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1. ATENDER / DERIVAR DOCUMENTOS

jOTJ::S\Stema de Gestion Docu.. x\+ =RMoN X ]

é il a [ Q, Buscar f} B 9 3§ # (=] =
t}
O\;IAPE Sistema de Gestién Documental AGMEAEEEQQAEC)A\EM;ANNEORMAHCA Y TECNOLOGIA ELECTORAL Salir @, _

@ CONACGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS

'RECEPCION DE DOCUMENTO S ADMINISTRATIVO S

M Grabar # AtenderDerivar ~ [EVer Documento & Ver Anexos +* Seguimiento % Anular 4= Cerrar (( Salir

Expediente * Documente Administrative Estado recepcicn

Nimero: [ ATl pocumento Personal scha: 111212015 Ao 2015 -
RECIBIDO
Process ] Nro Recapeién 217

W Sin Etiqueta =

Emisor Destinatario

Remite: [C\UDADANO - CAVIEDES SOLEER DINA SUSI - DNI: 08268795 ] Dependencia: [OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ]
Elabord: [CONTRERAS ADRIANZEN NARCISO UBALDO ] Personal: [ALARCON BUTRON JOSE ANTONIO ]
Documento-

REFERENCIA

Acta de reunidn e .
ipo Documento .
Fecha de Atencién y
Asunto:

Archivamiento

Indicaciones: |
Tramite: [ORIGINAL Frioridad: | NORMAL [— / ]
Datos de Recepeion Atencién/Archivar /

#ge.; [ALARCON BUTRON JOSE ANTONID ] Fecha de Atencidn: :]
Fecha: [11/12/2015 14:25 B . | Fechads Achivamisnio ]

Obs..

Eguipe: Tramite Documentario Unidad Organica:
4 . 3

Para darle atencién al documento, primero recepcionamos el documento, luego
colocamos la fecha de atencion.

En caso contrario la segunda opcion seria Atender y/o Archivar el documento la
cual se realiza colocando la “Fecha de Atencién” y/o la “Fecha de Archivamiento”,

luego se debe “GRABAR” para cambiar el Estado del Documento.
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1)

# seguimiento 3% Anular # seguimiento ¥ Anul;

Estado del Documento

ATENDIDO

Estado del Documento

ARCHWADO |

Estado recepcion

Ao 2015
] || Nro Reoepeién: 196

Estado recepcién

Afa: 205
& S Etcte - o Recspoi:

W Sin Etiqueta ~

Destinatario Destinataric-
| || Dependencia:[OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | Depensenca: [OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA IKFORWACION ]
| || Personsl  [ALARCON BUTRON JOSE ANTONIO | Perscnsi:  (ALARCON BUTRON JOSE ANTONIO ]

Fecha: 1041202015 13:14 Atender en E}: as Facha: 11122015 10:45 Atendar an: E}:-;;

REFERENCIA REFERENCIA
Tipo Documento Himero de Documento F. Emisién Tipo Documento Nimero de Documento. F. Emisidn
Indicaciones: Indicaciones: ]
AtenciniArchivar Atencion/Archivar

e Atencien Tan2Ens B : ]
de Archivamiento: :} Fecha de Archivamiento: 1401212015 09:26

3)

Estado del Documento
= salir

+# seguimienio % Anular

Estado recepcion

Afio: 2015
W Sin Etiqueta ~

Destinatario
Dependencia: [OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ]
Personal: [ALARCDN BUTRON JOSE ANTONIO ]

aha 1022015 13.14 atenceren: [0 Jias

REFERENCIA

Tipo Documents Nimero de Documento F. Emision

ficacionss:

AtenciéniArchivar

Fechs de Atencidn 14M2/2015 09:23
Fzcha de Archivamiznte: 14/12/2015 09:25

1) Solo ATENDIDO: Se atendio pero aun no se desea archivar el documento.
2) Solo ARCHIVADO: En el caso que el documento sea informativo.
3) ATENDIDO Y ARCHIVADO: Se atendio y archivo (entre ambos estados

predomina la fecha de archivamiento).
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Ademas de ello se pueden colocar observaciones en los datos de Recepcion del

documento y ante cualquier cambio se debe “Grabar” dandole clic al boton de la

Barra de Procedimientos.

2. ATENDER/DERIVAR COMO DOCUMENTO ADMINISTRATIVO

Al darle clic a la Opcion “Atender/Derivar” nos genera por defecto un documento

administrativo el cual se identifica por las siglas de la dependencia en el campo

Numero. Este nuevo documento toma como Referencia automatica el documento

previamente recibido como se aprecia en la siguiente pantalla:

’_f"-OTJ::Sistema de Gestién Docu,. x\+ [E=a el

€ )i & || Q Buscar wB U3 40 =
L Sistema de Gestion Documental GERENCIA DE INFORMATICA 'Y TECNOLOGIA ELECTORAL s“am._:.;.-, i

_ONPE AIPARO ORTEGA CAIIPANA

® CONFIGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar

¥ GenerarDoc [El Abrir Doc. 4% Cargar Doc. @ Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar G+ Salir
Expediente -
e [ SRS Selecci6n de tipo de
Froceso: Nro Emisidn: :]

Documento

Remitente
Dependencis: [ OFICINA DE TECHG/ A INFORIACION [=] " W Vistos Buenos Documento
FimsdoFor [sLaRCONBUTRY Afimonio qQ . e
EitorssoFor: LOYOLALOZY ADELANE FRANCHESCA Q Previamente Recibido

Documento

mn

Agregar Destinatario

Tipa: Nimero: 0
| e [ BuEgnon Afio Tipo Documento  EmiiRec  Nro. Documento feha
\Acta de reunidn
O [2015[=] AcTa ] © @ |1z3-2015 111215 A v
Asunto: e
Siglas de la Dependencia

Fecha 1411212015 Atenderen: [0 |dias
Destinatario
Tipo| NSTITUCION x| G ~| | Temie [=] inicaciones [

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

[
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Se procede a registrar los datos del documento:

v Seleccionar tipo de documento a elaborar
v" Indicar los destinatarios del documento
v" Modificar Asunto

Por ultimo se Graba lo cual genera un numero correlativo de Emision Administrativa
que corresponde al area a la que pertenece el Usuario. Los pasos siguientes son
similares a los descritos en como Emitir Documentos Nuevos. Al ser un documento
Administrativo requiere la firma del Jefe encargado del Area para que pueda ser
Emitido.

' = .
| OTL:Sistems de Gestion Docu... x\+

WL e |[Q suscor *tE 9+ AO =
Sistema de Gestidn Documental GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL salir(Cap —
ONPE AMPARO ORTEGA CAMPANA b

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS

Ndmero de Emision
generado al Grabar

Expedients

Firmado Por: [ALARCON BUTRON JOSE ANTONIO

m

Nimero: [ ATDAD020150000283 Fecha: 11272015 Ado: 2015 _
- ENPROYECTO ~
Frocsso: ] Nro Emisi] e
Remitente
Depensenciz: | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION R vistos Buenos E[El
Q
Q

Elaborado Por: [LOYOLA LOZANO MADELAINE FRANCHESCA

Documento _
Tipo: Nimero:
o | PROVEDO S [ UTI ] Afic  TipoDocuments EmiRec  Nro. Documents  Fecha
Acta de reunidn
O 2m15[] acTa [z] ©@® |1222015 mn2ns | o [ &) v
Asunto: e
Fechs 14/1212015 stenderen: [ 0 Jias
Destinatario-
Tieo| NSTITUCION [x] e =L e [z]  indicacionss s
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | OFICINA DE TECHOLOGIAS DE LA INFOF ~ | SEDE CENTRAL (54 ~ |MORAN HEREDIA EDER ATENDER [ ] vormafz]v
4 m | b
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3. ATENDER/DERIVAR COMO DOCUMENTO PERSONAL

Al darle clic a la Pestafia “Atender/Derivar” y luego a la opcion “Documento Personal”
nos genera un documento personal el cual se identifica por las siglas de la
dependencia y las iniciales del Usuario en el campo Numero. Este nuevo documento
toma como Referencia automatica el documento previamente recibido al igual que
la opcion de “Documento Administrativo”™:

‘ OTL:Sisterna de Gestién Docu., % \"k+
L ¢ || Q Buscar wBAa O34 Aae =
b 3 i GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL i (X

ONPE_ Sistema de Gestion Documental ~ P=r="-7 = b, &

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS  CONSULTAS

Seleccion de tipo de oc. ~ #CargarDoc. @ Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar  C* Salir

Documento

Documento

Remitente

Depengenciz [OFICINA DE TECNOLO] 48 DE LA INFORMACION ] LocalSedeigencia:  |SEDE CENTRAL (S4N ISIDRO)) Previamente Recibido

Fimaso For.(LOYOLA LOZANO MADELAINE FRANCHESCA | ’

Documento 1

ho: | INFORME B2 Nurrlm[ \{2015 HoTmL | Fecha] 141212015 ] A[ar-:arar'w';;
A

1A

Prueba oficio 2015

Afo Tipo Documento Emi/Rec Mro. Documento Fecha
© | 201~ oricio [z] ©® [ss2015 1on2ns| 2 [ & |[v
Siglas de la Dependencia -
Destratori e iniciales del Usuario
Dependencia Personal Tramite Indicaciones Prioridad
) | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFOF| & | SEDE CENTRAL (SA GINAL :] NORI.‘ALE -

Destinatario

Se procede a registrar los datos del documento:

v Seleccionar tipo de documento a elaborar
v Colocar como Destinatario al Jefe del Area
v" Modificar Asunto

Por ultimo se Graba lo cual genera un nimero correlativo de Emision Personal. Los
pasos siguientes son similares a los descritos en como Emitir Documentos Nuevos.

Al ser un documento Personal requiere la firma del Usuario para su Emision.



