argar Anexos % Anular

iCuidado! Documento con Anexos Pendientes d irmal (2)

M Grabar # FirmarDoc. =~ @ Cargar Anexos ¥ Anular 4=Cerrar G Salir




5
= Zl”&r'- &) (#) (»P) (P

Firmar Ve B* Impnimin Verificar Acercar Aleiar
Firma titular (6)
Firma por encargo

Firma avanzada

MEMORANDO N -2019-OTDA/IPD

MIGUEL ANGEL VARGAS VALLADARES
Jefe de la Oficina de Tramite Documentano y

Archwo(s)

ASUNTC Resumir gl contenide del documento de mansera

precisa

- —_— - —

REFERENCIA

INFORME N*® 157-2013-1

FECHA Lima. 16 de Septiambre de 2013

2019-0TDApdi

ia parra

Firmar (5)

Frrma ONPE

|
|

[~
Q)

gemos

\
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Vemos la cantidad de certificados instalados en nuestra computadora (1), seleccionamos el certificado que contiene nuestra firma
digital (2), concedemos el permiso al software para usarlo (3), e ingresamos la contrasena correspondiente (4)

"
Solicitar permiso para usar una clave w

:Desea conceder o denegar a esta aplicacion el permiso para |
N |
usar esta clave? |

(M

| ra la clave proporcic
Noenbire de chave: l‘\.cmbr.a para la clave propercicnado por la
aplicacidon

“| (3] o Conceder permiso

| Denegar permiso

Contrasefia de proteccion de

clave: R | {4)

(2) v %

Aceptar  Cancalar

w | Ver detalles de |a clave Aceptar Cancelar

Ahora vemos la firma digital
INsertada en nuestro

documento (5), asi como la

la firma (6) y el

[ mismo (/), ambos i a2 Phadas
auto I:.._ p 1ite 'H:D.) NSTITL ﬂ?\] ;""“' Facha 16 09 2019 35526 06 0

Lima, 16 de Septiembre del 2019
MEMORANDO N° 000502-2019-OTDA/IPD



Emitir Documento (1) el cual

onnhrme

Version

Afo

Nro Emision

| 10)
. recl ! po o] parl
I sire ( 1 sk } mao n I {l
mol (2)
2019

1269

. (2)
jExito! Transaccién completada.

Finalmente, vemos que el estado del documento ha cambiado a Emitido (3)

(3)
EMITIDO ~

[3,A|||r\-‘

16
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El SGD nos permite hacer consultas sobre: (1) la emision vy
recepcion de documentos y expedientes generados por un
usuario; y (2) el estado de dichos documentos y expedientes,
poniendo enfasis en la cantidad de dias indicados para la
recepcion y emision de documentos y expedientes. Para hacer
estas consultas, el SGD utiliza parametros establecidos de
acuerdo a las fechas, los estados de tramite, la prioridad, el tipo
documental, entre otros. Finalmente, tanto las consultas como el
seguimiento utilizan, casi en su totalidad, los mismos
parametros, variando en aquellos exclusivos de la emision o
recepcion de documentos, asi como en los plazos de atencion
para el seguimiento
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7.3.1. ACCESO

LOS campos mediante los cuales podemos realizar consultas sobre documentt

il O¢ . allzar co )S Yy expedientes que hemos emitido o recibido st
denominan Configuracion de Busqueda (1) y Configuracion de Filtro (2). Estos campos s

e encuentran presentes en los modulos de

emision y recepcion de documentos, los cuales vimos anteriormente. Asimismo, podemos acceder a estos campos ubicandonos en la
barra de botones y escogiendo el boton CONSULTAS (3) y seleccionando la opcion Documentos emitidos (4).

\L B Nueve @ Editar Bl ver Documento & VerAnexos & Sequimiento  G* Salii
12 | T - s (2)
f fxd| Configuracion Busqueda (1 ) Configuracion Filtro
£5 Neo Emision o Docuwents Eemaems C) Buscar X B DSL 220002019 AL 22002019 = Esass EMITIDG v ¥ Fitrar | X
Azuntn Otros Resultados (1) tncluir Filtrg a Prordss TCDCS v Tigo Do TODGS v @
Cetslie
h N REFERENCUA ORIGEN FECHA  TWPO DOC N* DOCUNENTU ASUNTD DESTINATARIC ELABORALO POR WRO ERFECEN TE ESTADO

CONFIGURACION DOCUMENTOS  MESA DE PARTES  CONSULTAS (3)

ST
W

Documentos Recibidos i TEN EN CUENTA:

Ver Documento @ Ver Anexos

Documentos Visto Bueno | \\ | // Si hacemos las consultas en el médulo
iracién Biasqueda de Emisién o Recepcién, podemos seguir
Documentos Personales editando aquellos elementos que

Nro Documento

encontremos. En el caso de aquellos
elementos encontrados en los moédulos
% - el 0
Snouiiisentis s Ruigiges de Consu_lta o Seguimiento, soélo
TonAS! podremos visualizarlos

Seguimiento de Emitidos
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7.3.2. CONFIGURACION DE BUSQUEDA

Este campo nos permite realizar la busqueda de documentos o expedientes de acuerdo al N° de emision (1), N° de documento (2),
N° de expediente (3), o el Asunto del que trata (4). Asimismo podemos marcar la casilla Otros resultados (5), lo cual permite filtrar
los resultados de la busqueda que contengan palabras similiares a la palabra ingresada

CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS

& Detalle [E Ver Documento @ Ver Anexos +* Seguimiento 2= Exportar ~ G» Salir

Configuracion Busqueda
Nro Emision (1) Nro Decumento (2) Expediente (3) Q Buscar X

Asunto (4) Otros Resultados (7) incluir Filtro @

(3)

Adicionalmente, en la barra de botones del modulo de Consulta de

Exportar PDF

Exportar Excel "
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Este campo ademas permite hacer una busqueda ingresando. como minimo. datos de uno (01) de los parametros requendos. ol

ejemplo’ ingresamos la palabra MODELO en el parametro Asunto (1), y el SGD nos mostrara los registros encontrados (2).

Configumain Busqueda Configuracon Filtra

i Wre Doturren Exgedmree Q Guscar M E DEL 22082010 AL 2 - Ewm TODOS . Y Filtrar %
unbs MODELO (1) Gtios Resultadus (%) netuir Fiftig B TOOos v e

REFERENCIA ORIGEN FECHA TG DOC W DOCUMENTC ASUNTD DE STINATARIO BELABORADO POR N EXPEDIENTE ESTADO DA s
UNIDAD DE LOGISTICA DRI | PROVEIDD OO ES-2018-0TDe AEMTE FACTURA FOS0-00006060 DEL SERVICIO DE MAN UMDAD DE LOGISTICA - ALLER CAMA RENE CHRIE VARGAS VALLADARE S MIGLE OTOADONO1ROMC0008 RECED0

OFICINA GENERAL 0E ADMIN| 108200 | INFORME CO00ET-20e-CTDe ¥ CBETIVOS DEL MOCEL GERENCIA GENERAL CIA CENERAL ) S VALLADARES WBGUE OTOADDIT1RO0C013E RECHBIDO PARCL 1

Eil D AT M LOA20NE | MEMCHRANDS GITRT 20 eOTDe SOLICITA SEMISION DE MODELD DE PLAN ANUAL DE TR, CONSE

EPORTE [OF AVACUCHI WARIGAS VALLADRRES ¥ POOTIZT0 | EMITION 8

1704200 | MEMDRANDO SE SOUCITA ORINEON SOBRE PROPUESTA DE DBETIVO OFIC DE PRESUFPUESTD ¥ PLANIRICACION - SARR ROCHA SANDHEY MATHAEL ] OTOANICIM00OC S | RECERD0 o
GEREMCIA GENERAL 1TRAZ0YS | MEMORANDO POUITICA ¥ OBJETIVOS DEL MODELC DE GESTICH DOCL UNIDAD DE INFORMATICA - LEON LAMAS JESUS NI VARGAS WALLADARES MIGUS OTDAGDZOWa000138 | ATENDIDO O
VNIDAD DE INFORMATICA | G304201F | PROVEIDO AFROBACION DE LA POUTICAY OBJETIVOS DEL MODEL' OFICINA DE TRAMTE DOCUMENTARIO Y ARCMIVD SARVEDRA WELSCH MAYRA ) OTDAIT20P0013E | RETBIDO o

ETI20T | MEMORANDC AFROSACION DE LAFOUTICA Y OBJE WELSCH WAYRA ) OTOMDUWNL13E  AECED0 FARCL €

U2 DEL MODEL SEREMNCIA GEMERAL GEREMNTWA GENERAL

INFOSNE DEL AUmMCE TRIMESTRAL DE LA INPLEMENTA SEREMNCIA SEMNERAL - RANMFEZ VELASTUET PRME SAMY

A WELSCH MAYRAS OTDASIGDIRO0000T7 | RECEIDOD g

Adicionalmente podemos usar la opcion para desplegar un campo adicional (3) en el cual podemos usar otros parametros para
realizar nuestra busqueda: UO que emite el documento (4), Tipo documental (5), Namero de documento (6), asi como Ao de
emision (7). Cabe sefalar que este campo bloquea los parametros sefalados anteriormente.

Configuracion Busqueda

Nro Emision Nro Documento: Expediente: Q Buscar X

Asunto Otros Resultados (?) snckile Eiio @53)
(3) Buscar Documento en Referencias
Dependencia que Emite [TODOS] (4) e
Tipe Documento: .TODOS:. v (5) Nro Doc (6) Ao (7) 2019 v



=

‘ w)wsnruro . ; -

N o ErORTE . Version: 1
NOTA:

da un aviso

iCuidado! Ingresar todos los

N
‘._j-“"(@gabe indicar que los campos que hemos descrito pueden
“ f_f'.:_hiazarse con parametros relacionados al tipo de proceso, a la
~/fecha, y otros datos adicionales. Para esto, marcamos la
. casilla Incluir filtro (1), lo que nos permitira enlazar enlazar el
campo Configuracion de Busqueda con el campo
Configuracion de Filtro (2)

Configuracion Filtro
B DEL: 26/09/2019 AL: 26/09/2019 -

..TODOS v

Priondad

Campos de |la zona de busqued:

Titulo: Sistema de Gestion Documental

| Pagina51de 74

\\ | // Para usar el campo adicional debemos saber de manera precisa todos los datos que se solicitan, de |o contrario el SGD nos

le Documentos en Referencias para buscar por ese tipo

(™ Salir

X Exportar ~

Configuracion Filtro

Q Buscar % @ DEL: 27/09/
?2) (1) # mncluir Filtro () Prioridad: Tl

Y Filtrar %

©

‘TODOS. v

Estado

Tipo Doc TODOS.. ¥
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7.3.3. CONFIGURACION DE FILTRO

Este campo nos permite filtrar documentos o expedientes de acuerdo a Fecha (1), Estado (2), Prioridad (3), o Tipo documental (4)

Configuracion Filtro

@ DEL: 26/09/2019 AL: 26/09/2019 ~ (1) Estado ~TODOS.: v () Y Filtrar %
Prioridad ..TODOS.: v| (2 Tipo Doc . TODOS:. v (4) @

Configuracion Filtro

Con este parametro elegimos opciones relacionadas a la fecha de la emision o recepcion B DEL 28/09/2018 AL 28/092019 =
de un expediente, mismas que son cerradas, con excepcion de Aino/Mes (5), y Rango de
fechas, en el cual podemos escoger un periodo de tiempo con ayuda de un calendario (6)

Afis 2010
@ DEL 28/092019AL: 280092018 ~ Eatads TODOS v Afiv 201
- - L S 5)
Rango de load has
Do Lu Ma Mi Ju Wi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa e
Mes. sctus! il 33 1l Al 3 W ey DESDE HASTA
T 3 5 6 T & ® 10 11 12 13 14 010e0e ATV D
M dins g
12 13 1415 16 17 15 15 12 Y 22 2
Ao 2019 BB oo 20 21 2223 24 22 23 24 25 26 27 ;s Aceplar leEULEEY
35 36 27/ 28 20 30 3
Atk
AR
AR ey
(6) 2019 » (5)
MES
DESDE HASTA
1BORTI0NE TROR20Y

SETIEMBRE ~ ( 5)

= -
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B. PRIORIDAD

Con este parametro elegimos opciones relacionadas a la
prioridad asignada para la atencion de un expediente (1).

Configuracioén Filtro
@ DEL:26/09/2019 AL: 26/09/2019 v

Prioridad: ~TODOS.: v| (1)
NORMAL
URGENTE

p. MUY URGENTE

D. TIPOS DOCUMENTALES

Con este parametro

_ _ Tipo Dac PROVEIDO v (3)
elegimos opciones VARIOS '
relacionadas al tipo del SOLICITUD
documento gue 10Y ARClI RESOLUCION
emitimos o recibimos PROVEIDO
(3) OFICIO CIRCULAR

OFICIO
NOTA

MEMORANDO MULTIPLE
z:LasoraDi MEMORANDO CIRCULAR
MEMORANDO

INFORME
HOJA DE ENVIO
CARTA

TODOS

Pagina 53 de 74

C. ESTADO

Con este parametro elegimos opciones relacionadas al tipo
del documento que emitimos o recibimos (2)

Estado: | ..TODOS.: v (2)
ANULADO '
Tipo Doc: - ARCHIVADO v
ATENDIDO
ATENDIDO PARCIAL
ELABORAD( EMITIDO -

EN PROYECTO
PARA DESPACHO
RECIBIDO

7| VARGAS VALI J0259 R

NOTA:

\\]// Adicionalmente a estos parametros, podemos

ﬂ elegir otros adicionales desplegando un campo
adicional. Sin embargo, estos parametros varian
dependiendo de si el documento que estamos
buscando es uno que hemos emitidoc 0 uno que

hemos recibido
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7.3.4. PARAMETROS ADICIONALES: DOCUMENTOS EMITIDOS

Configuracion Filtro

Desplegamos el campoe con los
T parametros adicionales (1) De @ DEL 01/10/2019 AL: 01/10/2019  ~ Estado TODOS B Y Filtrar X
BRAL D& 35 .
> ‘*‘»,;,4:; manera [}H:!Li‘:‘t&fill.lll:;—jf..fi-j VEMOS QUE  prioridad TODOS v Tipo Dot TODOS v (1 ®
Zel| parametro Remitente (2) contiene - Crigen  [TODOS a
. - Lelerencia riger
/sia el nombre de la UO a la que el : ]
S usuario pertenece Remitente: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO (2) Q
Elaborado por [TODOS] Q
Podemos describir los demas  geinatario [TODOS] Q

parametros de la siguiente manera

/ A. REFERENCIA DE ORIGEN B. ELABORADO POR C. DESTINATARIO

Buscamos (3) y seleccionamos (4) la UO Buscamos (5) y seleccionamos (6) los Buscamos (7) y seleccionamos (8) la UO a la
que origina el expediente datos del colaborador que elaboré el cual se remite el documento que estamos
documento que estamos buscando buscando
Referencia. Origen  [TODOS] (3) Q
Elaborado por [TODOS] (5) Q Destinatario. [TODOS] (7) Q
REFERENCIA ORIGEN x .
_— (3) EMPLEADO x | DESTINATARIO x
OQE.Ha l Busew (5’ Buacs (7) ,
Siglas Desciipcion = |  Dewiin l
! Descripcion ! _-._‘.‘“ S b § A o e
FERSONAIFE] | FLUHA SENUREL WARRELENA I ueom UM DAD OF COMERCIRLIZATION l
PROVEEDORES] I SAAVEDRA WELSCH WAYRA AMPARD I UER UNDAD DE ESTADISTICA v FRE WVERSION
meocs] SHUIAN BRINGAS CHRGSTIAN | i uee LIMDAD OF EZTUDINS | SROVECTOS
28N ADWSNISTRACION DEL ESTADIC NACIONAL | SULCA QUING HUGD uF
AHES I ALMALE? (4) | TICONA PACHMECO FERNANDO i WNDAL DE INFDRWATICA |
eF CAFAE AL SR NG A (6) : ; (8) '
CED COUSED EDUARDO DNE0S VASQUEZ PICKLING PAGLA oM LN DAD DE MANTENMENTD
(= o] CONPLEJO DEPORTIVO LOS OLIVOS VILELA DIAZ CROSTORAL 4 L \_‘F UNDAD OF ORRas ¥ =/._}1.=xu SNTD
CROAP  CONSEJC REG'ONAL DEL DEFORTE OE APURIVAL VITOR FLORES FICRELLA ARACELY ucw unmf}_;.ﬂ:.:u..-_-v_m.ue o0CE
CROHU  CONSEIO REGIOWAL DEL DEPORTE DE HUANCAVELICA - ZEBALLOS ORBEGOSO LIS L UNDAD DE FERSONA,

IEWRLLOS BRUND LUG ROBERTS
*= Cemar * Carma

= Carrar
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Con los parametros completos (1), filtramos (2) y vemos los resultados de la blusqueda realizada (3).

CONSUITA DF FMISION DF DOCUOMENTC'S
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Desplegamos el campo con
los parametros adicionales
4) De manera
Hredeterminada vemos que
parametro Destinatario
(6) muestra los datos de la
UO a la que pertenece el
usuario Describimos los

parametros en

7.3.5. PARAMETROS ADICIONALES: DOCUMENTOS RECIBIDOS

Configuracion Filtro

§@ DEL:02/10/2019 AL: 02/10/2019  ~ Estado TODOS v
Priondad “TODOS. v lipo Documento TODOS: v
Destinatario OFICINA DE TRAMITEDOt Q  (5)
Emp desting [TODOS] Q
[TODOS] Q
Etiqueta D TODOS v

Documento & Ver Anexos & Seguimienio 2 Exporlar -~ G Sali
Configuracion Filro
Mo Decumento Expdiant QBuscar ® |§@ DEL 13082010 AL 17082013 -~ gsaso  TODOS v ¥ Firar % (2)
Asunto Otros Resultados 7} Inveluis Fillso @ Frioricao TODOS v Tipe Dot PROVEIDO b B
Buscar Documento an Referencias Referarca Orgen AREA DE ALMACEN Q
Depencercis gue Emd
RTINS [Tocos) Q Rsmienia OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIC Y ARCHIVD Q (1 )
Tipo Documento TCDO v Mro Des Afo 201 v =
QDOos 2017 ssewscoper  VARGAS VALLADARES MIGUEL ANGEL Q
Sesnsuare UNIDAD DE LOGISTICA Q
Detalle
- grmeacm FECHA  TIPG DOC N DOCUMENTO ASUNTO DE STINATARIC ELABORADO POR N* EXPECHENTE ESTADO DIAS
[ 1315 | AREA DE ALMACEN 13002016 PROVEIDO DOOBE3-2010-0TDA | FRMAR FECOSA 5T2.0TD ENVIARALA £ LGSTICA | UNIDAD DE LOGIETICA - ALLER CAMA RENE ( VARGAS VALLADARES M ALMODG0100000680| RECIEIDO L (3)
Regstos 2

Y Filtrar %

4 ®
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Buscamos (1) sel ionan (2)
datos del servidor al que fue | it
documento
[Tonas) Q (1 )
EMPLEADO x

Binea
Datalle

Dencripeion

4= Cerrar

@ Detalle [Ever Documento & Ver Anexos

= Segulmiento

Configuracién Busgueda
s e v Expr ey

Dtrce Mesugane (%

" R AEWTENTE

o ELLBGRADO PO%

G DCL

L

2 Exportar » (»Sal

A

Buscamos

a4dlos de

documento

[ToDOs)

Cetalle

ITENTI

1aM oS (4)

remitio el

(3) seleccy

iquella UO gue

que estamos buscando

a(3)

REMITENTE x

D serlputon

s NE CHEREA Ond Y AL

(4)

= Cerrar

Configuracidn Filtro
QABuscs X @ OEL 02092018AL 02102018 ~ =
sonaer TCDOS v

wown Fero 6

T DOCRMENT]

ORCINADE TRAMTEDD: Q
VARIGAS VALLADARES NIGUEL ANGEL

Temwrn UNDAD DE INFORMATICA
i 2 R TTOOOS v
CEFTIMATANG AsunTO RECERTOR
§ 101 WARGAS AL ADARES W A 0% 2% Ca0% DF MCRTPTRS VARSAS WAL ASSTES 1

A =

Paaina 56

Buscam (5)
aquella etiqueta que

para el documento en el

Su recepcion (pagina 16)

Etiqueta Doc TODOS

Sin Etiqueta
Pendiente

asy Pendiente Urgente
Para Seguimiento

RIO

Con los parametros completos (7), filtramos (8) y vemos los resultados de la blusqueda realizada (9)

(8) Yrew

wOT™RVO N ERPEDENTE ESTADS oy

(9)

FRN

momenio

e 74

Ionamaos

SeIeCClont

v(5)

6)
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7.3.6. CUADRO DE SEGUIMIENTO

En el cuadro vemos los siguientes campos:

's/abajo, los documentos generados a partir
del documento que hemos emitido o
recibido

(2) Remitente: donde podemos ver los

datos de la emision del documento. Entre o
otros, podemos ver la fecha y la hora en la PR
que un documento fue emitido. Asimismo Emisor
podemos abrir el documento y ver los _—
anexos que contiene

Esiado

(3) Destinatario, donde podemos ver los

datos de la recepcion del documento: Ia
~12]) y el nombre del destinatario, el estado
&el documento luego de su recepcion, la
wAecha y hora de recepcion, el tramite y las Estade

indicaciones realizadas en el SGD de

) ) Tram
acuerdo al estado. También se puede
geapreciar la fecha y hora del archivamiento

Titulo: Sistema de Gestion Documental

Para realizar el seguimiento de documentos y expedientes que hemos emitido o recibido nos ubicamos en
la barra de botones del madulo en el que nos encontremos, y escogemos SEGUIMIENTO (3).

4 ' PROVEIDO 000541-2019-0TDA -> OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO
4 ‘2 MEMORANDO 000493-2019-OTDA -> UNIDAD DE FINANZAS

Lependencia
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Seguimiento del documento

(1

PROVEIDO 022035-2019-UF -> UNIDAD DE FINANZAS

4 3 MEMORANDO 000510-2019-OTDA -> UNIDAD DE FINANZAS

PROVEIDO 023017-2019-UF -> UNIDAD DE FINANZAS

Remitente (2)

PROVEIDO 000541-2019/0TDA

02/09/2019 08 16 VARGAS VALLADARES MIGUEL ANGEL
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO - VARGAS VALLADARES MIGUEL ANG
SERVICIO ARCHIVISTICO - REPROGRAFIA CERTIFICADA - COMPG 2012 Y 2013

Nro Doc

Elaboro

RECIBIDO W Abrir Documento 2 Documentos anexos

Destinatario (3)

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO - CASTILLO QUISPETERA LUIS ALBERT

CASTILLO QUISPETERA LUIS ALBERTO

DERIVADO FechaRec.  02/09/2019 17 24 | Fecha Ate
ATENDER Priotidad NORMAL ndicaciones  REALIZAR BUSQUEDA GC
= Cerrar

b3
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1. El icono de carpeta (1), que nos muestra los documentos a partir cuya eémision se han creado otros documentos Podemos acceder
estos documentos desplegando dicha carpeta (2)
2. El icono de archivo (3), que nos muestra el documento mas reciente creado en el expediente en el que nos encontramos. Este icono

. Nho se puede desplegar
_ (1) o
' 4 2 PROVEIDO 000541-2019-OTDA -> OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
(24 ‘2 MEMORANDO 000493-2019-OTDA -> UNIDAD DE FINANZAS
PROVEIDO 022035-2019-UF -> UNIDAD DE FINANZAS
4 ‘2 MEMORANDO 000510-2019-OTDA -> UNIDAD DE FINANZAS
(3) PROVEIDO 023017-2019-UF -> UNIDAD DE FINANZAS

En el campo Destinatario vemos, entre otros parametros, aquel que indica la fecha y hora de la recepcion de un documento (4). Dichos
\ datos son generados automaticamente por el SGD, y son prueba fehaciente y suficiente de la recepcion por parte del usuario

Receptor CASTILLO QUISPETERA LUIS ALBERTO
Estado DERWVADO FechaRec.. 02/09/2019 17 24 (4) Fecha Ate.
Tramite ATENDER Prioridad  NORMAL Indicaciones  REALIZAR BUSQUEDA CC
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7.3.7. MODULO DE SEGUIMIENTO

Para acceder a los médulos de seguimiento nos Los parametros usados en los modulos de consulta y de seguimiento son
ubicamos en la opcion Consultas (1) de la barra similares, con la excepcion del parametro Vencimiento (3), que permite
de Menu, y escogemos la opcion de Seguimiento hacer seguimiento de aquellos documentos que cuentan con un plazo de
de emitidos (2) o de recibidos atencidn en dias, indicado en el momento de la emision del documento.

CONHGURACION  DOCUMENTOS  CONSUL TAS (1) (3) Vencimiento: ATENDIDO v Leyenda (4)
NORMAL
Documentos Emitidos PROX'MO A VENCER
Dacumentos Recibidos UNTO xEngIEDSOY FECHA
il Documentos Visto Bueno LIMITE
=~ Documentos de OTDA POR VENGCER

an de los documenios principales de OTD Dacumentos Personalies ATEND”)O
PARA DESPACHO [ Scgumierto de cmindos QY . TODOS .

Sequimiento de Recibidos

Leyenda (4) Tipo Dot TODOS v
FECHA Atendido Documentos con fecha de atencitin o archivado
LIMITE
Dicho parametro cuenta ademas con una [_eyenda (4) que Normal Documentos sin dias limites de atencidn
aparece si nos ubicamos sobre el boton correspondiente
= . : . " P_m vVencer Tiempo de vencimiento mayor a 2 dias
que permite conocer el significado de los colores con los
cuales el SGD etiqueta los datos del parametre
URieS.01 S BUuquea lo alos ael parametro Proximo a vencer Tiempo de vencimiento igual a1 o2 dias
Vence hoy Fecha limile igual a la fecha actu

Vencido




o 9.

(1) Vencimiento: al haber escogido la
opcion de filtrar documentos atendidos, el
SGD nos mostraréa los resultados
iquetados en turquesa.

(1)

A litulo: Sistema de

@oetatle BEVerDocumento & Ver Anexos & Seguimienio
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i L 0s resultados que el SGD muestra |H=;_L_]li ge usar uno o mas parametros, tenen campos que solamente veremos en el modulo

seguimiento. En este ejemplo, usamos en el parametro vencimiento, para seleccionar aquellos documentos ya atendidos

ReEportar ~ (>Salr

Ol Buscar M B DEL 02060018 AL D2N02018 - By TODOS v ¥rivw %
|
Mg Owow Resotaoos (T mchslr Flltn @ R I TS ATENDIDO v Leyenda v E
’ ;l\. Detalie
:,\ VENGIMIEN 10 3 e W ENPEDRNTE Lo ST W DOCUMENTO Bty | DESTRNATERK L3UNT0 il poineg o1 ] - :tll;:ZMM - D =
F E & Aean VMIDAD DIE PERSONAL | LTI DIEE  MEMORANDD IOOSTTICIEOTON | SETUTNE | UNMDAD OE DISSOAM EETSD MRSHRASTICD - PRESTAME o e : 26 TTNG smasois ATENDDO DR
)
} E & ‘ean CHTADAND - BAJTIETA | GTOARES 1 PMOVEDO ot 3314 | OFISIA OF TRAMITE SCUICITA COPY a
i i E & aman GERERCW GENERAL | OTOADGISIIGUIIIS! MEMCWANDO WL DDM-C1$-OTOA | 1TESEQIF  OFIC OF FRESLPUE] CTACION PARA DA REUMON DEX G4 0 eIt (o 2201E 10 A T
| . AT OTDANCIOTSI000R T UEMDRAND CONS0L-20 1e-0TIA TEGRI0NE | UMGAS DS INFDRUA RMANTENRIENTD CORREC TV CE 1M O TE TR TR 't 1 ArEse R
‘ - Amnagay £2  MEMORANDD 13TRSONE | OFICIA DE TRAMITE DESCANGD FIRICO VACACYOMAL 88 O IO0SICH 4 000G 1w oee0s AR TR CODA
- ’ -m L EROVEIDT A ARAN TRANSFERENCIADE DOCUMENTDEL 13083010 130RI0E ATENDDC AENIER
E & neas PIDAD DE INFORMATIC, U MEUDAANDS coger FORMAl LINEA DE BROD TN 08 MICRDPD: € 02082015 2082003 AEDC A

(2) Dias Proyectados: Cantidad de dias indicados en la emision del documento

(3) Fecha limite: De acuerdo a la cantidad de dias, la fecha maxima de respuesta
(4) Dias exc.: dias que demore la respuesta al documento que recibimos.

(5) Fecha de recepcion: Fecha en la que servidor recibe la documentacion

(6) Fecha de atencion: fecha en la que se respondié el documento recibido

(7) Fecha de archivado: fecha en la que el documento fue archivado, si corresponde

@ @& @ 6 ® (7)

[ Duas | rEcha DS | FECHA
EROY. LWTE
[ |
|

35032013

-

2509205
|

| 18092019

{ % | 2508201
| Dmans |

la rmsans e 1782013 15092013
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“hque permite convertir los resultados en archivos de formato PDF o XLS
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Finalmente, en la barra de botones del médulo de seguimiento, ya sea de
documentos emitidos o recibidos, podemos ver el boton Exportar, mismo

Exportar PDF

Exportar Excel
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A continuacion desarrollaremos funciones complementarias del
SGD, para un mejor entendimiento y uso del mismo
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7.4.1. ELECCION DE TIPOS DE DESTINATARIOS

En el proceso de elaboracion de un documento podemos elegir el tipo de destinatario: interno
(persona juridica) o externo (persona juridica, ciudadano, y otro). Para ello, nos colocamos en
> el campo Destinatario (1) del mddulo de emision de documentos administrativos,
\%) desplegamos las opciones (2) y elegimos el tipo de destinatario (3)

5/ A. PERSONA JURIDICA

Agregamos un registro (4), ingresamos la razon social de la persona juridica que
buscamos (8), y luego presionamos el boton de busqueda (6). De las opciones que se
muestran, elegimos la persona juridica que estamos buscando (7)

Destinatario
Tipp! PERSONA JURIDICA v

Hazén social

(4) © | paTACONT (5)
=

Destinatario
Tipe PERSONA JURIDICA v
Razén social

DATACONT SAC

(7)
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Destinatario (1)
T”:po:il PERSONA JURIDICA ¥ \(2)
INSTITUCION

PERSONA JURIDICA (3)

' CIUDADANO
@ OTROS

RUC

(8 a

Como resultado observamos que el numero de RUC se completa
PERSONAS JURIDICAS x automaticamente (8), y el SGD nos indica que el registro es correcto (9)

RUC

20100131359 (8) v (9)
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CIUDADANO

/N

)"Z:\{.J'i-'\":filll['l-_— un registro (1), ingresamos
NS _
'Futomaticamente el registro se «

Destinatario . )
Destinatano
Tipo, CIUDADANO b Tipe

CIJDADANC

DNI DNI

O | 41537007 (2)

“~

(1) © | 41537007
o

\  Con esta opcion buscamos aquellas personas naturales que
hayan sido registradas con un tipo de documento distinto al DNI
Agregamos un registro (4), e ingresamos el nombre de la
persona que estamos buscando (5)

Destinatario
Tipo: OTROS v Grupos: v *

Descripcion

-) © | ARMENTERQS  (5)

Destinatario
Tipo. OTROS »

Grupes v *

Descripcion

© | ARMENTEROS RODRIGUEZ. VLADIMIR - (7)

el numero de DNI del ciudads

AN0 que buscamos (2) | 1Ieqo

mpletara con los nombres y apellidos de

Paqgina 64 de 74

presionamaos |a tecla Fntei

dicha persona (3)

Cindadano

VARGAS VALLADARES MIGUEL ANGEL (3) v

El SGD muestra los resultados encontrados (6), y seleccionamos
aquel que estamos buscando Automaticamente el registro se
completara con los nombres y apellidos (7), y el numero de
documento de la persona que estamos buscando (8)

OTROS ORIGENES x
Buscar
Detalle
Nombre
ARMENTER RONA EZ VILADIMIR (6)

Documento Numero

000000873783 (ﬁ) v
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7.4.2. REGISTRO DE DESTINATARIOS
A. PERSONA JURIDICA

. Nos ubicamos en la barra de menu Se abre la ventana de Registro de Persona Juridica (4), nos ubicamos en la barra de
— A1), escogemos la  opcion botones (5) y escogemos la opcion Nueva persona juridica (6).
N+ Gonfiguracién (2), y elegimos

“:gistro de personas juridicas (4) Registro de Persona Juridica x

-3) (5)

B Nueva persona juridica (& Editar persona juridica G Salir

(1) Configuracién Basqueda
RAZEN SOCIAL Q Buscar
® { ONFIGURAC i('JN(z):: W UMENTOS
Reszultado
Configuracion Personal RUC. * RAZON SOCIAL DIRECCION DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO  TELEFOND

R s A e L e

Registro de Otros Origenes

Registro de Persona Juridica

Registro de Cudadanos 0
En la ventana de Registro de Persona Juridica, vemos los campos que debemos llenar

para hacer efectivo el registro: R.U.C (7), Razén Social (8), Direccion (9), Ubigeo (10), y
Teléfono de referencia (11). Finalmente, guardamos los cambios (12)

Tipos de Documentos por
Dependencia

Motivos por Dependencia

EN | crupos pestinos Registro de Persona Juridica x
(§V4] M Guardar <=Cerrar O Salir
Detalle
2 (T 0

(8)
)
(10) O Sal * L
(11)
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Version

\ B. CIUDADANOS

Nos ubicamos en
o;n menl, escogemos la

N

wRegistro de ciudadanos (4)

3

CONFIGURACION  DOCUMEN|

i Configuracion Personal
Reqgistro de Oltros Origenes

Registro de Persona Juridica

y de Ciudadanos

lipos de Documentos por

Dependencia
Motivos por Dependenca

Crupos Destinos

la barra de
opcion
oXConfiguracion (3), y elegimos

- (4)

Paaina 66

) (1), para que guarde los datos ingresados (2)

(2)
iExito! Datos guardados.

1M

Se abre |la ventana de Registro de ciudadano (8), nos ubicamos en la barra de
botones y escogemos la opcion Nuevo ciudadano (6)

T
|

(6)

B & Nuevociudadano (& Editar ciudadano

_(5) Reglstro de Cludadancs

& Salir

Configuracion Busqueda

DOCUMENTE

Q Buscar
FELLIDD PATERND

WWELLIDD MATERN

HOMBRES

Resultado
N. Doc *

Ap. Patamo Ap. Matarno Nombies Diraccién Do paramants Frovincia Mistrito

Ko 3§ encuenlan tegsleg
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En la ventana de registro de nueva persona
juridica vemos los campos que debemos llenar
pr>. para hacer efectivo el registro. Numero de

\ Titulo: Sistema de Gestion Documental

n

<y Ubigeo

) (6).Finalmente,
cambios (7).

C. BUSQUEDA DE UBIGEOS

Para agregar el Ubigeo de una
persona juridica o natural, usamos el
boton Seleccionar (7), mismo que
aparece en ambos registros

£ DEAG7
/ wNgresamos los datos requeridos en el
@adro Ubigeos (8): Departamento
&9), Provincia (10) o Distrito (11)
“hulsamos el boton Mostrar (12), v
elegimos el Distrito que buscamos

registrar (13)

A documento (DNI) (1), Apelldo paterno (2),
Apellido Materno (3), Nombres (4), Direccion (5)
guardamos

Detalle

IO S Numero Cocumento
Apeildo Patermno
Apelido Matemo
MNombres

Lireccion

Utigeo Domicillo

Nombre

JLININ

Sroyincia TALLIA

Departamento 4 Provincia
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Registro de Ciudadanos

(7) g
M Guardar 4=Cerrar (® Salir

41537007 (1_)

VARGAS (2)
VALLADARES (3)
MISUEL ANGEL (4)
CALLE OCTAVIO PAZ 140 (5)
JUNIN-JALLJA-YAUYOS (6) £} Seleccionar
(7)
uUBIGEOS (8)
Codigo
(9) Q Mostrar 3 Limipiar
(11)
D|§1f|t0 Cod.Depart t_:od.Prov.

(13)

R Limpiar

{1
g

Cod.Dist
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Realizamos la consulta de personas
juridicas o ciudadanos, accediendo a las
ventanas de Registro de personas
juridicas o de ciudadanos, tal y como
vimos en los puntos A y B, del numeral
7.4.2  respectivamente.

B Nueva persona juridica

(1)
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S datos ingresados (2)

(2)

iExito! Datos guardados.

Registro de Persona Juridica

& Editar persona juridica C» Salir

Configuracion Busqueda

Resulado
RAMG. @

B Nuevo ciudadano

‘ Configuracihn Basqueda

Resuiuds
M. Doc * Ap Petarro

(3)

RAZON SOCIAL

(& Editar ciudadano

o (4)

(5)

Q4 Buscar

DERECCION DEPAR TAMENTO PROVINCIA CISTRITO

Registro de Cludadanos

> Salir

(5)

Q Buscar

Ap. Matsimn Nounbiras (Mreccion | et o Provincis

TELEFONO

(6)

| strina

(6)
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Esta opcion nos sirve para agrupar a
un conjunto de usuarios con un tema
en particular. Tal vez un Comité, o
todos los miembros de una UO.

barra de menu, escogemos la opcion
Configuracion (1), vy elegimos
Grupos Destinos (2).

(1)
)

CONFIGURACION  DOCUMENT

i Configuracion Personal |

Registro de Otros Origenes

Registro de Persona Juridica
Registro de Ciudadanos

I'pos de Documentos pot

Dependencia

Motivos por Dependencia

Grupos Destinos | (2)
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7.4.4. CREACION DE GRUPOS DESTINO

Se abrira un cuadro con el mismo nombre, con el parametro Dependencia que
indica la UO a la que pertenecemos de manera predeterminada (3).

| e s
} (3) Grupos Destinos X
Of B Nuevogrupo ™ Guardar % Eliminar G Salir
i Dependencia l
Dependencia OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO ~ Q
Tipo de Grupo SELECCIONE TIPO DE GRUFO v
Grupa SELEGCIONE UN GRUPO v

En dicho cuadro debemos escoger el Tipo de Grupo que vamos a crear (4), eligiendo
el tipo Institucion (8), para poder seleccionar colaboradores de las UO del IPD, y en la
barra de botones escogemos la opcién Nuevo grupo (6).

Dependencia
Dependencia ~ OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTA

INSTITUCION v (4)

SELECCIONE TIPO DE GRUPO |
INSTITUCION (5)
OTROS

Tipo de Grupo

Grupo



z‘“ Version

lombramos po (1), y agregan 1 (2)
ego sus datos (4)

M Guardar 4= Cerar ( Salir

Dependencia

Dates

(2) 2

(1)

Codigo Dependencia desting

Para anadir la UO a la que pertenecen los usuarios,
debemos ingresar parte del nombre de la misma (5),
el SGD muestra los resultados de la basqueda y
nosotros hacemos nuestra eleccion (6)

DEPENDENCIAS x

Buscar | TRAMITE (5)
Detalle —

Descripcidn

4= Cerrar

Grupcs Destinos

(3)

Empieado

@
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3)

Para anadir en el grupo a los usuarios una UO, debemos elegir entre
los nombres que el SGD nos muestra (7)

EMPLEADOS
Buscar |
Detalte
Codigo Descripcion
00386  ANCCC NIETO NATHALY GABRIELA (7)
00856  APOYO Q1 OFIC. TRAM DOC
00031  ARAGCN DIAZ ELENA
00285  ARTICA FALCON JULIA LEONOR
00048  CASTILLO QUISPETERA LUIS ALBERTO
00338  CHANTA GELIS JUANITA ELIZABETH
01080  CHIRINGS TORC EVER TONY
00035  FELIPA ORELLANA LUISA
0037  FLORES REVOLLAR FEDRO YSRAEL
o043 FRANCIA AUGLISTO KENNY

& Cerrar
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(2) Grupos Destinos . x

gupo ™ Guardar X Eliminar G Salir

SOENOSNCA OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHNVD Q
Agregamos la cantidad de registros al grupo que o s S -
- necesitemos repitiendo el proceso (1). Finalmente s
guardamos los cambios (2) somore det GUpo PERSONAL TRAMTTE
i-'-_l Codige Dependancia desting Empleade
/ (1) © 10002 | OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHVG @ | ARAGON DIAZ ELENA Q v
° 10082 QFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVD Q CASTILLD QUNSPETERALUIS ALBERTO Q v
10002 OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARUHIVG Q ANCCO NIETO NATHALY GABRIELA Q v
100a2 OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIOY ARCHMNE =] FLORES REVOLLAR PEDRO YSRAEL Q v
10002 OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVE Q CHANTA CEL!S JUANITA ELIZABETH Q v
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARID Y ARCHA Q VILELA DI STOBAL Q v
OFICINADE TRAMITE DOCUMENTARIC Y ARCHIVT Q HIRINDS TORD EVER TONY Q v |
El Grupo Destinatario se agrega al realizar la edicion de un documento, en el campo ~ (3) pestinatario @
Destinatario (3). Abrimos las opciones de Grupo (4). hacemos nuestra eleccion (5), T INSTITUGION ¥) Oupor FENEONAL TRAMTE. = VY &
y usamos el botdn para desplegarlo (6) fponme COMITE DE GOBIERNO DIGITAL
© | PERSONAL TRAMITE _____[{9)]
Ciea,finalmente, vemos como todos los miembros del grupo han sido agregados como
0 &
\ \a@gstinatarios de nuestro documento
=
/Desﬁnalar‘io (6)
Tipe INSTITUCION v Grupos: PERSONAL TRAMITE v .I-. Trdmite v naic 3¢ lones * Prioncac v
Dependancia Local Personal Trdmite Indicaciones Priotidad
e OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTAR TRAL ANCCO NIETO NATHALY GABRIELA ORIGINAL NORMAL ¥ |+
@ | OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTAR ITRAL ARAGON DIAZ ELENA COPIA NORMAL ¥ |¥
Fl TRAMITE DOCUMENTAR SEDE CENTRAL ASTILLO QUISPETERA L UIS Al BER OPIA NORMAL ¥ |«
| RAMITE DOCUMENTAR SEDE CENTRA "HANTA CFELIS JUANITA ELIZABETH OPIA NORMAL ¥

M IMA DT TALHTE P IFASRTA CCME FrEMTNAS LINR G Lol = VAW I miall, AICVTILA A v
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7.4.5. VERIFICACION DE FIRMAS DIGITALES

Podemos apreciar si un documento esta firmado digitalmente
moviendo el cursor sobre la firma digital (1) y. en el caso de la
_Imagen, vemos formarse un cuadro alrededor de la misma (2)

v\ Dicha area es la manifestacion visual de la firma digital en el
) -, documento

Cabe sefalar que, si bien el documento es firmado en la primera
imagen, el codigo de la firma se impregna en todas las imagenes
del documento. Por este motivo, resulta innecesario firmar
individualmente todas las imagenes que contenga

Archive  [dicibn  Yer Ventsna  Ayuds

micio  Herramiontas  Docmento & B Q 1 8 imicior sesidn
o

Lima, 19 de Febrero del 2018
EMORANDO N* 001105-2019-OGA/IPD (2)

¢ MAYRA AMPARO SAAVEDRA WELSCH
Jefe de la Cficina de Tramite Documentaric y Archivo

ASUNTO . Designacién de Responsabies del Archivo de Gestion

REFERENCIA : ajMemorande N° 000010-2013-0TDAPD
biemorandc Multipie N° 000031-2015-0GAIPD
PROVEIDO N* 004275-2019-0GATPD
(15Febrern2019)

: Lima, 19 de Febrero de 2019
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Para verificar su validez presionamos dicha area vy
accedemos a las Propiedades de Firma (3). cuadro en el
que podemos apreciar, entre otros datos, el Sellado de
Tiempo del documento (4), es decir, la fecha y la hora
exacta en el que el documento fue firmado por su autor
Asimismo, podemos acceder al contenido del Certificado

Digital (5)

r
Propiedades de la firma (3) R -

! &! La validez de la firma es DESCONOCIDA.
)

i Hora de firma: 2019/02/19 15:39:54 0500 (4)
Motive: Soy el autor del documento
Ubicacién: Lima
Resumen de validez
|

Mo ha habide medificaciones en: documento desde que se firmé.

El certificador especificé que se permite rellenar el formulario y firmar v
| comentar el documento, pero no realizar ningun otro cambio.

Laidentidad del firmante es desconocida porque no se incluyt en su lists de
certificados de confianza y ningunc de sus cerificados principales son
N certificados de confianza

La hora de la firma procede del reloj del equipo del firmante.
La firma se validé a partir de la hora de firma:
2015/02/19 15:39:54 -05'00"

Informacion de firmante

La ruta desde o certficado del firmante a un certificado del emisor se cred
cormectamente.

No se realizd la comprobacién de revocacion.

[ Mostrar certificado ge firmante... | (5)

P—
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Al acceder al contenido del Certificado Digital,
nos ubicamos automaticamente en la pestana
‘Resumen (1), en la cual podemos apreciar,
entre otros datos, los siguientes:

1. Los nombres y apellidos del autor y firmante
72\ del documento (2).

/2. La institucion a la cual pertenece el firmante,
* siendo en este caso el Instituto Peruano del
Deporte (3).

3. La entidad que emite el certificado digital, en
este caso el RENIEC (4).

4. El periodo de validez, tanto del certificado,
como de la firma digital (5).

5. El sellado de tiempo del documento (6).

Podemos usar este procedimiento para

hacer efectivas tanto la certificacion. como
la autenticacion, por parte de certificadores
\/ fedatarios del IPD de documentos

ymitidos digitalmente. a traves d Sl
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Este cuadro de didlogo le permite ver los detalles del certificado y toda su cadena de emisién. Los detalles
corresponden a la entrada seleccionada. Se estin mostrando varias cadenas de emisién porque ninguna de ellas
se emitié por un anclaje de confianza.

Muostrar todas las rutas de certificacion encontradas
ECEP-RENEEC

- ECEP-RENIEC CA Class 3

ALVAREZ MUNOZ M.

Gl ALVAREZ MURIOZ Mariela Esther FAU 20135897044 hard (2) |
INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE (3)
Emitido por:  ECEP-RENIEC CA Class 3 ( 4)
Registro Nacional de ldentificacion y Estado Civil
Valide desde:  2018/10/11 094144 0500°

| Vélido hasta:  2019/10/11 09:41:44 -05'00'

Uso deseado:  |Firmna digital, Sin rechazar, Autenticacién de cliente,
Proteccion de correo electrnico, 1361413112022

i Exportar...
‘ m L3
@ La ruta del certficado seleccionado es vaiida
Las comprobaciones de validacion de ruta se realizaron a partir de la hora de firma:

2019/02/19 15:39:54 -05'00" (6)
Modelo de validacion: shell

Aceptar
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. Si tiene algan requerimiento de caracter técnico, puede comunicarse con el area de Desarrollo de Sistemas de la Unidad de
Informatica, al anexo 1012; si tiene alguna duda sobre el uso del SGD, puede ponerse en contacto con la Oficina de Tramite
Documentario y Archivo, responsable operativo del Modelo de Gestiéon Documental del IPD, al anexo 1102
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