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1. ATENDER / DERIVAR DOCUMENTOS

Sistema de Gestion Documental

LEANY

DOCUMENTOS = CONSULTAS

OTIN - SGD

JOYCE MANRIQUE MURIOZ

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar . Afender/Derivar ~ [El Ver Documento & Ve

Expediente | Documento Administrativo

Mimere: | 20 Documento del Profesional 20/12/2013

Procesa: | J
Emisor

Remite: | CIUDADANC - MANRIQUE MUNOZ LEANY JOYCE - DNI: 47721234
Elaboré: | MRSICH ZAVALA DE BYRNE ZORCA DANITZA

Documento

Tipo: | HOJA DE ENVIO | Mimero: | 1
pruebaZ

Asunto:

Tramite: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL
Datos de Recepcion
Ape: [ MANRIQUE MUNOZ LEANY JOYCE

Fecha: | 27/12/2018 10:06 |

-

® Anular

& Seguimiento

r Anexos 4= Cerrar (& Salir

Estado recepcion
Afia: |

2018
3

RECIBIDC % Sin Etiqueta ~

Nro Recepeién:
Destinatario

Dependencia: | OTIN - SGD
| MANRIQUE MUNOZ LEANY JOYCE

Personal:

0

Facha: | 20/12/2018 09:57 |

REFERENCIA

Tipo Documento

dias

Atender en: |

Niimero de Documento
Fecha de Atencion

y Archivamiento

Indicaciones: |

Atencion/Archivar
Fecha de Atencién
Facha de Archivamiento:

Achive Adjunto:

Para darle atencién al documento, primero rec
fecha de atencién.

epcionamos el documento, luego colocamos la

En caso contrario la segunda opcidn 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.

I Estado del Documento I

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1)

M Grabar # Atender/Derivar [El Ver Documento

-

Expediente

@ Ver Anexos  +* Seguimiento 3 Anular Cerrar  C» Salir

Estado recepcion

Nimero: | 2018-0000039 Fecha: | 141122018

Proceso: |

Afio ( 2018
— ATENDIDO W Sin Etiqueta ~

Nro Recepeion: |

Emisor

Remite: | OTROS - DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ESTADISTICA E INFORMATICZ |

Dependencia: | OTIN - SGD J

Elaberd: | MRSICH ZAVALA DE BYRNE ZORCA DANITZA

| Personal | MANRIQUE MUNOZ LEANY JOYCE )

Documento
Tipo: | OFICIO | Ndmero: Fecha: | 14/12/2018 18:33 | Atenderen:| 0 Jdias
REFERENCIA
Oficio de Prueba para LMANRIQUE - . i
Tipo Documento Numero de Documento F. Emision
Asunto
p
Tramite: | ORIGINAL | Prioridad: | MUY URGENTE | i |
Datos de Recepcion ‘Atencion/Archivar
Ape: | MANRIQUE MUNOZ LEANY JOYCE ) Fecha de Atencion: | 14/12/2018 19:36 |
Fecha: | 14/12/2018 19:36 | a . Fecha de Archivamiento: | |
Achive Adjunto | B3
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2)

1)
2)
3)

Estado del Documento

Anexos +: Seguimiento ¥

Estado recepcion

Afio: | 2018 |
—_— ARCHIVADO W Sin Etiqt
Nro Recepcién: | 3 |
Destinatario
Dependencia: | OTIN - SGD
Personal | MANRIQUE MUNOZ LEANY JOYCE
scha: | 14/12/2018 18:33 | Atenderen:| 0
REFERENCIA.
Tipo Documento Numero de Documento F. Emisién
dicaciones: |
Atencién/Archivar
Fecha de Atencion: | |
Fecha de Archivamiento | 14/12/2018 19:49 J
Achivo Adjunto | 3

de archivamiento).

3)

Estado del Documento

Anexos <+ Seguimiento ¥ 4=Cemmar (9

Estado recepcion

Ado [ 2018 |
L ARCHIVADO % sin Etiqu
MNro Recepcidn: | 3 |
Destinatario
Dependencia: | OTIN - SGD
Personal: [ MANRIQUE MUNOZ LEANY JOYCE
cha: | 14/12/2018 18:33 | Atenderen:| 0k
REFERENCIA
Tipo Documento Numero de Documento F. Emision
ficaciones: |
AtencionfArchivar
Fecha de Atencién | 14/12/2018 19:51 J
Fecha de Archivamiento: | 14/12/2018 19:51 |
Achive Adjunto: | =3

Solo ATENDIDO: Se atendid, pero aun no se desea archivar el documento.
Solo ARCHIVADO: En el caso que el documento sea informativo.
ATENDIDO Y ARCHIVADO: Se atendid y archivo (entre ambos estados predomina la fecha

Ademas de ello se pueden colocar observaciones en los datos de Recepcién del documento

y ante cualquier cambio se debe “Grabar” dandole clic al botén de la Barra de
Procedimientos.

1.1 ATENDER / DERIVAR COMO DOCUMENTO ADMINISTRATIVO

Al darle clic a la Opcidn “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:

#» Cargar Doc. &2 Ver/ Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar

Numero de Emision
generado al Grabar

(3>

“o (Ewanize ENPROYECTO -~
Nro Emisidn | 10 |

“ Vistos Buenos 3 l

Referencias

Aifo Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documentao Fecha
O 2018 ¥ | ACTA v[O® |1 2011218 | 8 | N @2 |v
e

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
M Grabar ¥ Generar Doc B Abrir Doc.
Expediente
Némero: | 2018-0000008 Fecha: | 20/12/2018 |
Froceso | |
remitentd  Seleccion de tipo de
Dependend v
Documento
Eirmado P JADYS Q
Eisborada Por: /QUE MUNDZ LEANY JOYCE Q
Documento
Tipe: | ACTA v Nomewo || 2018 |/ oTIN-SGD J
ACTA DE REUNION
Asunto: . .
Siglas de la Dependencia
4
Fecha | 31/12/2018 | enderen: | 0 |diss
Destinatario
Tipa| INSTITUCION v Grupos | ME 3B
Dependencia Local
© |OTIN- ENCUESTAS ¥ REGISTROS o |SEDELIMA-CENTF o |SARAVIAAGUILAR
e

Agregar Destinatario

¥ | Indicaciones| 4 | Prioridsd] NORMAL T
Personal Tramite Indicaciones Prioridad
KARINA o | |ORIGINAL a2 i/ | NORMAL v |

Obeervacion Interna del Documento (2olo se verd en la oficina a la que pe/\ documento}

\—'ﬂ
| Documento

L Previamente Recibido
N
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Se procede a registrar los datos del documento:

» Seleccionar tipo de documento a elaborar
> Indicar los destinatarios del documento
» Modificar Asunto

Por ultimo, se Graba lo cual genera un nimero correlativo de Emisidn 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.

1.2 ATENDER / DERIVAR COMO DOCUMENTO PROFESIONAL

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

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

M Grabar ¥ Generar Doc # Firmar Doc. #» Cargar Doc. @ Ver/Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cemrrar G Salir
s
Expedier] Y q Afic: 2018 Mro Emisidn: 1 EN PROYECTO
Seleccidn de tipo de
) Documento
Dependencia: OTIN - SGD W \istos Buenos E3 '
LocaliSede/Ag SEDE LIMA - CENTRAL
Firmado Por: MANRIQUE MUNOZ LEANY JOYCE
Documento REFERENCIA
Tipo: INFORME ¥ | [Mimero: 000001 |4 2012 || OTIN-SGD-LMN Afio Tipe Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
FRUEEA DE INFORME © | 2018 ¥ | OFICIO v ® |921-2018-INEVOTIN| | 201211 | 0 || L & v
e
Asunto: a .
[ Siglas de la Dependencia
e
Facha: 19/12/2018 Atenderen | 0 dias Documento
Previamente Recibido
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |OTIN-SGD £ |SEDELIMA-CEN'| & | ORELLANA MENDOZA EDITH GLADY: £ | |ORIGINAL B . | NORMAL v |
@

Destinatario

Se procede a registrar los datos del documento:

» Seleccionar tipo de documento a elaborar
> Colocar como Destinatario al Jefe del Area
» Modificar Asunto

Por ultimo, se Graba lo cual genera un nimero correlativo de Emisién del Documento del
Profesional. Los pasos siguientes son similares a los descritos en como Emitir Documentos
Nuevos. Al ser un documento del Profesional requiere la firma del Usuario para su Emision.



