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RESOLUCION PRESIDENCIAL EJECUTIVA N° 251-2016/SENAMHI
Lima, 01 de diciembre de 2016

VISTO:

El Oficio N° 027-2016/SENAMHI-SG-UFT de fecha 25 de noviembre
de 2016, donde la Unidad Funcional Operativa de Tramite Documentario y
Administracion de Archivos, presenta el Proyecto de Directiva sobre
“Procedimientos del Sistema de Gestién Documental en el Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia del Per(”.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del
Estado, declara al Estado Peruano en Proceso de Modernizacién en sus
diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos,
con la finalidad de mejorar la gestion publica y construir un estado democratico
descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, el numeral 1.2.1 del articulo 1° de la Ley 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, sefala que los actos de administracion
interna son aquellos destinados a organizar o hacer funcionar sus propias
2 actividades o servicios;

“ Que, el numeral 62.3 del articulo 62° de la antedicha Ley establece
que cada entidad es competente para realizar tareas de materia interna
necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos;

Que, resulta necesario establecer criterios y procedimientos uniformes
que regulen el uso del Sistema de Gestion Documental —SGD, por lo que

/. \? b mediante el documento del visto se ha propuesto una Directiva que regula el uso
/5‘-‘ i = del SGD, con la finalidad de optimizar su obligacion Y uso; vy,
g N2l 5
K\\/> / De conformidad con la Ley N° 24031 — Ley del Servicio Nacional de

SR Meteorologia e Hidrologia del Pert, y su modificatoria Ley N° 27188; su
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Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante Decreto Supremo
N° 003-2016-MINAM; y con las facultades conferidas mediante Resolucion
Suprema N° 018-2011-MINAM, de fecha 04 de noviembre del afio 2011; y, con el
visto bueno de la Secretaria General y las Oficinas de Asesoria Juridica y de

Planeamiento y Presupuesto.
SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar
Aprobar la Directiva N° 006-2016-SENAMHI-PREJ-SG-UFT,

NI \“Procedimientos del Sistema de Gestion Documental —SGD en el Servicio
NaC|onaI de Meteorologia e Hidrologia del Per(” cuyo texto forma parte integrante
/"de la presente Resolucién.

Articulo 2°.- Publicidad
La Secretaria General dispone la publicacion de la presente

; y\ ~ resolucion en el Portal Web.

Registrese y comuniquese

WS\ Bt 2 Ingeniera

: '.ﬁ-’f AMELIA DIAZ PABLO

o ‘&Pr65|denta Ejecutiva del SENAMHI
Reri—’regemante Permanente del Peru ante la OMM

Distribucion: S e e o ——————

-Todos los 6rganos : TRA i‘t\,?“ DO POR CORRED

- Archivo i CECRETAR: o
01.12.16 ‘ CRETARL ARLH
ACC

| £scansado f_z"‘-'.;'. ’ . ag L
j odos los o Manel.

g v L3l

-"u;ha A f" " Ieve
i f)qr- :‘ LO S\. l’\‘ Firma

Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 232-2016/SENAMHI



Namfh

ENAMHI  Fovow

DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU -

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL — SGD EN EL SERVIWWWD v No02
VI

DIRECTIVA N° 006 -2016/SENAMHI-PREJ-SG

“PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GEST!CN DOCUMENTAL -SGD- EN
EL SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU”
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DISPOSICIONES GENERALES
DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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OBJETIVO

Mantener un 6ptimo flujo de la documentacion del SENAMHI, asegurando
su seguridad e integridad, asi como asegurar que la documentacion
ingresada llegue oportunamente a su destino permitiendo su atencién de
manera eficaz y eficiente.

FINALIDAD
Contar con informacion inmediata y oportuna facilitando de esta manera al

acceso a la informacion de los documentos de gestion, su estado y la
atencion de los usuarios internos y externos.

3. BASE LEGAL

a) Art. 21° de la Constitucién Politica del Peru

b) Ley N° 24031, Ley del SENAMHI

c) Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General

d) Ley N° 27658, Ley Modernizacion de la Gestion del Estado.

e) Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a las Informaciones
Publicas del 13.07.02 y su Reglamento N° 072-2003- PCM.

f) Decreto Supremo N° 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de
Simplificacion Administrativa y establece disposiciones para su
implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad.

g) Decreto Supremo No 003-2016-MINAM, aprobacion del Reglamento de
Organizaciéon y Funciones del SENAMHI.

h) Resoluciéon Ministerial N° 312-2016-MINAM del 21/10/16 que aprueba
Modificacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pera -
SENAMHI.

DIRECTIVA N° 006 -2016/SENAMHI-PREJ-SG |
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peri -SENAMHI
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i) Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 0349 SENAMHI-PREJ-SGS-
OTA/2009 del 30.12.09; Aprobacién de Directiva N° 009 SENAMHI-
PREJ-SGS-OTA/2009 “Foliacion de Documentos Archivisticos en el
SENAMHI”

j) Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 0170 SENAMHI-PREJ-SGS-
OTA/2010 del 25.06.10; Aprobacién del “Programa de Control de
Documentos — PCD del SENAMHI".

k) Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 0026 SENAMHI-PREJ-SGS-
OTA/2011 del 25.06.10; Aprobacion del “Instructivo para la
Implementacién del Programa de Control de Documentos en los
archivos del SENAMHI".

) Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 0091 SENAMHI-PREJ-SGS-
OTA/2011 del 19-05-2011; que aprueba la Directiva “Procedimientos
para la Transferencia de Documentos de los Archivos de Gestion al
Archivo Central y/o Archivos Desconcentrados del SENAMHI”

m) Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 0256 SENAMHI-PREJ-SGS/2015
del 30/11/15, que aprueba la Directiva “Normas y Procedimientos
Generales para la Formulacion de las Comunicaciones Escritas en el
SENAMHI".

4. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por las unidades
organicas de Sede Central y Direcciones Zonales del SENAMHI.

5. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion
mediante Resolucion Presidencial Ejecutiva.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. La Unidad Funcional Operativa de Tramite Documentario y Administracion
de Archivos (UFT) es la encargada de recepcionar, registrar y derivar la
documentacion externa que ingresa al SENAMHI, remitida por personas
naturales y/o juridicas, organismos publicos y entidades privadas. El
horario de recepcion de documentos sera de 08:30 hrs. a 13:00 hrs. y de

/s q\ 14:00 hrs. a 17:00 hrs.

4 E ' 6.2. Todos los documentos dirigidos al SENAMHI deben ser ingresados en el
Sistema de Gestion Documental -SGD-, con lo cual se generara
automaticamente un Caédigo Unico de Tramite (CUT).

6.3. Todos los usuarios tienen el acceso al Sistema de Gestion Documental, y
se debera acceder a través de la URL que indique la OTI y consultar al

L Manual de Usuario del Sistema de Gestion Documental.
',,»‘;5*“75?};;-_ 6.4. Los usuarios del Sistema de Gestién Documental del SENAMHI deben

/&S o\ . . L
& o\ revisar permanentemente su bandeja de entrada con la finalidad de
\2 B Z) verificar los plazos establecidos o segun su prioridad de atencion.

\& /

\ 4 /f

NSana

DIRECTIVA N° 006 -2016/SENAMHI-PREJ-SG
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peru -SENAMHI

(9]



PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL — SGD EN EL SERVIC

ENAMHI

DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

7,

En el Sistema de Gestion Documental no se reservara el Codigo Unico de
Tramite, con el fin de evitar inconvenientes en los datos del SGD u
observaciones por la auditoria.

El asunto ingresado en el Sistema de Gestion Documental, debe ser
preciso y claro, que permita comprender el contenido del documento para
las consultas respectivas.

No debe esperar el documento fisico para tomar accién, ya que el mismo
es derivado a través del Sistema de Gestion Documental en formato
digital.

Los directores deberan comunicar a la UFT para el cambio de perfil del
usuario que quedara en reemplazo del asistente administrativo, en caso
de suspensiones, vacaciones, rotacién de usuario, etc.

DISPOSICIONES ESPECIFICA

7.1. Del Registro de Documentos que ingresa al SENAMHI en el SGD

7.1.1.  Los documentos externos dirigidos a la Presidencia Ejecutiva y a la

Secretaria General seran recibidos, registrados y digitalizados por
mesa de partes, a través del Sistema de Gestion Documental.

7.1.2. Colocar en el cargo y original del documento externo, el sello de

recepcion y consignar la hora y fecha en que se recibe.

7.1.3. El sello de recepcién en el cargo y en el documento recibido debe

ser claro, constando la fecha, hora de recepcion, el nimero de
folios que se presenta y la unidad organica donde se recibe.

7.1.4. Los sobres recibidos que, por su naturaleza y contenido se

clasifican como “Reservado” o “Confidencial’, se consideraran
inviolables, debiendo ser remitidos al destinatario en las mismas
condiciones de seguridad en que son recibidos.

7.1.5. Cuando la mesa de partes advierta que el documento no contiene

los requisitos minimos, debera informar en forma verbal lo
observado al administrado e invitarlo a completarlos, antes de
presentarlo.

7.1.6. Los documentos recibidos como “Urgente”, con plazos de atencién

y los que disponga la Alta Direccidn, son de atencién prioritaria para
su registro y derivacién de manera inmediata a la direccién y oficina
competente.

7.1.7. Los documentos fisicos externos recibidos por mesa partes seran

custodiados y en caso de ser requerido por la unidad organica a la
cual fue derivado, se debera solicitar autorizacién de la Secretaria
General.

7.2. Del Registro de Documentos internos en el SGD

7.2.1. Las acciones realizadas con los documentos y expedientes deben

ser ingresadas en su totalidad en el Sistema de Gestidn
Documental, debiendo asi mantener actualizados los avances y
observaciones, lo que permitira seguir el tramite cronolégicamente.
Para estos efectos, cada unidad organica, contara con personas

DIRECTIVA N° 006 -2016/SENAMHI-PREJ-SG
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peri -SENAMHI
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responsables de mantener actualizado el Sistema de Gestion
Documental.

722 Los documentos necesarios para la consulta en fisico como
Rendicion de Cuentas, Planillas de Remuneraciones, Facturas, efc,
se derivaran a la unidad organica correspondiente. En caso de ser
necesario otros documentos en fisico se solicitara autorizacion a la
Secretaria General.

7.2.3. Los asistentes administrativos son responsables del registro,
digitalizacion y seguimiento de los documentos de su unidad
organica en el Sistema de Gestion Documental.

7.3. De la Foliacion

7.3.1. La foliacién es la accidn de numerar en estricto orden cronolégico
cada una de las hojas del expediente y de los que van integrando el
mismo, siempre que contengan informacién escrita o grafica. La
foliacién se inicia en el documento primigenio y continua hasta el
documento mas reciente, no debiéndose foliarse el reverso de la
hoja ni de las paginas en blanco; de presentarse foliadas de esta
manera, se procede a la correccion de la foliacién, conforme a la
Directiva de “Foliacion de Documentos Archivisticos en el
SENAMHI”.

7.3.2. La foliacién de los documentos es obligatoria y debe realizarse en
numeros, consignando en el angulo superior derecho de cada hoja
una numeracion correlativa, con la finalidad de asegurar la
conservacion de cada pieza documental y la integridad del
documento en si mismo.

7.3.3. Es obligatorio que los administrados presenten los documentos
debidamente foliados incluidos los anexos, planos y cualquier tipo
de documentacion a presentarse. La informacion respecto a la
presentacion de discos compactos y cualquier otro elemento
material no escrito (audiovisuales) o impreso debe ser consignado
en el Sistema de Gestion Documental al momento de ingresar el
documento.

7.3.4. El numero de folios del documento deben figurar en el SGD.

7.4. De la Derivacion de la documentacion externa

7.4.1. Elresponsable de la UFT despachara la documentacion rutinaria.

7.4.2. La Secretaria General y la Presidenta Ejecutiva despacharan
documentacion no rutinaria; los despachos seran a través de las
cuentas del Sistema de Gestion Documental.

7.5. Derivacion de la documentacion interna

7.5.1. Ella asistente/a administrativo/a es el responsable de registrar y
digitalizar el documento en el Sistema de Gestion Documental,
siendo el director de la unidad organica quien disponga el despacho
del documento. Asimismo el documento fisico estara custodiado

DIRECTIVA N° 006 -2016/SENAMHI-PREJ-SG
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peri -SENAMHI
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7.1.2,

7.7.3.

por la unidad organica productora, hasta su transferencia al Archivo
Central.

El documento recibido en una unidad organica es visualizado por
su Director y el/la asistente/a administrativo/a, ellla cual también
puede efectuar la derivacion desde su cuenta. La disposiciéon
depende de la coordinacion de cada unidad organica.

Las direcciones y oficinas de la Sede Central, que cursen
documentos a la Presidencia Ejecutiva los derivaran por medio del
Sistema de Gestion Documental al usuario correspondiente de la
Secretaria General.

Las Direcciones Zonales que cursen documentos a la Presidencia
Ejecutiva, los derivaran por medio del Sistema de Gestidn
Documental al usuario correspondiente de la Secretaria General.
Los documentos en fisico que se exceptuan de ser digitalizados,
como los documentos técnicos  hidrometeorologicos y
agrometeorolégicos, y sean necesarios de remitir seran
recepcionados por la UFT para su distribucién correspondiente.

Del seguimiento y control de documentos

Los usuarios del Sistema de Gestion Documental en general,
deben ingresar diariamente al sistema, para verificar el estado del
tramite de los documentos pendientes y tomar acciéon sobre los
nuevos documentos que le han sido derivados y/o asignados. Los
usuarios de las unidades organicas del SENAMHI son los
responsables del correcto uso del Sistema de Gestidon Documental,
asi como de la atencion oportuna de los documentos derivados a
su despacho.

La adecuada administracion y supervision de la correspondencia
recibida y enviada por las unidades organicas del SENAMHI, en el
Sistema de Gestion Documental, salvaguardard el correcto
funcionamiento operativo del Sistema.

Término del Proceso

Se puede dar por “archivado” un documento en los siguientes
casos:

a) Cuando se ha concluido el tramite con la respuesta debidamente
notificada al usuario.
b) Cuando el procedimiento ha concluido.

Solo los asistentes administrativos pueden dar por “archivado” un
documento en el sistema. Los profesionales no pueden activar esta
opcion.

En caso de haber una respuesta final con documento dirigido a una
entidad externa al SENAMHI, la UFT se encargara de finalizar el
proceso en el Sistema de Gestion Documental, con el registro del

agemgpenl 0004
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documento de respuesta, el cual seria el cargo del documento
derivado a una entidad externa.

7 8 EIl Sistema de Gestion Documental en las Direcciones Zonales

781 En las Direcciones Zonales se designara una persona encargada
del tramite documentario. Asimismo el personal de la unidad
organica debe poner en practica el Sistema de Gestion
Documental, en base a las instrucciones brindadas en el Manual
del Usuario del SGD.

782 La UFT debe coordinar la instruccion y capacitacion del personal de
las Direcciones Zonales, asi como absolver las consultas vy
observaciones del Sistema de Gestion Documental.

7813 El Director Zonal debe supervisar al personal sobre los
procedimientos del tramite documentario en su direccion, asimismo
debe procurar que la Direccion cuente con los equipos necesarios y
servicio de internet para el mejor desempefio del Sistema de
Gestion Documental.

784 Los documentos externos que ingresen a la Direccion Zonal se le
dara acceso al Sistema de Gestion Documental y en caso de
derivacion a la Sede Central se enviara anadiendo el documento
remitido a su Direccion al SGD.

785 Documentos necesarios de consulta en fisico como rendicién de
cuentas, facturas, documentos técnicos, etc; se remitiran en fisico a
la Sede Central, previo proceso y digitalizacion en el Sistema de
Gestion Documental. Los documentos que se exceptuan de ser
digitalizados son los documentos técnicos hidrometeorologicos y
agrometeorolégicos.

8. RESPONSABILIDADES

8.1. De La Secretaria General

La Secretaria General es el responsable funcional del presente Sistema de
Gestion Documental -SGD.

La Secretaria General es la unidad organica responsable de la induccion a
los asistentes administrativos del Sistema de Gestion Documental —SGD.

8.2. De las Unidades Organicas

Los asistentes administrativos son responsables conjuntamente con los
Direcciones y Oficinas de la Sede Central y direcciones zonales, del uso del
Sistema de Gestion Documental. Asimismo de transferir los documentos a
la UFT por “Series Documentales” al término de su periodo de retencion, de
acuerdo a lo establecido al Programa de Control de Documentos del
SENAMHI.

Usuarios del Sistema de Gestién Documental -SGD

DIRECTIVA N° 006 -2016/SENAMHI-PREJ-SG
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd -SENAMHI
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8.4.

Los usuarios del Sistema de Gestién Documental son responsables del
cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente directiva, asi
como de la tramitacién oportuna de los documentos que le hayan sido
derivados y/o asignados, de ser el caso.

Todas las unidades organicas deberan comunicar a la UFT, administrador
del Sistema de Gestion Documental, los cambios de usuarios en caso de
suspensiones, vacaciones, rotacion, etc.

De la Oficina de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion - OTI

La OTI es responsable de proporcionar servicios de soporte para mantener
operativo el Sistema de Gestion Documental, asegurarse que la red sea
utilizada eficientemente, administrar espacios en discos y mantener copia
de respaldo del Sistema de Gestién Documental.

DIRECTIVA N° 006 -2016/SENAMHI-PREJ-SG
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert -SENAMHI
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“Afio de la Consolidacion del Mar de Grau”

Lima, 25 de noviembre 2016
OFICIO N° 027- 2016/SENAMHI-SG-UFT

$efor : Secretario General del SENAMHI

Asunto : Proyecto Directiva de Procedimientos del Sistema de Gestion

Documentaria SGD SENAMHI remite.

Es grato dirigirme a usted, para expresarle mi cordial saludo al mismo
empo para hacerle llegar el Proyecto Directiva de Procedimientos del Sistema de
Giestion Documentaria SGD SENAMHI, para su evaluacion correspondiente.

—

Asimismo sugiero a su despacho Sr. Secretario General, sea
gvaluado por la Oficina de Tecnologia de la Informacién y de la Comunicacion para su

nalisis y posteriormente a la Unidad de Modernizacién y Gestién de la Calidad del
servicio salvo mejor parecer.

o

Aprovecho la ocasion para expresarle los sentimientos
de mi especial consideracion y estima.

SR »
Atentamente,
) ;
o~

il
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:;'-iNAMH\
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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° 45-2016/SENAMHI

Lima, 01 de diciembre de 2016
VISTO:

El Informe N° 026-2016/SENAMHI-SG-UFT donde se remite la propuesta
de Manual de Usuario del Sistema de Gestién Documental - SGD - del Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perti - SENAMHI.

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 107-
016/SENAMHI-PREJ-SGS se designa al Secretario General. La Secretaria
General es la maxima autoridad administrativa de la entidad y en virtud a ello y en

cumplimiento de sus funciones puede emitir resoluciones y directivas
. (Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF; articulo 13°, inciso e));

N\

=7

S5

| Que, la Secretaria General tiene como una sus funciones conducir las
/acciones de modernizacion de la gestién del SENAMHI, asi como la formulacién

" de los documentos de gestion organizacional y directivas (ROF; articulo 13°,
iNCiso c));

—

=

Que, en el articulo 13° incisos c), e), k) y 0) del mencionado ROF refieren,
entre otras, que son funciones del Secretario General conducir las acciones para
la Modernizaciéon de la gestion del SENAMHI; asi como la formulacién de los

. documentos de gestion organizacional y directivas; expedir Resoluciones y
Directivas de Secretaria General en materia de su competencia o en aquellas
que le hayan sido delegadas; coordinar las acciones vinculadas a comunicacion
social, prensa, imagen, protocolo, relaciones publicas; y por ultimo, conducir y
dirigir las acciones necesarias para Servicio al Cliente externo;

/f;f;\\ Que, mediante Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 251-2016/SENAMHI
/ E\se aprueba la Directiva N° 006-2016/SENAMHI-PREJ-SG “Procedimientos del
“;@g_‘_)éﬁistema de Gestién Documental — SGD - en el Servicio Nacional de Meteorologia

K\’/ e Hidrologia del Peru”,
NSenart |
S

Resolucién de Secretaria General N° 45-2016/SENAMHI

7
&
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Que, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 24031, Ley del Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI y su modificatoria; su
Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado por Decreto Supremo N°
003-2016-MINAM: con las facultades conferidas mediante Resolucion
Presidencial Ejecutiva N° 107-2016/SENAMHI de fecha 26 de mayo de 2016; con
los vistos de la Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y la Oficina de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Manual

Apruebase el “Manual de Usuario del Sistema de Gestion Documental —
SGD del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peri — SENAMHI — el
que forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Unidad Funcional Operativa de Tramite Documentario y
Administracion de Archivos

El asesoramiento para el funcionamiento del SGD es responsabilidad de la
Unidad Funcional Operativa de Tramite Documentario y Administracion de
Archivos — UFT — quien tiene como una de sus tareas asesorar a todos los
érganos de la entidad.

Articulo 3°.- Oficina de Tecnologias de la Informacion y la
‘o, Comunicacion
()/\ El soporte tecnologico para el correcto funcionamiento del SGD es
\ responsabilidad de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion.

Articulo 4°.- Aplicacion a nivel nacional
Todos los 6rganos a nivel nacional tienen la responsabilidad de cumplir lo
sefalado en el Manual aprobado mediante la presente Resolucion. Es obligacion
= y por tanto responsabilidad de todos los servidores de la institucion, implementar
.. lo senalado en el presente Manual, constituyendo su incumplimiento negligencia
< en el desempeno de sus funciones.

Articulo 5°.- Publicidad
La presente Resolucion es publicada en el Portal Web institucional.

Registrese y comuniquese

licidg€ Chavarry Correa
Se;retarlo\.Genel{aj P
DISTRIBUCION: ! AR UK CORRED
Todos los érganos - SECRE (4 2
Archivo 2,
16/11/2016
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INTRODUCCION

(QUE ES EL SGD?

Es un Sistema informatico que sirve para apoyar el proceso de tramite documentario de Ia
entidad, basado en el compromiso de las diferentes unidades organicas del SENAMHI. Este
Sistema esta basado en una arquitectura WEB, cuenta con la capacidad de poder
implementar distintas ventanilias de recepcion de documentos de ia sede central y
direcciones zonales del SENAMHI, ubicadas en ias distintas regiones del pais.

El objetivo del sistema informatizado de tramite documentario, es mantener un optimo flujo
de la documentacion de la entidad, asegurando su seguridad e integridad, asi como asegurar
que la documentacién ingresada llegue oportunamente a su destino permitiendo su atencion
de manera eficaz y eficiente,

¢ QUE OBJETIVOS PERSIGUE?

Gestion y administracion de toda la documentacion que ingresa al SENAMHI por las
distintas ventanillas de recepcion de documentos que se implementan a nivel nacional.
Gestion y administracion de toda la documentacion que genera el SENAMHI.
Manejo de la documentacion a través de procedimientos establecidos, que normen el
flujo de un proceso.
Generar consultas para la gestion de toda la documentacionalmacenada.
Generar seguimiento de todo tramite en curso, Esta posibilidad debe permitir el acceso a
) ios diferentes tipos de usuarios.
| =, ¥ Toda su operatividad debe ser lievada en forma agii, flexible y amigable.
\ v Contribuir con las politicas institucionales como reduccion de papeles y compartir
informacion a todo nivel.
v Registro y Control de los Procedimientos Adminisirativos establecidos en el TUPA de ia
Entidad.
¥" Control periddico de la situacion de los documentos y/o expedientes ingresados.

(QUIENES LO DEBEN UTILIZAR?

Todo el personal de las Unidades Organicas de la Entidad.

Secretaria General
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L ACCESO AL SISTEMA

Todos los usuarios tienen el acceso al Sistema de gestién documental, desde donde se debera
acceder a través de la URL que indique la OTl y al Manual de Usuario del Sistema de gestién
documental - SGD.

Al acceder desde el navegador a dicha direccién le aparecera la ventana de “Control de
acceso”™:

Control de acceso

Usuarno vcareno

Contrasefia esssssse

Ingresar Cancelar

¢ Ohido su contrasefa?
Presione aqui para generar una nueva

En esta ventana deberan ingresar el usuario y la contrasefia que le fue proporcionada por al
Administrador del Sistema.

Olvido de Contrasena
En caso no recuerde su contrasefa, podrd generar una nueva presionando el enlace que
aparece en la parte inferior de la ventana de control de acceso:

¢ Olvidd su contrasefia?
Presione aqui para generar una nueva...

Esto permitira al sistema que le genere y le envie a su correo electronico una nueva
contrasena para el acceso.

Perfiles de Acceso

El Sistema de gestion documental tiene definido 5 tipos de perfiles de acceso, que el
Administrador del Sistema podra asignarle si estima conveniente.

¢ Perfil “Administrador”
1. - Este perfil es para el Administrador del Sistema y con el que podra acceder a todas las
" opciones de administracién y configuracion.

e — — o
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Perfil “Alta Direccion”

Este perfil es usado por la autoridad maxima de la institucion con el que podra acceder a Ia
su bandeja de pendientes y podra tener visibilidad de todos los documentos que se tramitan
en la institucion.

Perfil “Direcc./Oficina/Unid. Operativa”
Este perfil es usado por todas las direcciones y oficinas que se encuentran debajo de la
autoridad maxima de la institucion de acuerdo al organigrama definido en el sistema.

Perfil “Profesional”

Este perfil es usado por todos los usuarios definidos como profesionales, técnicos, asistentes
y auxiliares de la institucion, y que trabajan en las distintas direcciones, oficinas, areas o
unidades operativas de Ia institucion.

Perfil “Ventanilla”

Este perfil es usado por los usuarios definidos como responsables de las Mesas de Partes 0
Ventanillas, desde la cual se recibe toda la documentacién externa que ingresa a la
institucion.

Seleccion del Perfil de Acceso
En caso el Administrador del Sistema le haya definido a usted mas de un perfil de acceso, se
I le mostrara la siguiente ventana para que pueda seieccionarlo antes de entrar al sistema.

Control de acceso

Secretaria General
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. MENUS DEL SISTEMA

Una vez dentro del sistema se le presentara dos (2) barras de ments: Un ment presentado de
manera horizontal en la parte superior de la pantalla y otra de manera vertical presentado al
lado izquierdo de la misma.

Ment Horizontal

El siguiente menu de opciones se presenta en la parte superior de la pantalla y se mantendra
visible durante todo el manejo del sistema:

A continuacion, se describe brevemente la funcionalidad de cada una de las opciones:

“Inicio”
Permite volver a la pantalla inicial del sistema

“Nosotros”
Mostrara una breve explicacion del sistema

“Cerrar Sesion”
Permite salir del sistema

“Cambio de Perfil”
Permite cambiar el perfil de acceso sin necesidad de salir del sistema

Meni Vertical
El siguiente mend de opciones se presenta en la parte izquierda de la pantalla,

manteniéndose visible durante todo el manejo del sistema. Este menu presenta las
principales funcionalidades del Sistema:

Secretaria General
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Menu Principal

Bandejas

Busqueda de Datos

~

Consultas Generales

m
O
[

Herramientas del Sistema

Generar Correlativo

Cambio de Contrasena
er Estadisticas de Rendimento
er Alertas
Enviarme Informe de Pendientes
Bandejas:

“Ir a la Bandeja de Pendientes”
Permite abrir la bandeja con los documentos pendientes por trabajar.

Blsqueda de Datos:

“Consultas Generales”
Permite consultar expedientes filtrandolos por diversos criterios de busqueda.

Informes:

“Pendientes por Area”
Permite listar los documentos gue se encueniren pendientes en un area.

Secretaria General
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“Expedientes Derivados”
Permite listar los documentos que han sido derivados a distintas areas o profesionales.

Herramientas del Sistema:

“Generar Correlativo”
Permite asignar o quitar tipos de documento a un usuario para que pueda registrarlos en el
sistema, del mismo modo, permite definir un tipo de documento como manual y automatico.

“Cambio de Contraseria”
Permite cambiar la contrasena del usuario.

“Ver Estadisticas de Rendimiento”
Muestra cuadros estadisticos respecto a los expedientes pendientes y atendidos.

“Ver Alertas”
Permite mostrar la ventana resumen de los documentos pendientes, derivados y sin derivar.

“Enviame Informe de Pendientes”
Permite enviar la alerta de documentos pendientes al correo del usuario.

v

A

S e ————
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lll. BANDEJAS - Ir a la bandeja de pendientes

Esta pantalla se abre por default cuando se accede al sistema, aqui se mostrara el listado de
todos los documento que le han sido derivados y se encuentran pendientes de tramite. Desde
la misma, se podra realizar todas las acciones que se requieren realizar sobre expedientes y
documentos.

Esta pantalla del sistema esta dividida en 4 secciones:

Opciones Generales de los Expedientes
Busqueda de Expedientes y Documentios
Listado de Documentos Pendientes de Tramite
Herramientas de la Bandeja de Entrada

BwN R

A continuacion se muestra ia imagen de la panialla con todas sus secciones:

Bandeja de Pendientes
-

O Norre Expesens [ & AgrwrErpederees [ T Dvsagnger Exouitrivs l o Trvios: Erpatartsa [§ B Ovscinnar oaame i '
\
v  Buscer Expedente
/’ N* de Expedients Penodo Deade Hasta
o - - ® .2
Tipo Documents Sawccinre uns apedn - N* Documanta
Remitante Destinatario
Asuntc Observac: on
TUPAIServicia Seleccione una opewn *
B Busce @ Cancwar

' f"'"'—'\

—_

Usanney © Arear < 'f: AreaEnes O i
LOFR oA »
BAN 26aNnE »
ANLLA =A, =F P
NSG e »
28 hcconNacasara  WEWORANDUN J010-17i SERNANS CRe »
VOFRk Actan hecesara  MEWORANDUM 3733 -~
OFfik vOoraK hoodn Necasara  WEMORANTULM WALT P
IFR- we Soans Azron hecerars VEVORANDLN 1013 SEANANS DTANG '
TGANS 149 \ oep Accon ecasana  WEMORANDUM MEMCRANDUM %'308-30% £ SERNANS.C4 »
osp hoode Nectrara  VENORANDUN T41.07 4 SESNANF 0P »

1 e 10/ (52 registros encontrados) t12j314fs}o slejn ™ S |
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- ll.L1. Nuevo Expediente

| Esta opcion permite crear nuevos expedientes, es decir, crear nuevos documentos y que el
sistema le genere un nuevo nimero de CUT para iniciar un nuevo tramite.

Crear Expediente

N* CUT / 1d. SAD Fecha Registro 20/03/20% 10:57:34
\ Ongen INTERNO - Tipo Tramite TRAMITE GENERAL
| Tipo Pt i S uns opcidn Némero TUPA
‘ Tipo de Documento OFICIO - Némero Documento
; Tipo Ge Anexo PRINCIPAL - Alcance o Restrictién PUBLICO -
| Tems OTROS : - Folios o1
‘ Fecha Documento mw\a : ) ' [0} Fecha Programacion
S ce Eonear SR
REMITENTE |DESTINATARIO
Institucion / Oficina  OFICINA DE ADMINISTRACION Institucién / Oficina
SrJSra. OA Sr.iSra.
[AsunTO| OBSERVACIONES
e ; ' = -
P E - =l

|Nohaydatos

+ Los siguientes son los campos que se ingresan al formulario:

=
’ “I"CUT / 1d. SAD: En este campo se mostrara al final de la grabacién, el nimero de CUT
generado por el sistema y solo para el caso del perfil “Ventanilla” que ingresa documentos
externos, generara de manera automatica el Id. SAD que es el nimero secuencial del
documento que escaneara el area de archivo.

Fecha de Registro: Fecha y hora del sistema, se muestra automaticamente.

4! Origen: Por default se encuentra seleccionado el origen “INTERNO” que indica que el tramite
‘ se inicia con un documento creado desde un &rea interna (Ejem. OA, SG, DGANP, etc) de la

| institucién. Solo el perfil “Ventanilla” tendra seleccionado el origen “EXTERNO” por dafault,

Fﬂgm-;
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que indica que el tramite se inicia con un documento externo que es recibido por la mesa de
partes de la institucion.

Tipo de Tramite: Por default se encuentra seleccionado “Tramite General” gue son ios tipos
de tramites normales que se maneja la institucion. Adicionalmente, existen el tipo de tramite
“TUPA” y el tipo de tramite “GUIA DE SERVICIO", esios dos uitimos tipos de tramite solo
estaran disponibles para expedientes de origen “EXTERNO” registrados por el usuario que
tiene el perfil “Ventanilla”.

TRAMITE GENERAL i -
Seleccione una opCiGN
TRAMITE GENERAL
TUPA
GUIA DE SERVICIO

Por otro lado, el tipo de tramite “TUPA” también genera automaticamente un numero
secuencial tupa.

Tipo de Procedimiento: Esta lista de seleccion solo se habilitara para los tipos de tramite
TUPA o GUIA DE SERVICIO, para que pueda elegir el tipo de procedimiento relacionado a ese
tipo de tramite.

e Procedimientos para tipo de tramite: TUPA

CONFORMIDAD DE LA SOL/CITUD PARA EL OTORGAMIENTO DE CONTRATO DE ADMIN'STRACION DE UK AREA NATURAL PROTEGIDA DEL SNANFE
AUTORIZACION PARA REALIZAR CAZA DEPORTIVA EN AREAS NATURALES PROTEGDAS DEL SINANPE POR EL PER'ODO DE HASTA (11 UN ARD

| CONTRATO PARA EL APROVECHAMENTO DE RECURSOS NATURALES RENOVABLES. EN AREAS NATURALES FROTEGIDAS DEL SINANPE

| AUTORIZACION PARA REALIZAR INVESTIGACISN CIENTIFICA EN UN AREA NATURAL PROTEGIDA DEL SINANPE. FOR £. PERODO DE HASTA UN (11 ARO
AUTORIZACION PARA REALIZAR ACTIVIDADES TURISTICAS EN PREDIOS DE PROPIEDAD PRIVADA ¥ COMUNAL EN AREAS NATURALES PROTEGIDAS DEL SINANPE
PERMISOS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES MENCRES O EVENTUALES. CON FINES TURISTICOS EN AREAS NATURALES PROTEGOAS DEL SINANPE

ACCESO A LA NFORMACION CREADA. OBTEN:DA, EN POSESION O BALO SU CONTROL

QUEJA POR DEFECTOS DE TRAMITACION
AUTORIZACION PARA REALIZAR EVALUAL ON DE RECURSOS NATURALES v MEDIO AMBIENTE EN AREAS NATURALES PROTEGDAS DEL SINANPE POR EL PERICOQ L
CONFORMIDAD A LA SOLICTUD PARA EL OTORGAMIENTO DE DERECHOS PARA EL APROVECHAM ENTC DEL RECURSO NATURAL PAISAJE CON FINES TURISTICOS

’ | .

o Procedimientos para tipo de tramite: GUIA DESERVICIO

Secretaria General
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T s )
MATERIAL IMPRESO Y DIGITAL
MAPAS BASE DE LAS AREAS NATURALES PROTEGIDAS DEL SINANPE

MAPAS DE ZONAS ESPECIFICAS DE AREAS NATURALES PROTEGIDAS DEL SINANPE A PEDIDO DEL USUARIO
INFORMACION DIGITAL

| SOBRE DATOS ESTADISTICOS SOBRE LAS AREAS NATURALES PROTEGIDAS DEL SINANPE
INSPECCIONES

| SUPERVISION

| CAPACITACION EN AREA NATURAL PROTEGIDA

| FILMACIONES Y TOMAS FOTOGRAFICAS

| INFRAESTRUCTURA Y EQUIPOS PARA EVENTOS

| MEDIOS DE TRANSPORTE ( EN ZONAS OONDE NO HAYA ACTIVIDAD TURISTICA )

| SERVICIOS DE ESTADIA PARA INVESTIGACION O CAPACITACION

| SERVICIO DE FOTOCOPIADO ~|

Una vez seleccionado el procedimiento, la descripcion del mismo se copiara al campo
“Asunto” del documento.

Nimero TUPA: En este campo se muestra el nimero secuencial de TUPA generado al
momento de grabar el expediente. (Solo se genera para expedientes que tengan Tipo de
Tramite TUPA).

B\ Tipo de Documento: En este campo se debera seleccionar de una lista, el tipo de documento
_\) que se va a registrar. Los tipos de documento que aparecen en el listado son lo que se han
) sido habilitados desde la opcion de “Generar Correlativos” del Ment Vertical.

d |

oFICIO

HOJA DE RESUMEN DE SERVICIOS

INFORME

MEMORANDUM

MEMORANDUM DE CERTIFICACION
MEMORANDUM JEFATURA -J
MEMORANDUM MULTIPLE

MEMORIAL

NOTA DE ENVIO

|
jomecicon ________ of

Nimero de Documento: Aqui se registra el nimero de documento a crear. No es necesario
colocar el tipo de documento antes del niimero, ejm. OFICIO, MEMO, etc. Ya que al momento
de consultar el documento el sistema concatena el tipo de documento antes del nimero.

Nota: En caso el tipo de documento habilitado para el usuario sea del tipo “Automatico” (Ver
opcidn de “Generar Correlativo” del Menii Vertical), no se podra registrar el niimero, debido a
que el sistema lo generara de manera automatica siguiente un correlativo.

Tipo de Anexo: Identificara si el documento es el principal o es un adjunto, en el caso de la

e S K PT  i

FCLIO N°

N 14

s ———" 7

‘13
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Alcance o Restriccion: En este campo se seleccionara si el expediente es Plbiico o©
Confidencial. En caso se cree el expediente come confidencial, el contenido del expediente v
sus documentos solo podrd ser visualizado por las areas o profesionales que hayan
participado del tramite, es decir, que se les haya derivado en algiin momento.

Tema: En este campo se seleccionara el tema al que pertenece el trémite. Cabe senalar, que
los temas que se pueden seleccionar, se configuran previamente en el mantenimiento de
temas por area (por default esta seleccionado el iema “Otros”).

Cada uno de los temas de la lista seleccionable tienen Ia cantidad de dias en las que debera
completarse dicho tramite.

Folios: En este campo se registra la cantidad de folics del expediente.
Fecha de Documento: En este campo se registra la fecha que tiene el documento.

Fecha Programacion: En este campo se regisira la fecha en la que esta programado terminar
el tramite, este se calcula de acuerdo al tema seleccionado y la fecha de registro, es decir, se
suma a la fecha de registro la cantidad de dias que tiene el tema seleccionado y la fecha
resultante se muestra en este campo.

REMITENTE: Institucion/Oficina: En este campo se ragistra el nombre de iz institucion, oficina
o persona remitente. Cabe senalar, que a medida que se va digitando el nombre se va
buscando en la base de datos de remitentes la coincidencia con el texto registrado. Cada
nuevo remitente es insertado en la base de datos.

REMITENTE: Sr./Sra.: En este campo se registra el nombre de la persona que remiie el
, _ documento. Cabe sefalar, que a medida que se va digitando el nombre se va buscando en la
”\ base de datos de remitentes la coincidencia con el texto registrado. Cada nuevo remitentie es
insertado en la base de datos.

DESTINARIO: institucion/Oficina: En este campo se regisira el nombre de Ia oficina o persona
gque es destinatario del documento. Cabe senazlar, que a medida que se va digitando el
nombre se va buscando en la base de daios de destinatarios la coincidencia con el texto
registrado.

DESTINATARIO: Sr./Sra.: En este campo se regisira el nombre de la persona que es
destinatario del documento, para los casos de las areas internas se mostrara el nombre del
responsable de dicha area. Cabe senalar que a medida que se va digitando el nombre se va
buscando en la base de datos de destinatarios la ceincidencia con el texto registrado.

ASUNTO: En este campo se registra la descripcion del asunto del documento.

OBSERVACIONES: En este campo se registra cuaiquier observacion relevante que se quiera
>, describir en el documento.

' Archivo a Adjuntar: Esta Gltima seccién de la pantalia, se usa para adjuntar el o los archivos
' escaneados relacionados al documento que se esta creando.

Secretaria General
Unidad Funcional Operativa de Tramite Documentario y Administracién de Archivos



SENANH
368 OThds,

o g

namh' Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peri- SENAMHI
Manual de Usuario del Sistema de Gestion Documentaria - SGD

N*
|No hay datos |

Para subir un documento escaneado, se deberd presionar el boton * Archivo aadjuntar | 600
se mostrara el cuadro de didlogo para seleccionar el archivo digital que se desea cargar al
sistema.

T T —— |
(J0) [~ obkorecan - Cocmenton - SRR} b Decmerice 8
Organzar > Nueva carpeta E= S
-
¢ Favoritos Biblioteca Documentos <
1§ Oescargas Induye: 4 ubicaciones o RO Careen
Il Escritorio
R e eceitie Nomie | Fecha de modficacin | Tipa | ramao ii
~ Ms d (195)
3 Bblotecas C:\Wsuarios\cchois,PCC.000
*! Documentos 1. Acoustica 22002/2013 12:52p.m.  Carpeta de archivos
= Imégenes 1. agrobanco 20/01/2013 10:11a.m.  Carpeta de archivos
o Miscs 1. Anvsoft 04/04/2011 1251p.m.  Carpeta de archivas
;‘l"‘"‘"ﬂ'"" 1. Any Video Converter 14/12/2011 10:48 a.m.  Carpeta de archivos
1. archivos 22/08/2013 03:29 p.m. Carpeta de archivos
™ Equipo 1. Archivos de Outiook 26/02/2014 09:32 a.m. Carpeta de archivos
& Windows7_05 (C:) L AVI to DVD Converter 14042011 L1:49am,  Carpets de archivos
¥ sistamas (\\Adserver pec) (I:) . bak 30/01/2012 03:16 p.m. Carpeta de archivos hd
= badap_bd (1\192.168.100.37) (1) =] 4] | .rl
Nomibre: | =] [Todos los archives 1) e |
R
4

Luego de seleccionar el archivo digital este mostrara el siguiente mensaje:

Finalmente el archivo levantado se mostrara en una lista, tal como se presenta en la
siguiente imagen:

Nt Archivo
ol PRIMER DOCUMENTO. pdf &
2 SEGUNDO DOCUMENTO. pat ]
3 TERCER DOCUMENTO pdf &

Presionando el icono L que se encuentra al final de cada archivo de la lista, se podra

Secretaria General
Unidad Funcional Operativa de Tramite Documentario y Administracién de Archivos

FCLIO N°

ﬁl

5w s g ——-

\15

G R d



> | Senamhl

SEwcosCOML ot eTEORL 0Bl

Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peri- SENAMHI | 18
Manual de Usuario del Sistema de Gestion Documentaria - SGD

NOTA: Para el usuario que entra al sistema con perfil “Ventanilla”, esta ditima seccion no esta

visibl, debido a que el documento escaneado se registra en el sistema SAD

Luego de registrar toda la informacién del nuevo expediente se debera presionar el boton
“Guardar” para crear el registro en el sistema

Fecna Registro 20/03/20% DO 47.C4
Ongen INTERNO - Tipo Tramite RAMITE GENERAL
Tipo Procedimiants Seleccione UNA CpPTIEN Numero TUPA
Tipo de Documento MEMORANDUM > Numero Documento
Tipo de Anexc PRINCIPAL L Alcance o Restrec:on PUBLICO
Tems OTROS - Folios
Fecha Documento 20003209 0]
Estado cel Expediente

-
01
Fecha Programacion
Fechs de Atencidn
REMITENTE DESTINATARIO
Institucién / Oficina OFICINA DE ADMINISTRACION Institucién / Oficina sG
Sr.iSra OA Sr.iSra VALCARCEL RIVA RODOLFO MARTIN
ASUNTO OBSERVACIONES
SE REMITE SOLICITUD DE AMPLIACION DE PRESUPUESTO _;j
352

SE ADJUNTA CD

S
|
237
exitosamente.

Finalmente aparecera el siguiente mensaje para confirmar que la grabacion fue realizada

Al grabar el nuevo expediente se habilitara el boton de
extremo superior derecho de la ventana

& Derivar E;.:ed:erte

| ubicado en el
erivar Expediente

& Derivar Expediente

ot

e Y R S e

Esta funcionalidad se usa para derivar un expediente hacia otra area o profesional. Para ello
/ se muestra la siguiente pantalia:

e — e —
Secretaria General
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Em:tdtllb.ndq‘nd.!mndtd )

Prioridsd NORMAL -

S!hociomhsleeinmntunupmhdoﬁvnién
Acciones

001 Accién Necesaris
002 Firma Jefstura
D03 Informar
004 Para Archivar

ANE Nase NMuce cleslsnta

« .

ALANIA VELASQUEZ REIMER :‘J
0000081 ALANIA

22222240 ALVAN SANCHEZ DORA PAOLA

20000033  ANP-RVSBNU

90000032  ANP-RVSL ¥
90000034  ANP-SHBP *
00000132  ARANA CHAVEZ DELIA VILMA

00000103  ARAUJO VIDAL OSCAR ALFREDO

90000018  ARCHIVO =l

Faitan 250

+ Gusrder Q) Reiniciar

@ Cancelsr
ki
Esta funcionalidad se usa para mantener el
| Elminar de la bandeja de entrada sl ﬁ . X
| derivar expediente en la bandeja, a pesar de que haya

sido derivado hacia otra area.

Esta funcionalidad se usa para definir una prioridad al momento
de la derivacion, es decir, en la bandeja del usuario al cual se le
derivo el expediente le aparecera en fondo rojo los que hayan sido
derivados con prioridad “Alta”, en fondo “Amarillo” los de
prioridad “Media” y en fondo blanco los que hayan sido derivados
en prioridad “Normal” o “Baja”.

uego, se debera seleccionar las acciones y los usuarios a los cudles se quiere derivar el
pxpediente.

Secretaria General
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" Guardar

Graba la derivacion y cierra la ventana.

O R | . <%
@ Reinicer | Cancela todos los datos seleccionados y vuelve la ventana al estado inicial para
realizar la derivacion.

Cancela . ;
3 ?,__,_,';n‘cf__  Cancela la derivacion y cierra laveniana.

Finalmente al grabar la derivaciéon se mostrara el siguiente mensaje para confirmar la
transaccion:

In.1.1.1 Imprimir
8 impnmir |

Permite imprimir la hoja de ruta del nuevo expediente, |a misma que mostrara una pantaila

previa de la impresion:

Para mandar a impresora debera presionar el botén “Imprimir” que aparece en la misma
ventana.

Imprimir ficha =

sE"a'nh @ SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA - SGD
SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA HOJA DE TRAMITE - C o
£ MIDROLOGIA DEL PERU . e - G

RECIBE ACCION FEC. ESCANED

Accion Necesana

Secretaria General
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lIl.1.2. Agrupar Expediente

Esta funcionalidad permite agrupar dos ¢ mas expedientes, es decir, los relaciona dentro del
sistema para ello se debe indicar cual se queda como expediente Matriz y cuéles se quedan
como expedientes agrupados a la matriz. El expediente que quede como matriz o principal,
sera el anico que podra continuar con el tramite, es decir, sobre ese CUT se podra anadir

documentos y/o derivar los mismos. Los documentos que queden como agrupados ya no se
podran utilizar, solo se podran consultar.

Pre-Condiciones:

- Todos los CUT que se quieran agrupar deberan estar en la bandeja del usuario que
realizara el agrupamiento.

Funcionamiento:
A continuacion se describe el funcionamiento de la opcion:

Se debe buscar el CUT que quedara como Matriz

Agrupar Expedientes

N® Expediente 1775 Penodo 209 - L Buscar
Ares 70000001-VENTANILLA CENTRAL

REMITE CERTIFICADO DE INCAPACIDAD PARA EL TRABAJO DE LA SRA
ISELA DIAZ SANCHEZ, GUARDAPARQUE DEL SANTUARIO NACIONAL
CORDILLERA DE COLAN. FOR ENCONTRARSE CON LICENCIA POR
MATERNIDAD

Asunto del
Documento
'-"ﬁ"c:pa:

n

(=]
o
w

03

=» Continuar

Luego se debera presionar el botén “Continuar” para ir al siguiente paso.

Posteriormente se mostrara la siguiente ventana para buscar el expediente que quedara
como Agrupado:

RN L

E S e
Secretaria General
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Agrupar Expedientes

C.UT.MATRIZ 1775-2014

Detalle del Expediente a Agrupar
N Expedente 1778 Fenos 2014 - B Busecar
034-2016/SENAMH!-C
Ares 70000001-VENTANILLA CENTRAL
REMITE TERMINOS DE REFERENCA PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE
AL PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTVIDADES DEL

SANTUARIO HISTORICO DE MACTHUPICCHY

034-2014-SERNANP-SHM-AD Orger EXTERNO
PUBLICO Fohos 04
ks 01/20/2014 12 0000 S 017202014 02 57.30
ocumentc Regsmo
- Regresar - Addr - Contnuar

Luego debera presionar el boton “Anadir” , se mostrara la siguiente ventana con los CUT que
se agruparan al CUT Matriz.

Agrupar Expedientes

C.UT. MATRIZ 1775 -

Expedientes para Agrupar

i

W2 S

Viypess

En caso se quiera agrupar un CUT adicionai, se debera presionar el botén “Anadir Mas” y el
sistema mostraré la misma pantalla del punto “b” descrito anteriormente,

Cuando se termine de seleccionar los CUT a agrupar se debera presionar el boton “Agrupar y
Guardar” para que los cambios se graben en la base de datos (En caso se quiera cancelar
todo lo seleccionado se debera presionar el botén “Cancelar”).

Luego de presionar “Agrupar y Guardar” se mostrara el siguiente mensaje de advertencia
para que confirme el proceso:

’:HTE;T\ A (Esta seguro agrupsr todos los expedientes de ls hsta”

o
LN

/&uﬂfh
2
Z
z
N
\\

c
=
Ty
5‘;% De scuerdo ! ignorar

Secretaria General
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Al presionar el boton “De acuerdo”, se confirmara toda la transaccién, la misma que quedara
grabada en la base de datos. En caso de presionar el botoén “Ignorar”, se regresara a la
ventana anterior.

Finalmente, al terminar toda la grabacion de la transaccion, se mostrara el siguiente mensaje
en el extremo superior derecho de la pantalla, indicando que se realizé el agrupe de manera
correcta:

1Il.1.3. Desagrupar Expediente
Esta funcionalidad permite desagrupar expedientes que fueron agrupados previamente, es
decir, los vuelve al estado inicial.

Primero se debe buscar el CUT que fue agrupado como CUT Matriz.

N* Expediente 1775 Periodo 209 - O Buscar

Area T0000001-VENTANILLA CENTRAL

REMITE CERTIFICADO DE INCAPACIDAD PARA EL TRABAJO DE LA SRA
ISELA DIAZ SANCHEZ, GUARDAPARQUE DEL SANTUARIO NACIONAL

3“”’“° s CORDILLERA DE COLAN, POR ENCONTRARSE CON LICENCIA POR
ocumento 2
MATERNIDAD
Principal
Folos 7

. TR v
T ~ Nimero Aesnce o = ~
2 -~ Documentc ¢ | Restrcsén & v
034-2014- REMITE TERM!INCS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION D
SERNANP-SHM- PUBLICO ARRENDAMIENTC DE UN LOCAL. PARA EL DESARROLL
AD SANTUARIO i
e

CRICO DE MACHUP

Rt - s s o . = e
B . 5 10w S

Luego de ello el sistema mostrara en el recuadro inferior los CUT que fueron agrupados al
CUT Matriz.

‘gﬂmmm
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“Desagrupar Expedientes”

A . Esta seguro desagrupar los expedientes select onades?

De acuerdo

Al presionar el boton “De acuerdo” se procedera con el desagrupe de los CUT seleccionados y
se mostrara el siguiente mensaje:

e

Si presiona el botén “Ignorar” regresara a la pantalia de desagrupe.

lll.1.4. Trasladar Expedientes

Esta funcionalidad permite derivar dos 0 mas expedientes, con un mismo documento. Por
ejemplo, puede crear un Memorandum para derivar uno o mas expedientes, con lo cual el
memorandum y sus derivaciones quedaran regisirados en cada uno de los expedientes
seleccionados.

Pre-Condiciones:

- Todos los CUT que se quieran trasidar deberan estar en la bandeja del usuario que
realizara el traslado.

Funcionamiento:

A continuacion se describe el funcionamiento de ia opcion:

Se debe anadir todos los CUT que desea trasiadar. Para ello debera colocar el numero de CUT
y presionar el botén “Anadir” para que el sistema busque el CUT y coloque ios datos en ia lista
que aparece en la parte inferior de la pantaila:

Secretaria General
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Traslado de Expedlentes

e S e

0| Documento de Traslado

N* Expediente ms Penode 2014 - 0 Afadis

e PR o — . 55, s s N LT =y Y
cuT ¢ | fren 2 & s | 3 : Asunte ¥ s Ongen ¥
s s REMITE CERTIFICADO DE INCAPAGIDAD PARA EL TRABAJO D (A SRA_ISELA DIAZ
7T - B
A s "F PUBLCO  SANCHEL GUARDAPARGUE DEL SANTUARIO NACIONAL CORDILERADECOLAN POR 3 EXTERNO | §
ENCONTRARSE CON LICENCIA POR MATERNIDAD

- Confinuar

Si por error ha seleccionado un CUT que no deberia, podra eliminarlo de la lista, presionando

en el icono _®_que aparece al final de cada CUT.

Traslado de Expedientes

/ AN
X £\
\
3 U° B ] I
_ e )
AN 9 /‘ N* Expediente 1777, Penodo | 20% B D Ahadir
N\ </ :

s T

\3 e a N;mm Aleance o Y
‘53- 4& b\ cur $ | Ama © = s Asurto & Ongen &
i 001775 VENTANILLA “ﬂ'- . REMITE CERTIFICADC DE INCAPACIDAD PARA EL TRABAJC DE LA 3RA ISELA DIAZ
30 G 20 = CENTRAL SERNAND-UO PUBLICO SANCHEZ GUARDAPARQUE DEL SANTUARIO NACIONAL CORDILLERA DE COLAN FOR 3 EXTERND  §
W < d AMAZONAS ENCONTRARSE CON LICENCIA POR MATERNIDAD
f 001778 VENTANILLA 034-20%0- ’ REMITE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE
A 20 CENTRAL  SERNANP-SHM-  PUBLICO ARRENDAMIENTO DE UN LOCAL. PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVICADES DEL 04 EXTERNC §
‘ b AD SANTUARIO HISTORICO DE MACHUPICCHU
201777, VENTANILLA 011-3014- . REMITE REPORTE DE CONFORADAD DE SERVICIOS DEL PERSONAL DEL SANTUARID
200 CENTRAL S‘R:iﬁNF»JSNM PUBLICO NACIONAL MEGANTON!I, CORRESPONDIENTE AL MES DE DICIEMBRE DEL ANG 2013, AS! 1€ EXTERNO  §
= % ' COMO LAS TARJETAS DE CONTROL DE ASISTENCIA Y RELACION DE DESCUENTOS
e i 1l ik
- Continuar

En caso ya esté seguro que los CUT seleccionados son los que derivara, debera presionar el
botén “Continuar” para registrar el documento con el cual derivara dichos CUT's.

e

B
5

_Ousanet
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Traslado de Expedientes

Documento de Trasiado

Detalies del Documento

nstitucion ! Oficina F AINISTRA i Institucion ! Oficina

Sr.!Sra Sr./Sra.

El registro del documento solicitara la misma informacion que se registra en la creacion de
documentos (tipo de documento, numero de documento, fecha del documento, folios,
© e\ destinatario, asunto, observaciones y documento digital adjunto).

~ \ \

~\

5 1 y . . .
A j /Bi requiere regresar a la pantalla para seleccionar ios CUT a trasladar, debera presionar el

-5/ botén “Regresar”,

Luego de lienar todos los campos requeridos del documento de trasiado, debera presionar el
botén “Trasladar’ para proceder a la derivacién del documento y los expedientes
sejeccionados:

]

Secretaria General
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Elminar de la bandeja de entrada al
denvar

v Priondad NORMAL -

Seleccione las acciones a tomar para la denvacion
Acciones

& 001 Accion Necesana
002 Fiwma Jefatura
003 Informar

004 Para Archivar

OAF Masn P esasinsinsba

ALANIA VELASQUEZ REIMER 90000003 SG
MAXIMO
22222249 ALVAN SANCHEZ DORA PAOLA

00000081

TES

90000018 DGANP

" 90000005 UOFL

90000033 ANP-RVSBNU
90000032 ANP-RVSL
90000034 ANP-SHBP e
00000132 ARANA CHAVEZ DELIA VILMA
00000103 ARAUJO VIDAL OSCAR ALFREDO
90000016 ARCHIVO =

Observaciones

Faitan 250

« Guardar ¢ Reiniciar @ Cancelar

Luego de seleccionar las areas o los profesionales a los cuales se derivara el documento,
debera presionar el boton “Guardar”, para que el proceso se grabe en el sistema.

. Finalmente, se mostrara el siguiente mensaje que indicara que el proceso fue realizado
I correctamente:

- 'IIl.L5. Desarchivar Expedientes
'@ Desarchivar Expediente

Esta funcionalidad permite quitar del estado de archivado a una derivacion de un expediente,
que previamente fue puesta como archivada

Secretaria General
Unidad Funcional Operativa de Tramite Documentario y Administracién de Archivos
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Pre-Condicion:
- El usuario que realiza el desarchivo es el mismo usuario que realizo el archivado de Ia
derivacion.
Funcionamiento:

Para realizar el desarchivado el usuario deberd buscar el CUT's que tiene la derivacion

archivada:
 Desarchivar Expediente
N* Sxpecierte 18 Sgrode  20% - P Buscar |
Tioo oe Documente NOTA DE ENVIO Nomero Documanto 105-2013-SERNANP-DA
Fecra Documents 2711212013 Folos 14
Estado cel Espedente PENDIENTE Fecra Programacién Q1/022014
Femitente OFICINA DE ADMINISTRACION / PEDRO HUMBERTO LEON NIETO
Desunstans OAJ I GARAY RODRIGUEZ JOHANNA
VISACION DE PROYECTO DE RA SOBRE - o
K PROGRAMACION DE VACACIONES 2014 Gtsinmcioies
o DE LA 728 Cbservac ones
Ares Envie oAl Fec Archivado 27/03/2014
Fec Envio 21012014

Fec Receocan

Ceservacon Recepcdn

: 1de 17/ (1 registros encontrados) 4 10[+]
QWP JURIpN Gasoats | blasan Ekneihe
ot L0\ Tipo de Documentc  Numero Documante oo, & AreaErwia £ Fec Eowio & Fec Recepodn ©  Fec Arhwado © Asunto
ks ¢ ¢
- 105-2013-5ERNANE. N ~ WISACKON DE PR
NC o 14 SAJ 2101304 27832074 SOBRE PROGRAMA Pl

. VACACICNES 2074

1.de 1/(1 registros encontrados) 1 10[~]

= Desarchivar @ Carcelsr

Luego de que el sistema muestre Ia lista de derivaciones archivadas en la parte inferior de Ia
pantalla, el usuario debera seleccionar la derivacion que desea desarchivar presionando en el
p

jcono de la lupa que aparece al final de cada registro.

’Luego, una vez elegida la derivacion a desarchivar, debera presionar el botén “Desarchivar”
para proceder con el desarchivo del registro.

Finalmente, el sistema mostrara un mensaje que confirma que el proceso de desarchivado
fue realizado correctamente:

1
93““?2/ 3

Ol
~

U correctzmenh
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ll.2. Bisqueda de Expedientes y Documentos

En esta seccion se tiene la herramienta de blisqueda de expedientes y documentos que se
encuentran en la bandeja de entrada.

v Buscar Expedunia
W' de Expediente Periodo Desde Hasts
¢ 0% - L] ®
Tipo Documento Seiecoane uha opedn - N* Documente
Remients Destinatano
Asunto Observavion

TUPA/Servicio Seieccone ura oprdn )

Y 1T (717 113 [ =
e | Unatans § | mmmorr @ VM L, o e trve © e & ACTON Socumerss ar
’ INEQRMATICA Y20 e aToiizte S202 Srariew 6153 NFOAMATICA ALT NATED'S OFCI0 OMOI0 D01 ACOONES 28 TON rd

Existen diversos criterios de blisqueda que se pueden ir usando para limitar el universo de
documentos.

Una vez que ha elegido los diversos criterios de blisqueda, debera presionar el botén “Buscar”
para iniciar la basqueda de los documentos sobre la “Bandeja de Entrada”.

. i Buscar Expediente ...
Presionando en el icono

busqueda.

podra esconder o hacer aparecer los criterios de

Las basquedas por los criterios de Remitente, Destinatario, Asunto y Observacién, son
busquedas aproximadas, por tal motivo, no es necesario colocar la descri pcion completa.

NOTA: La busqueda solo se realiza sobre los documentos que tenga en su bandeja.

lll.3. Listado de Documentos Pendientes de Tramite
'En esta secci6n se muestran todos los documentos pendientes de tramite que le han sido

\ ‘gerivados.
1]

I
Los registros que se muestren en rojo, como aparece en la figura son derivaciones que han
sido identificadas con “Prioridad Alta”

sec  Ueanssinwis §  wmescyr O NRUEAD g e B © Aeress © Accon Semmen Asro
~OPRs 0000 82298 o Q607 30w 23t noawan oaL ATCOF Neiesd"d NOTADE EMVIO 138037 3-3E WWANS-OA FIATON O MG rd
VEATANLLA SENTRAL  3004I%-2TW [} Lol Rl 0TI one ACTOr Meteada MEMORAND (M 44101 4-SEANANS- 020 CENTWICAZION B ~
ANGPS oTos2-20 e nerNM @ 0TI DR oee ActiOr hecesany WEMORANDLM 147 2014 FERNANG OPD CEATPCASON D ”~
vorR- 000677209 L W INn 2000 23% e, AP NeTeITD MEMCRANDM 113304 SEMANBDALGP SA0SUESTA DEL P ~
wOPR- WoETT-I0 o W W I A0 229 1N O AZTE NEIHEINS MEVORANDAM MU T 00811210 SROPIESTA DEL P »~
ore 00071209 ° W0 TWE 609 W0 ZoanE AZUOr NetHI MEMCRANTM 051201532 R0AN S DG NS DROMOTA DE TON -~
¥ ZGANE ceqreace o 1401 208 B3 21 0033 code o=e Acatr ‘woessna . N CERTFCAZON & o
3 DTS mmnaw e WOWAEH DeAMEOT oem AcObe MeceNITE MEWOSANDLM 043204 SERNANS.GOP ceaTICATON T »
1 VERTANLLA CENTRAL  O2YYSeaCW ™m 140120 e e VENTANILA CENTRAL Acoor ecessta IC 0 340-20" 4 SEINANS D GANSIVELPV-SO-MDS REWITE TARTA 3 '
1 VENTAMLLACENTRAL 00130436 L WOECE 20 BmEWER o REMITE SOCUMENT »
S T e

%
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Las derivaciones definidas con “Prioridad Media’ estaran con fondo amarillo y las de
“Prioridad Normal” se mostraran con fondo bianco, tal como se ven en la siguiente imagen:

NS CRMATITH Astise SecHITE MIMDRANG M 20

FETVANT 55 NPTAMATICA

33 Asotr Neses OIS BERNANE 33-04-3

oA o3I ] MOETNITI nwREuNE NACRMATIZA Azer Necerata WPORME NCIT-I01 S BENNANG AT DRMATICA

Por otro Iado, los expedientes que han sido creados y alin no estan derivados, se mostraran
con un fondo de color beige, tal como se muestra en la siguiente imagen:

nagaw * oz Emve © wn i S azTon Convmern anr

oy e SN DERIVAS 5% SERVAR oncio 1282 DOCLMENTO OF 24

Los documentos que han sido derivados por mesa de partes y atn no han sido escaneados
por el area de Archivo se mostraran en fondo gris y letra cursiva. Estos, no podran ser
trabajados hasta que el area de Archivo registre el documento escaneado en el sistema SAD.

T VEWTANRLACENTRAL  OQPESTIOW 267 erasta e Nevzend 1ot VENMTANALLA CENTRAL Accitn Necesas OPICID 17-2014- SERNAND 4. U2 Aumine. 431250

AEUTTE BarORME
soretzanie o 2008 3906 DE st s Ee ceo Azoite tzesss MEMORALS M 143281 4SERNAN3 08 CERTEICATON D
VENTANKLA CENTRAL 20186070 % IENIITE 01 F T VENTANILA CENTRAL Accon rcersa CANTA 5057214 SERNANG-LO AUAZONAS AERTE MEACID

1 VENTANLLA CENTRAL  007850-20% 1248 OV N Ot onzoTau e VENTANILLA CENTRAL Accin MeceneR CRICHD 12-2016-SERNANS. S0k REUTTE OPICIO |

Columnas de Ordenamiento:

o Encima de algunas columnas se ve un signo de flecha que indica que el listado puede ser
e iiiecs ordenado por dicha columna de manera ascendente o descendente.

- Nro g@ SAD
v ~

v

N de CuUT F_Registro ¥ Fec. Envio © Area Envia T

En la parte superior e inferior del listado se encueniran la barra de paginacion, que muestra
el nimero de pagina en el que se encuentra, la cantidad de registros encontrados, los iconos

Secretaria General
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lll.4. Herramientas de la Bandeja de Entrada
Para el manejo de cada documento derivado a la Bandeja de Entrada, existe un conjunto de

herramientas que estan disponibles presionando en el icono L%
cada registro de la bandeja, tal como se muestra en la siguienteimagen:

ENAVM

FCLIO N°

SOSI0Bt: 01 22

Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perii- SENAMHI
Manual de Usuario del Sistema de Gestion Documentaria - SGD

que aparece al final de

ana  NOTA DE ENVIO 105-2013.SERNANP-OA

arna  MEMORANDUM 044-20% -SERNANF-OPP

aia  MEMORANDUM 0010-201 - SERNANP-OPP

I

I

\

| |
| aia  MEMORANDUM 047.20% SERNANP-OPP

|

|

I

ana  MEMORANDUM MULTIPLE 0001-20%-

lI.4.1. Ver Observaciones
@ Ver Observaciones

Nrode CUT | 0DDE77-20%

Observacion Recepcion

201

|« Guardar @ Cancelsr

aria  MEMORANDUM 03-2014-SERNANP-DGANP

4

@ Ver Observaciones
o Ver Detalles

@) Consultar Expediente

+ Derivar
& Rechazar

(s frchivar

@ Afiadir Documento

»* Modificar Documento

® Eliminar Documento

+ Mover Documento

i@ Cargo documento...

DOCUMENTO DEBE SER RESUELTO DE MANERA PRIORITARIA|

PROPUESTADEL P.

i
|

IR Y Y[y

Esta funcionalidad permite consultar la observacién registrada en la derivacion.

j29
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11.4.2. Ver Detalles

Esta funcionalidad permite realizar una consulta rapida a los datos mas relevantes del
documento derivado, ademas de poder visualizar ei documento escaneado.

| o z S ST ——
5 Cargo CUT Seleccionado CUT : 001441-2016

i Nodecut 001441-20% i
pedent| peden

j e 03000042 f
LSLEND

Abrevistics
_ = s6
Ares &

Fec Srwio 20w -01-20 ]

VENTANILLA CENTRAL

504 - IF
1247 _ - | oFx
! Archves !
| escaresdos |
1246 | OFK
1245 OFK
@ Canceiac
i »
! - - — ©

s
. lc‘k\‘:‘ J ure,.,)" N

~— % 4.3, Consultar Expediente

~ 9
2N\
", 1 0 Consultar Expediante
| It

7l

;Qg_,/ Esta funcionalidad permite abrir la pantaila de consulia general del documento, en donde se

S podré consultar todos los datos del expediente, sus documentos relacionados (incluyendo la
visualizacion de los escaneos) y todas las derivaciones realizadas a los mismos.

(

P

11l.4.3.1. Pestana: “Datos del Documento”

En esta pestana se muestra los datos dei documento seleccionado en la pestaia
“Documentos del Expediente”. Por defauit se muestra los datos del primer documento del
expediente.

Secretariz General
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Consulta de Expediente

DATOS DEL DOCUMENTO | DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE | DERIVACIONES DEL EXPEDIENTE

N*CUT/id SAD 024452-2013 Fecha Regusire WL oL T
Ongen INTERNO - Tipe Tramae TRAMITE GENERAL
Tipo Frocegimvents Seleccione una opLon Numers TUFA
Tizo 0@ Documents MEMCRANDUM - Nimero Documanta 25T0-201 LSERNANF -DGANP
Tipo de Anexe ACJUNTC - fizance o Restmooon FUBLICO -
Tema OTROS - Foles 01
Facha Documento 28112013 [} Fecha Frogramacion
Estado de Expedents “echa ge Atemcon
REMITENTE DESTINATARIO
Institucion ! Oficma  DIRECCION DE GESTION DE LAS ANP Institucion ! Oficina B50SQUE DE PROTECCION ALTO MAYQ
SrlSra DGANP SriSra GUSTAVOD MONTOYA CAMARRA
ASUNTO OBSERVACIONE S
SOLICITA OPINION TECNICA PREVIA VINCULANTE DE - 5
COMPATIBILIDAD SOBRE OTORGAMIENTO DE TITULO DE
CONCESION MINERA RESPECTO DEL PETITORIQ GUEVARA
CON CODIGO N*T20001513
237 ’ 250 .

) INl.4.3.2. Pestaiia: “Documentos del Expediente”
En esta pestaia se muestra el listado de los documentos registrados para el expediente en
consulta.

Consulta de Expediente

o A ?

2Em000 s
R ey e P ! asuro ¢
’ -
) ) EORRELA s e T O e . EATEYH oe GUEVARA - BOSGUE DE PROTECCION ALTG WAYD ¢ SANCIBAL —
RO | QSE.SU »
i g
@i % SOUCITA CPINON TECNICA BREVA VNCULANTE OF SETTLE o8
’ JSERNANG-OGANE |
& B e PR T D tni AEASRE0 SR wErP M GLEARA GO CCOI0 W TI00ITENS J ]

icono * se utiliza para mostrar los datos del documento en la pestana “Datos del
Documento explicado en el punto anterior.

El icono ® se utiliza para realizar la consulta rapida de los datos del documento, incluyendo
la visualizacién del archivo escaneado relacionado almismo.

it g ——— )
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Cargo CUT Seleccionado CUT : 024452-2013 : 1

Nro de CUT p24452-2013

AREA VENTANILLA CENTRAL

PERICDC 2013

ORIGEN EXTERNO

E‘-VI:.“'«'E!‘\'Z OFICIO ! OFICIO N* 1072-2013-GR-SM-DREM-NOTIFICAC!
REMITE NOTIFICACION DE PETITORIO MINERD =

se ~ GUEVARA - BOSQUE DE PROTECCION ALTO MAYD

ASUNTC

FCLICS g

TIPQ PRINCIPAL

Archivos 1

8503783303

@ Cancelar

111.4.3.3. Pestana: “Derivaciones del Expediente”
En esta pestana se muestra el listado de todas ias derivaciones realizadas a los documentos
registrados en el expediente.

Consulta de Expediente

DATOS DEL DOCUMENTO | DUCUMENTOS DEL EXFEDIENTE | DERIVACIONES UEL EXPEDENTE

a Var Fluo

nECHE PEC ESCANEC 081 (ECEC L
1913013 142218 ]

A AJURj,
'J‘J‘U,, AN
-
NS e
Soom tmamme

il —— —
- maaw ST RENE EVANLE.

=3 —
P A

[

NOTA: Si en la columna “RECIBE”, se ve un asterisco (*) al final del nombre del area o
profesionai, quiere decir que el expediente se encuentra actuaimente en la bandeja de dicha
area o profesional.

El boton L VerFe  permite realizar una consulta grafica de las derivaciones del
_——_ expediente:

=== Secretaria General
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Flujo Derivacion de Expediente

1 OFICIO N* 1072-2013-GR-SM-

DREM-NOTIFICACION N*
mmiz'ﬂ;'l.r‘-l.uu MARTIM

1 OFICIO N* 1072-2013-GR-SM-
DREM-NOTIFICACION N*
AANGA AT FID Cabi MABTIM
18/11/2013

2 MEMORANDUM NA® 2570-2013 2 MEMORANDUM NA' 2570-2013
DGANP - -DGANP

-SERMANP-
012004 217012004
MEMORANDUM NA* 2570-2013
-SERNANP.DGANP

2013-11-20 17:37:10. 44598

 lL.4.4, Derivar
S

Esta funcionalidad se usa para derivar el documento del expediente hacia otra area o
\ profesional. Para ello se muestra la siguiente pantalla:

),

m—d’hbﬂmﬂmﬂ o P - NORMAL -

Seleccions las acoones a lomar pars is cenvacién

ALANIA VELASQUEZ REIMER
MAXIMO
ALVAN SANCHEZ DORA PACLA
ANP-RVSEBNU

ANP-RVSL

ANP-SHBP -
ARANA CHAVEZ DELIA VILMA

ARAUJO VIDAL OSCAR ALFREDC

ARCHIVO -:-l

Secretaria General
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Esta funcionalidad se wusa para mantener el

| Ebmmar de la bendeja de entreds al i . R -
| gerivar -’,,| expediente en la bandeja, a pesar de que haya sido

derivado hacia otra area.

Esta funcionalidad se usa para definir una prioridad al momento
i Stecoona wib Spad de la derivacion, es decir, en la bandeja del usuario al cual se le
i :e.:,. derivo el expediente ie aparecera en fondo rojo los que hayan sido
| — derivados con prioridad “Aita”, en fondo “Amarilio” los de
|
,

8as prioridad “Media” y en fondo blanco los que hayan sido derivados

en prioridad “Normal” o “Baja”.

l;omld NORMAL -

Luego, se debera seleccionar las acciones y ios usuarios a los cuéles se quiere derivar el
expediente.

¥ Gusrdsr | Graha la derivacion y cierra la ventana.

& Reinicisr | pancela todos los datos seleccionados y vuelve la ventana al estado inicial para

realizar la derivacion.

Cancela . .
@ Cancelar | cancela la derivacién y cierra la ventana.

Finalmente, al grabar la derivacion se mostrara el siguiente mensaje para confirmar la
AR transaccién:

0

2"

1ll.4.5. Rechazar

! w» Rechazar l

Esta funcionalidad se usa para devolver un documento a la bandeja del area o profesional
que lo derivé, indicando el motivo del rechazo y una cbservacion respecto al mismo.

Secretarfa General
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v 0001-NO CORRESPONDE =
0002-EXPEDIENTE INCOMPLETO
0003-CBSERVACION DE FONDO

0004-OBSERVACION DE FORMA
Observacidn Envio

|ES UN TEMA QUE NO NOS CORRESPONDE ; -

1I.4.6. Archivar

Esta funcionalidad se usa para archivar la derivacién, es decir, lo cambia a estado de
archivado y lo desaparece de la bandeja de pendientes.

11.4.7. Anadir Documento

3 @ Afadir Documento I

Esta funcionalidad se usa afadir un documento a un expediente derivado para luego volver a
derivar dicho documento.

Para revisar la funcionalidad de esta opcién consultar el punto “/Il.1 1L Nuevo Expediente”,

\ 1il.4.8. Modificar Documento
\‘ /;I ,* Modificer Documento

Esta funcionalidad se usa para modificar datos de un documento

Pre-Condiciones:

- Solo podra modificar el documento el drea o profesional que creé el mismo.
- Sise creé un documento adicional ya no podra modificarse el documento anterior.

.,

~,
-,

QFICINg IE
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Modificar Documento
® Guardar @ Cancalar & mpnme
; DATOS DEL DOCUMENTC DOCUMENTYOS DEL EXPEDIENTE DERNVACIONES DEL EXPEDENTE
‘ N'CUT/id SAD 001939-20% Fecha Reguire T4 022 40
‘ Ongen INTERNO . Tipo Trimae B ZEnESA
|
Tipo Procadiments Caw & o7 cpoes Numers TUSA
Tioo de Documento OFICID - Numero Cocumento SERNANP.3G.0A-1134
Tizo ot Angxo PRINCIPAL - Acance o Restrnccgr PUBLICO -
Tema OTROS . Foses "
Fecna Cotumenn TR0 ] Fecrs Programacan
Euads de! Expediants m Fechs de Atencs
REMITENTE DESTINATARIO
institucion / Ohaina QFICINA DE ADMINISTRACICN Instrtucigén | Oficng 56
SriSea QA StiSra VALCARCEL RVA RODOLFO MARTN
| ASUNTO OBSERVACIONES
INFORME SITUACIONAL -
m ) 50 =
Archivo 3 adjuntar
& Archvwe B adpuntar

111.4.9. Eliminar Documento

l% Elimmnar Dom.men:?l

Esta funcionalidad se usa para eliminar logicamenie un documento.

Pre-Condiciones:

- Solo podra eliminar un documento, el area o profesional que cred eimismo.

- Sise creé un documento adicional ya no podra eliminarse el documento anterior.

- En caso el documento que se quiere eliminar es el UGnico del expediente, todo
expediente o CUT se marcara como anulado.

Funcionamiento:

Luego de elegir el documento que se quiere eliminar, se debe presionar el botdn “Eliminar”.

INFORME SITUACIONAL

Asunto

Fobkos

Elrrunar @ Canceiar
v
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Si se presiona el botén “Cancelar” cerrara la ventana y regresara a la bandeja de entrada.

111.4.10. Mover Documento

« Mover Documento

Esta funcionalidad permite mover un documento de un CUT a otro.

Pre-Condiciones:

- Solo podra mover un documento, el drea o profesional que cred el mismo.

- EI CUT destino debe estar en la bandeja del usuario que esta realizando laoperacion.

- Sise cred un documento adicional ya no podra mover el documento anterior.

- En caso el documento que se quiere mover es el Unico del expediente, todo
expediente o CUT se marcara como anulado.

Funcionamiento:

Luego de elegir el CUT destino a donde se moverda el documento selecionado se debe
‘ presionar el boton “Guardar”.

1 Detalle del Expediente Destino

TAL

- @ Cancelar
w YA

10032014 G302 23032014 10.02 QA ALOON WeCesdns NEORM

| Si se presiona el botén “Cancelar” cerrara la ventana y regresara a la bandeja de entrada.

d!l.4.1:l. Cargo Documento
\ﬁ Cargo documento. 1
a/
Esta funcionalidad solo esta disponible para el usuario del area de Tramite, y se usa para
subir el documento escaneado del cargo entregado al administrado.

Funcionamiento:

%
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Una vez seleccionado el documento escaneado y registrar la fecha/hora de recepcion del

Pogme: 908 0 Bawbuws: 5571 AD  Inghes Fstacios Umecs) T Py

-]

Una vez seleccionado el documento escaneado v registrar la fecha/hora de recepcién del
cargo, se debera presionar el boton “Guardar” para registrar el cargo en la base de datos.

Una vez que se registre el cargo, el expediente pasara a estado “Archivado” y se devolvera
automaticamente al area o profesional que derivd el documento a tramite.

El area o profesional podra luego desarchivar el documento (ver punto ill.1.5) si quiere
continuar con el tramite.

Finalmente, el documento cargo podra ser visualizado desde ia consulta de expedientes y se
encontraré junto al documento que origind el cargo.

=
3 ‘\.
P

INA

&

o
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IV. BUSQUEDA DE DATOS - Consultas Generales

Esta opcion permite buscar expedientes y/o documentos en toda la base de datos.

Consultas Generales de Documentos

N' de Expedente Perodo Desce Hasa

:—:;:A: 2014 - 01012014 ) 1272014 )

Tipo Documento Seleccione una opeidn.. - N* Documento

Remaente : Destnatanc

Asunto Opsenvaciin

Tipo Procedimento TRAMITE GENERAL - Ongen Seleccione una opcion. -
TUFA Servee Seleccions uta opcdn

Estado del Expedente Seleccione una opeida.. -

/ Esta consulta, permite buscar expedientes y/o0 documentos por distintos criterios de
blusqueda.

Una vez que se ingresen los datos en los criterios que estime conveniente, debera presionar
el botdn “Buscar” para que el sistema inicie la busqueda en la base datos combinando todos
ps criterios que tengan datos ingresados.

na vez que la busqueda obtenga las coincidencias en la base de datos se mostraran los
registros en el listado, tal como se presenta en la figura:

cur.? wsol rmpes ? | TewseamesS | 0 mem & [ Remmern s O D B
[ o - orcioN SERNATION DE PALERA SMESSION DE GESTION DF LAS ANP DGANS -
L —— VEUORANDU " MEWO 111 PAUEBA SRECZION DE GESTION DF LAS ANS DGANS .
008002014 " INEORME 111 PRLESA DIRECCION DE GESTION DE LAS ANB DGAND INFORMATICA CAMAL =0 VRLLANUEVA MANGEL PRANCSSD -
sarees-aee :ﬁﬁll MEMOAANDUM N’ MEMO TTTT  BAUEBA DE ENVIO SIMECTION O GESTION OF LAS ANS DGANS JEVA i 5.

“
- = neee VEMORANDUM A BIS3014  EVALLACON DE BENES m———
- 95058 SERNANB-SA-LOF. BAQPUESTO SE OC 1482013 it
21 @
X o omcIoN BavEsA SECRETARIA GENERAL 33 INFORUATICA CAMACHO VRLANUEVA MANUE. FRANCISSO -
4 >
LTI ﬁ'::" mw, MTMEMODE  puyesaDmL SiSTEMA DIRECTION DE GESTION DE LAS ANP DBANS ¥ -
B oo B o SOSUMENTO D8 PAUESA CWECCION OF GEGTION OF LAS AN DIANS »
- mE  CERNEmaeses g - P, 5
——= co1eza0n N PAUEBAZ DMECSION DE GESTION DF LAS AND SARRERA CACERES SOSAR0 -

Ll T BeE

Si se desea exportar los resultados en una planilla Excel, debera presionar el icono de Excel

g8
,;-‘ﬁinm

e g i i
P .‘!“ o, due aparece en la parte superior del listado.
< .

GFICING

1N%
jm, Para ir a la “Consulta del Expediente” (Ver punto 111.4.3) de un registro en particular, debera
@,‘B.wq /:":'bresionar el icono * que aparece al final de cada registro del listado.
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V.  INFORMES

En esta opcion se agrupan las opciones de reportes del sistema.

V.1. Pendientes por area

Esta opcion permite listar los documentos pendienies de tramite del area o profesional que
ha entrado al sistema.

Pendientes por Area

Criterios de Bisqueda

3110172013 m =ast * 28032014 m

Zntenos 2¢ Ordenamento

Orenar por — Seleccone un citene  w Ascendente

Luego oor — Seleccione un criteno v Ascendente

v tnamente por — SelecCione un Criteny - Ascendente
Descargar Repore . w.ﬂf &;"ll-n!-d

Luego de indicar el rango de fechas de ios documentios pendientes, debera seleccionar el tipo
de reporte que desea: PDF o EXCEL, finaimente, deberd presionar ei botén “Descargar
Reporte” para que se genere el mismo.

Ejemplo de reporte en PDF:

TECHA 280020
ORA DOSAEC
REPORTE DE EXPEDIENTES PENDIENTES
Utuema BA Tot> op Regares 4
(=7 ¢ DOCTMENTO RECIEE ORIGEN FENVIO ASUNTO ACCIONES
019132014 |OFCI0 SERNANP-SG-OA1IM |04 oA oI INFORME SITUASONAL Accer Necriaa
REMTE DOCUMENTD OE LA CONGRESISTA BL3A CELA
ANICAMA RARES SOUCITA INFORME DETAADS
R -t L L1 2 BT, S— ENTRE OTRCS S0ORE E. LONTO TOTAL RECH00 POA LA
b S Y oA VENTANLA e [ ZOMA RESER, ADA DE PARACAS ¥ BN BALE A OLS 58 Accon Mecezara
DISTRBUYE L TONDS ECONTAIED - AEFERENTE 0PSO
N5 1301030 -ECARCR
- 1y [NEORVE MDD SRR NANS = S——— CONEORMOAD DEL SER/3-0 DB NTERNET DEL 180311 AL
manrs [ ATICA oA ca e21e ey Accen MecrsTa
W1T4T0e  [UEUORAND M Q4 VENTANILA 1GCI14 TRASADD Accin Neceara
01745215 |uBmcRAND oa VENTANGLA 0LV TRASADD Accor veces s
1o |MEMORAND A COCE-20 14 Ao = "
1843318 [sEmnn e Svn %A DaANE ce2ts TRASLASS o8 DOCAENTO Accom Necesara
01 e e | osans eiTis  |TRAsLADG bE DCCLIENTS accen Necrira
2214 SERNANS- [BEMTE NFORVE DE AT IDADES ¥ ESTADD w\.-r AL DR
omCio grm-23t
WD L,..W, :._“L: o oa VENTANL A 218 0 [ENCARGOS DE LA UNCAD OSERATT, A SEDE AS Accor MeceIIa
CORAESPCADE ﬂ«.:wr-’xw‘n*n#x )
[REATE DOCMENTAC O BARA LA FRMA DE CONTRATS ROR
1M [CARTA 00610 LR ca VENTANLLA pIE-E T MABER CETENDC ml.mnwu.mosv { o THE Accen Necwa
SEANANS BRIVERA CON, OCATOR:
RENE o Mm-m—rcﬁumu
DI [ORCI0 122 SCERNANS- SN | A VENTANGLLA P I T ~y w«mfuam._smm SARCG.E |Accenwecozara
NAZICNAL DEL MANY cma’inmwm
7 SFIC 31020 e SERNANS- = = s REMTE FORU_AR DS FARA INSCRIPC 10N EN ESSAL UT DEL
QL2 [ mcore o v fo SRR |reRsonAL CAS DE LA RESER\A COMUNAL CHAYL NAN -
[REMTE CERTIFICADOS DEL PEASONAL DE. SERNANF POR 5
018a-201a  |CARTACE A oA VENTANLLA 101D BARTICIBACON EX B CR50 OF UANESC DE LOS BSu0s | accon wecesana
325 SARMN MOCEL O ETRER 30 (ADJUNTA 14 CER™S1CADOT
DS DBrs s oA WELTER BARCA CADENES DE COUPRA RARDEX Accen Neceiars
1y [MEMCRAND 1 3201 = 8 DEVUELVE COCUMENTD
sz [ i oa HELFER BARCIA accen necezra
1ag201 R TS R
ooieaie [NOTADEENID 138301 oA oM A u1:v:!‘~. ubill!w‘.! SIRAACONCE |
80P 1 0e 1
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V.2. Expedientes Ingresados

Esta opcion permite listar los documentos que han ingresado alguna vez a la bandeja del
usuario que esta haciendo el reporte.

Expedientes Ingresados

Desde * 102013 |8 Hasta * EL PO )
Envia — Seleccione &l Area -
Remtente

Onger — Seleccione &l Area b
Eswago — Seleccione el Area

Crtarios de Ordenamnts

Ordenat or — Seleccione un criteno w Ascensents

Luego de seleccionar los criterios de blsqueda, debera seleccionar el tipo de reporte que
desea: PDF o EXCEL, finalmente, debera presionar el boton “Descargar Reporte” para que se
genere el mismo.

Ejemplo de reporte en PDF:

= FECHA 2303201
< [ i
DOCUMENTOS INGRESADOS
Deads: 01012002 - Masm 01012013
Usuano: OA Tota oe Regisros 13183

o omGes | pocamNTo |raresTRo| EnaTENTE D rovio | rxromz AstNTO o
i
[CARTACARTA -
[vexanaia VENTANLA REMITE DOCUMENTOS PARA LA FIRMA DE
oosore-2my [ENTANMA  [oie013goacy (0130308 (A conTRATIOTAS [{ENTAN 0o [miaann | T A e et [PEMOENTE
Mhm:u ot
JOPICIOORICIO
sors [VENTANLLA : A BERSONAL GUE REGUERINA HASTA EL ARO
004037 - 2013 lcenmral [MULT N001-0OGA- i CENTRAL 20130308 2130311 2015 A FIN DE PROYECTAR LA [PENDENTE
| SC-M iAW PARA UBICAR A LOS
PLAZO 13032013
fonciconco REWITE CARGO DE CERTIFICADO DE
00:040- 2013 |VENTAMLLA  fumygsaony i300r  [eamcuEnacionaL [VENTANLA  lagisgies  [20130311  [RETENCIONES RENTA O CUARTA CATEGOA |PENDENTE
v 2612 DE VICTOR MUGO MACEDO CUENCA
forciconcn
VENTANLLA VENTANLLA REMITE SUSPENCION DE CUARTA CATEGORIA
ooads-2my [VENTANLA [yopzoiy fonsasos ‘ 20130008 [201303.41  [REMITE SUSPENCION DE CUAR penDENTE
I -~ REMITE TARJETAS DE CONTROL ¥ ASISTENGIA
004015 - 2013 0832013 20134308 brkloeey 20130308 [20130311  |OEL PERSONAL GUE LABORA EN EL ANP RNES [PENDIENTE
JSERNANS ANSTT AL MES DE PEBRERD 2013
[carTACARTA
aony [vENTANLLA  [Nvorans- A REVITE RENDICION DE VIATICOS D21
SNONT-2N loenTRAL [semuaeanss  [D130Y CanTRAL 130308 (21O | opnsONAL DEL ANP HERNAN VAR Uz [PENDENTE
foricioorico v SOLICITA PAGO A FAVOR DEL YURI LUDWIND
cocosn-zony [ENREUA bmamnaamc  [moor  [ocenwocwe  [ENTAMUA  fmiayn  |misost [ROMERO MuAYA SOBRE PAGO O PerORNTE
[eswcumionc |BEnERCios socaLES
REWITE 01 SOBRE O LA ENTIDAD
004015 - 2013 “ O Jonosor  |aconmaoma  [VENTANLLA 1o igie |aowsesn  |osce iE2 JURADAS OF >
3 ‘ 3
contmaL [sssanrncoone canTrAL s O OO
SOBRE CERRADG
forcoonco REWITE COFOAMIDAD DE SEAVICIO DE.
ouoig- 201y [VENTANLA  Inaiaa0y m3o30n  [samcusmacionaL [YENTAMLA  fagisoros  |aisesn GUE LABORA EN EL ANP PNBS '
e i N E AL MES DE MARZD 2013
vextana  [ORICIOORCO VENTANIA REMITE DOCUMENTOS ORIGINALES DEL 960
o0u00s - 2013 [VENTANLA - losdiozgrs- mion  [PamouEraciona,  [YENTANL 20130008 (20130011 [016268-2012 DE PACIFICO PERUAND SUIZO CUA |PErOENTE
i Reressmmnnss DE 3EGURDS Y REASEGURADCS
;
23973 1 e 1018
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V.3. Expedientes Derivados
Esta opcion permite listar los documentos que han sido derivados aiguna vez desde Ia
bandeja del usuario que esta haciendo el reporte.

Expedientes Derivados

Criterios de Busqueda

B ayh2013 ] Hasa * 311272014 )

Area que Recoe Seieccione -
Craeros de Orderarents

Qrdenar zor -— Sqleccione un crtens v Ascendente

Luego por — Seleccione un crenc  « Aszendente

Y finaimente per — Seleccione un Criteno ¥ Ascendente

Descargar Reporte ®  Exportara PDF Exportar a Excel

Luego de seleccionar los criterios de bisqueda, debera seleccionar el tipo de reporte que
desea: PDF o EXCEL, finalmente, debera presionar i boton “Descargar Reporie” para que se
genere el mismo.

Ejemplo de reporte en PDF:

Py FECHA 23032012
PERU | Ministerio HORA cisesT
del Ambiente

REPORTE DE EXPEDIENTES DERIVADOS

Desge 01012013 FOEX 31122318

Uswaro QA Teox o RegisTos 531
cur FENVIO ORIGEN DOCUMENTO T | - Etane ACCIONES

ouses2ors (32972 foa VEWORANOUM 623-2013-CERNANS-OA TRAWITE 30 PENDIENTE ]cnn: Sovnas
ASUNTO  |REWITE S0AT TEMA OTROS

om0 (TN IoA Im:mmwmu-muw TRAWTE 30 ]nem“! Icm Sounda
ASUNTO  |REWITE S0AT TEMA OTROC

oicomy (M1 I:m Icnc:o HI2IZERNANE-OA TRAWTE 0 Im“s Icw-r oca
ASUNTO  |RESWLTADO DE MEDIDAS DE ECO EFICENCIA DEL MES DE ABRIL 2013 TEMA (OTROZ

ooszeazmy [NEEV lmML.A : LW 4912013 oA TRAWTE 3% lmm 1(:“ Soencia
ASUNTO  |SOUCITA INFORVE SITUACIONAL ACTUAL DE LOS BIENES DONADOS POR MEDA TEMA OTROS

c2zss3amy |30 ]m lcr-cxo 176201 HIERNANS-OA o i lm‘rﬁ ]mm
ASUNTO | SOICITO BN DRESTAMO AUGITORIO EL DIAS 0511113 - SR TEMA oTROZ

0102642013 jg_gjf" lon } 0 2872313 on oci 3% laswn lumm
ASUNTO  [SOUICTTAR DAR CUMPLIMIENTO A DEFOSICICHES ADMINISTRATIVAS RESEECTO A TEMA oTROS

corarsama 00420 lm |mxowm‘u:m oA 30 lnm ]mmw
ASUNTO | AMPLIACION EXCEPCION DE CALENDARIO DE PAGO DF ABRIL 2013 TEMA omroz

oarsscaony |04 |0A Iwowe 2013 SERNANS-OA oct 0 |nao|.-.vrr: |mum
ASUNTO  |REMITE ACTAZ DE SESION DE LA COMISION OF INVENTARIC 2012 COPIAS ORIGINALES TEMA OTROS

oorasamy (3904200 Ioa ]uzummouu 9723 1-SERNAND-OA oci 30 |=m:su'ra |mm
ASUNTO  |REWITE CARGOG DE DOCUMENTOS 20112012 REVITIENDO LOS ESTADCS TEMA orros

czuzozony [0 lvsmm:.u 10\«1’; 128-2013-SEANANAOA TRAWTE 30 Iﬂmsﬂ: —Fumum

Sagna 1 oe 72
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VI. HERRAMIENTAS DEL SISTEMA

En esta seccion se agrupan un conjunto de opciones generales de configuracién del sistema.

VI.1. Generar Correlativo

Esta opcidn permite asignar distintos tipos de documento que podra generar el usuario que
entro al sistema, ademas de indicar si el tipo de documento seleccionado, generara
correlativos automaticos o0 manuales.

Generar Correlative

Squs NCE o Cambiar

Tipe documento

CARTA JEFATURA - -

o 1P SoCUMBNtD SelecCOnRde

OFICIO JEFATUR Cox 3
OFIC - URA T aCcoumenty Coretawos Autemdtcs

. of sasss e 21
APROBACION DE EXPECENTE 7 ]

ARTA ra
CONFORMITAD OF SERVISD ¢ rd ]

=OJA DE RESUMEN

Para asignar un nuevo tipo de documento al usuario, debera seleccionarlo marcandolo en el
check box de la lista:

| RESOLUCION DE NOTIFICACION
|| RESOLUCION DIRECTORAL

| RESOLUCION PRESIDENCIAL

Luego debera presionar el icono * para que el registro pase al listado de “Tipo Documento
Seleccionado” (recuadro de la derecha).

Por default el correlativo se crea como Manual, es decir, el usuario al momento de crear un
nuevo documento debera ingresar el niimero de documento.

En caso desee cambiar a tipo de correlativo Automatico, es decir, que el sistema genere el

nimero, debera editar el registro presionando en el icono LI que esta al final de cada tipo de
documento seleccionado.

’al-suego de ello se habilitara el check box a la izquierda para que marque como correlativo
E}tomético y debera ingresar el nimero desde donde empezara. Si lo deja en cero, quiero
étir que el siguiente nimero correlativo el sistema le dara seréa el 1.
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En caso quiera confirmar el cambio debera presionar el icono |8 y si quiere cancelar el
cambio debera presionar el icono % .

En caso desee eliminar el tipo de documento seieccionado debera presionar el iconﬁ] que
se encuentra al final de cada tipo de documento seieccionado.

Solo para el caso de que tenga algln tipo de documento con tipo de correlativo automatico,
debera setear las siglas del area o del profesional, en el campo que se encuentra en la parte
superior izquierda de la ventana:

(9]
w

Sgi3s A " Cambear

Estas siglas se usan para generar el nimero de documento ya que se concatena al nimero
correlativo generado automaticamente, al momenio de crear un nuevo documento.

V1.2. Cambio de Contrasena
Esta opcién permite cambiar la contraseiia del usuario que entré al sistema.

Para ello, debera proporcionar su contrasefia actual y luego ingresar la nueva contrasena 2
veces para verificar.

| Cambio de contrasena

| NOTA: Recomendamos que realce el cambio de contrasera de manera penodics No ovide
reslzer el corespondiente cambo de contrasens en su equipd

; Contrasefa anteror
! Contrasefa nueva
|

Valde su contrasefia nueva

Ls longtud del mismo debe ser ce por io menos S caractéres y puede combinar maydscuias,
mMinUsculas y numeros

v Guardar @ Cancelar

Al final debera presionar el botén “Guardar” para confirmar el cambio de contrasena.

7
5
o
H

3

..q\“’ﬁ En caso presione el boton “Cancelar” se cerrara la ventana sin hacer ningtin cambio.

X /-
SenAWSZ”
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" VL.3. Ver Estadisticas

Esta opcion permite visualizar el estado de los expedientes desde graficos estadisticos.
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Rendimiento Actual

Ingresados vs. Atendidos
30000.0

[ R

5714.3

21428 6

17Ma9

128571

1 85714
||
|

4285.7

0.0

01/03/2013 al 01/12/2013

En este grafico se muestra la totalidad de expedientes ingresados vs la totalidad de
expedientes atendidos.

Dando click sobre la barra se podra entrar a un grafico de los pendientes de la Jefatura y sus
) profesionales, luego se puede ir avanzando a través de las areas de acuerdo al organigrama
registrado en el sistema. Cabe sehalar que el altimo nivel es el listado de documentos

Areas y Profesionales

W ormyonae

W oA

e e e e e R T e o - S
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Areas y Profesionales

Areas y Profesionales
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Areas y Profesionales

Rendimiento Actual

Ares o Entidad

0A

Nomore sel Profesonat/ Descripesdn  OFICINA DE ADMINISTRACION

cur €

\0C0018-2214

fp Jfocaazsanne

0206772814

C00TT-I014

CaTI201

0ogTET-29%4

0208132014

LT

Tips / N* Documerts ©
108-201 -SERNANE-OA

£44-207 1-SEINANS-OBF
C47 2074 SERNANS-OBD
0001-2014-

C1 31207 ¢-SEANANS-DA-LO? L
391-2014-SERNANB-DGANE
MEMORAND UM N OCE-2014C-
SEANANP-OA
B43-2074-SEANANP-OPP

022-2313-5ERNANSDGANR.
RYSLOV-LCO-MDS

OFICH0 N° C21-2014-S5-MINAM

o'mummm m ot
ADMINISTRACION

OB 0P

OPe ORe

RECURSDOS MUMANDS  RECURSOS =L MANOS

LOGISTICA  LOGSTICA

SSANE DGANP

OFICINA DE ACMINISTRACION - DFICINA DE
ADMINSTRACION

oPe oFS

REPUGIO DE VIDA SLVESTRE LOS PANTANCS DE

VILLA-COORDINADORA-SROMVILLA | REFUGIO

WIZA Si.LVESTAE L0S SANTANOS OF ViLLA-
NADORA-DROHVILA

COORDM

MINAM-SG MINAM-SS

Awen ©
WVISACION DE SROYECTO DE RA SOBRE PROGRAMACION Df VACACIONES 2014
DELATIE

CERTI®ICACION DE CRECITO PRESUSUESTARID S0R ALOQUILER DE LOCAL
CERTIFICACION DE CAEDITO PASUPUESTARIC PARA EL RAGO DEL SERVICIO DE
SISTEWA DE ISLAS 'S.OTES ¥ SUNTAS GUANERAS
PROPUEZSTA DE. 2LAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS ANUALIZADO 2074

PARA ZL SEANANS

SROPUESTA DEL SLAN DE DESARROLLO OE PERSONAS ANUALIZAZSD 2014
PRORROGA CE CONTRATOS DE. PERSONAL CAS

CERTIFICACION BRESUBUESTARIA - VIATICOS META N*3084-0GANS-RD

CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO BARA LA CONTRATACION DEL
SERICIO DE FLMIGACION

-3 REWITE TARIFA DE MOVILIDAD LOCAL SROPUESTA SO LA JEFATURA DEL
REFUGIO DE VIDA SILVESTRE LOS SANTANDS DE VLA

REMITE DOCUMENTO DE LA CONGRESISTA ELSA CELIA ANICAMA QAREZ DONDE
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VI.4. Ver Alertas

Permite mostrar una ventana con un resumen que muestra la caniidad documenios que
estan pendientes de tramite, los derivados, ios no derivados, los rechazados y los no
digitalizados.
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Expedientes por Verificar

Bl e . Descripcion Total |8

Iormes

~;5’\,;ENQ: /

VL5. Enviarme Informe de Pendientes
Permite enviar por correo electronico el informe de documentos pendientes de tramite.
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VIl. RESPONSABILIDADES

VIl.A. De La Secretaria General

La Secretaria General es el responsable funcional del presente Sistema de Gestion Documental -
SGD. La Secretaria General es la unidad organica responsable de la induccion a los asistentes
administrativos del SGD.

VIl.2. De las Unidades Organicas

Los asistentes administrativos son responsables conjuntamente con los Directores de las diferentes
direcciones y oficinas de la Sede Central y de las Direccions Zonales del uso del SGD. Asimismo de
transferir los documentos a la UFT por “Series Documentales” al término de su periodo de retencion,
de acuerdo a lo establecido al Programa de Control de Documentos del SENAMHI.

VII.3. Usuarios del SGD

Los usuarios del SGD son responsables del cumplimiento de las disposiciones establecidas en el
presente manual, asi como de la tramitacion oportuna de los documentos que le hayan sido
derivados y/o asignados, de ser el caso.

Todas las unidades organicas deberan comunicar a la UFT, administrador del SGD, los cambios de
usuarios en caso de suspensiones, vacaciones, rotacion, etc.

VI.4 De la Oficina de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién

La OTl es responsable de proporcionar servicios de soporte para mantener operativo el SGD,
asegurarse que la red sea utilizada eficientemente, administrar espacios en discos y mantener copia

de respaldo del SGD.

Secretarfa General
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