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1. EMISION DE DOCUMENTOS

Esta opcidn sirve para generar los diversos documentos a utilizar por la dependencia

correspondiente.

Al ingresar al médulo nos muestra una lista de documentos por defecto en estado
“‘EN PROYECTO".

_/ OTE:Sistema de Gestion Docu... x\+

€ @ ¢ || uscar B I A ® =
v -
g Sistema de Gestién Documental ggigygéﬁAgglimFAORMATlCAYTECNOLOGIA ELECTORAL 53|‘,C;, -l
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS
EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
Whuevo @ Editar Bl ver Documento € Ver Anexos  + Seguimiento G salir
Configuracisn Bisqueda Configuracian Filtro
Nro Emision: [ ] Nro Documento: | Expagients: | ] QBuscar X | || EDel 1112/2015 AL 111212015+ | Estado: I ENPROVECTO  |+] ¥ Fittrar | %
Asunto: [ ] Dt Fitre @ || Friorigas: Tige Doc: | . TODOS:. (]
Detalle
W= REEEIRGEENNCIA FECHA TIFO DOC DDELF:;ENTO ASUNTO DESTINATARIO Eu%:“m EXnggNTE ESTRDO =
(£ n 143 1215 MEMORANDO | -2015-0T1 SOLICITUD DE HOJAS DIRECCION DE S 101 LOYOLA LOZANO| OTI 000082 EN PROYECT)
(£ n 144 MEMORANDO | -2015-0T1 SOLICITUD DE CAJAS OFICINA DE TECNOLOGIAS LOYOLA LOZANO| OTIDDOZD150000084 EN PROYECT)
1.1 CREAR NUEVO DOCUMENTO
Darle Clic al boton “NUEVOQO?”, el cual mostrara el siguiente menu de ingreso.
_f’DTJ::S\Stema de Gestién Docu... x\+

B U 3 A& D

SPL L || Q Bu

Sistema de Gestion Documental GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL sair (=
AMPARO ORTEGA CAMPANA

Graba cambios

X Anular %= Cerrar & Salir

> Generar Doc Abrir Doc.  #® Cargar Doc. @@ Cargar Anexos

M craNir

Expedients
Nimero: Fecha: AR 2015

ENPROYECTO  ~
Frocese: | | MNro Emision:

Remitente

Dependencia: [ OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION E' E[I.
Firmado For: [ALAF!CDN BUTRON JOSE ANTONIO Q
L Lol NO MADELAINE FRANCHESCA Q

N

Numero de Emisiéon

[ Tino de Document?_J_E
N Namero: OT' J Afio Tipe Documento  EmiRec  Nro. Documento Fecha
Solicitu o
)

Asunto:
Fecha: 11122015 Atender en: S ~——
Destinatario .
Too METHUCIN ] ereel |  Dias de Atencién Referencias del documento | —,
Dependencia N - Personal ~ T Prioridad
;-" DIRECCION DE SELECCION ¥ NOMBRAM = | SEDE CENTRAL (S4| = |JERI KURIYAMA BEATRIZ CLORINDA = | ORIGINAL [ ] nommaL[x]~

Destinatario
3
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Se procede a seleccionar el tipo de documento a elaborar, colocamos el asunto y
dias de atencién correspondiente, y por ultimo el o los destinarios, adicional a ello

podemos insertar alguna referencia documentaria.

Posterior a ello procedemos a “GRABAR” lo cual generara un Numero de Emision.

Luego debemos interactuar con la Barra de Procedimientos:

M Grabar £ GenerarDoc E AbrirDoc. % Cargar Doc. @ CargarAnexos ¥ Anular = Cerrar G salir

Luego de haber grabado se debe dar Clic a “GENERAR DOCUMENTO?”, lo cual te
desplegara el documento en Microsoft Word donde podras redactar el contenido de

tu proyecto.

] INFORME-R145-2015-OTI [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word T E - x
INICIO INSERTAR DISERIO DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA tramite ~
“D Arial Slu - A A Aa- fe i=-i=-%ze =3 2l T | ARpCd ARBBCEDd | AsBbCED: f"a“‘“' N I~
Pegar ~ N K 5 -abkex, X [A~3%- A ==== 1=~ Q - H . T Mormal Titulo & 7 Sin espa.. : o REE"”P.‘EZE’ Pdf
- - = — T |7 - - [} Seleccionar =
Portapape Fuente [Fl Parrafo ] Estilos [F] Edicion Gengrar P, A

3 2 1 i 1 2 e 3 4 5 6 7 3 5 100 1 +11 12,13 14 oy 18 17

Graba como

archivo .docx CONSEJO NACIONAL DF LA MAGISTRATURA i
“Decenio e 1as Fersonas con Discaaciag &n & Pard Genera archivo
AN 02 13 DVErsTGECion FrOJVENVS y 08! FORSIECMIEnts 02 i@ Eoucacin” PDF

San Isidro, 11 de Diciembre de 2015
INFORME N* -2015-CNM-OTI

Ar BEATRIZ CLORINDA JERI KURIYAMA
CIRECCION DE SELECCION Y NOMBRANIENTC

-

De: JOSE ANTONIO ALARCON BUTRON|
" OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
o Asunto: Solicitu de Hojas

Referencia:
~
L) Aqui redactamos el contenido del documento.

Es todo cuanto se informa para su conocimiento y fines que se sirva
determinar.
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Al terminar con la redaccion del documento debemos grabar como Documento Word

(.docx) y generar un documento PDF, el cual debe ser cargado dandole Click a la
opcion “CARGAR DOCUMENTO”.

Se debe GRABAR para asegurar la Carga del Documento.

-/VDTL':S\stEma de Gestién Docu... x\+ = o
€ 2 e|las TE 93 A =
o Sistema de Gestion Documental GERENCIA DE INFORMATICA'Y TECNOLOGIA ELECTORAL Salir(:f,- =
ONPE AMPARO ORTEGA CAMPANA
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS

Repasitorio: Documento Cargade Correctaments SN

Grabar X Generar Doc

El Abrir Doc. ~ #%* Cargar Doc. 2 Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar (G Salir

Expediente
Nimero: OTID0020150000065 Feoha 111212015 Ado: 2015
ENPROYECTO -
S— ] T —
Remitente-
Dependencia: [ OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION [=] + Vistos Buenos E[I.
Fimago Por: [ALARCON BUTRON JOSE ANTONIO Q
Biaborado For.  LOVOLA LOZAND MADELANE FRANCHESCA a T

Documento-

oo [INFORME =] imeo [ J{z015 Hom ]

Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha

Solicitud de Hojas o
Asunto: L)
Fecns: NIZ2015, ameneren: [0 Jsas
Destinatario
Tipo | INSTTUCION [=]  orupos| ) vme| [z]  ndicaciones| [ES

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Pricridad

© | DIRECCION DE SELECCION ¥ NOMBRAM & | SEDE CENTRAL (SA| & | JERI KURIVAMA BEATRIZ CLORINDA o | ORIGINAL :] NDRMALE e
°

.
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Para adjuntar anexos se debe dar click a la opcion “CARGAR ANEXOS”, que te

permitira subir cualquier tipo de archivo que tenga como peso un maximo de 9MB.

_/'( OTL:Sistema de Gestién Docu... x\\+
? ] c' Q, Buscar B 9 3+ A& O =
O%E Sistema de Gestion Documental GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL sanr (5

Pt O AMPARO ORTEGA CAMPANA

@

a4 Cargar documentos anexos x|

Ewsion D ocumEToS AowITS —

‘2l INFORME -2015-0TI - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION i E

M Grabar 2 Generar D

Expediente- 4 N -

Nismero: OTIN0020150000085 i
i EN PROYECTO  ~
oo [ :

Remitente

Dependencia: OFICINA DE TECNO|
Firmado Por. ELARCON BUTRON
Elaborado For. LovoLa Lozano i

=ry |

[z01s Fecha: 111212015

1

[oFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ]

Documento -
B Tipa ge gecumento: [INFORME | Numero:  (2015/0T1 ] ;Gummn —
Solicitud de Hojas P SOLICITUD DE HOJAS »
fAsunte Documentos anexos
& Cosger anexe O Actualizar | M Guardar I
Facha: nnz22ms Deseripeion Hombre de anexo Req. Firmar Opeiones

_— + | [cargar aneso | !
e =

Dependencia Indicaciones Prioridad

© | DIRECCION DE SELECCION ¥ NG -] normaL[=]
° - | |

= Cerrar

Para cargar un anexo se da clic a la opcion “CARGAR ANEXOS” y se busca en la
ubicacién correspondiente el archivo a cargar. Este Anexo toma como Descripcion
el mismo nombre del archivo, lo cual se puede modificar. Para que se proceda a
hacer el cambio se debe Guardar.
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{D'I'L':Sistema de Gestion Docu... % \+
»

WL - ; ¢ || Q Buscar e 9 A =
u Sistema de Gestion Documental GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL s;mG. =
- QHEFW AMPARO ORTEGA CAMPANA
@ mJ Cargar documentos anexos x|

EMISION DE DOCUMENTO'S ADMINIS

= | '3 INFORME -2015-0T1 - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

M Grapar X Genera
Expediente q

HNiimera: 0OTI00020150000065
EN PROYECTO ~
Procesa:

Salir

Remitente 4

Dependsncia OFICINA DETECHD. pyoqie i B
Fimmado For: @ e s ] Feons [1M2mois

Elsborado For:  LOYOLA LOZAND N | Looslemisor. | ]

Documento [0 FICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ]

T [ne 3 Tipo de documento: [NFORME ] Nimero:  [2015/0TI ] ;Dc B o
umento  Feal

Solicitud de Hojas Asunto: SOLICITUD DE HOUAS l

n

Documentos anexos

X Cargarsnexe | O Actuslizer | M Guerdar

Fecha: 111212015 Descripeian Req Firmar  Opeiones

Destinatario ANEXO1 INFORME.PDF [EE—F=N |

Dependencia | | Indizaciones Prioridad
© || DRECCION DE SELECCION Y NG ] NORMAle“./ |
e | L
= Cerrar
< T 1 3

Como ultimo paso se debe cambiar el estado del Documento de “EN PROYECTO”
a “PARA DESPACHOQO”.

» EN PROYECTO: Son los documentos que aun no estan terminados, son
modificables.
» PARA DESPACHO: Son los documentos que estan preparados para la

firma digital del Jefe correspondiente.
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CONSULTAS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Sistema de Gestién Documental GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL

Grabar X Generar Doc . argar Doc.
Expediente
Mimera: OTI00020150000065 Fecha: 1MM22015 Adfio:
Froseso: | ] Nro Ermisién:
Remitente
Dependencia: [ OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Firmade For: [ALARCON BUTRON JOSE ANTONIO

Elsborads For: [LOYDLA LOZANO MADELAINE FRANCHESCA

Documento

Tip: [ INFORME : Nimero: }zois J{om ]

Solicitud de Hojas

4= Cerrar

C* salir

PARA DESPACHO r

A =y |

Estados del
Documento

o
Asunto: =
Fecha: 111212018 srenderen: [ 0 Jsias
Destinatario
Tipe| NSTITUCION v s [ & Temis| [=] o | J£ 3
Dependencia Lecal Perscnal Tramite Indicaciones Prioridad
© || DIRECCION DE SELECCION Y NOMBRAM| - | SEDE CENTRAL (54| ~ |JERI KURIVAMA BEATRIZ CLORNDA | > | ORIGINAL 2 o noAmaL[=] ~ |
e

SaI\rC‘ [l

]

.

'D'I'L':Slstema de Gestign Docu... X

(€ R

< || Q, Buscar

A U 3 A& O

om’s Sistema de Gestion Documental  GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL

Exito! Transaccion completada.

AWPARC ORTEGA CAMPANA

CONSULTAS

5 ADMINISTRATVO S

Grabar # Firmar Doc #» cargar Doc. X Anular
Expediente
ngmero: [ OTIOD020150000065 Fechs: 1111212015 ais
Prosesa: ] Nro Emisidn:
Remitente

Firmade Por: [ALARCON BUTRON JOSE ANTONIO

Diependencia: [ OFICINA DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION EI % \istos Buenos
(=}
(=}

Elaborado Por: [LUYULA LOZAND MADELAINE FRANCHESCA

Documento

Tipe: | INFORME Nimera: 011 ]

Solicitud de Hojas

Afo

Fecha: 11/12/2015 Aenderen: [0 Jias

4= Cerrar  C* salir

2015

Estado cambiado

Tipo Documento EmiiRec

Mro. Documento Fecha

Destinatario

Tipo{ INSTITUCION [x]  ees] ]| Toamite] [z]  indicaciones &
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

g |DRECCION DE SELECCION ¥ NOMBRAM| > | SEDE CENTRAL (54 ~ |JERI KURIVAMA BEATRIZ CLORNDA | © | ORIGNAL = 2 noruaL[=]~ |

Sa\irCi. =

&]

LU
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Al realizar los procedimientos establecidos, aparecera de forma automatica en
la bandeja del jefe, listo para firmarlo.



