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1. EMISION DE DOCUMENTOS

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

correspondiente.

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

PROYECTO".
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@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

OTIN - SGD

LEANY JOYCE MANRIQUE MUFiOZ

Sistema de Gestion Documental

Salir 0

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

WNuevo @ Editar  ElVerDocumento ¢ Ver Anexos & Sequimiento -EVincular Tema G Salir

Configuracion Bizqueda

Configuracion Filtro

Nro Emisién

Nro Documento:

Expedents (B Afi0: 2018 I EEELEEC Q Buscar |
Asunta: ot
l l @ Prioridad: | -T0DOS: A Tpe Doz | .TODOS:. A @
Detalle
Mostrar| 10 v registros
.| REFERENCIA N . . " » ELABORADO NRO . :
ACCIONES & | N ORIGEN FECHA TPODOC. § oo oo v ASUNTO 5 DESTINATARIO *| pon Y| opmEwe e ESTADO O ENViD
: CIUDADANO - SALGADO : OTIN - ENCUESTAS ¥ REGISTROS - | MANRIQUE MURIOZ
7 b 1 122018 | ACTA -2013.0TINSGD | ACTA DE REUNION 20180000008 | ENPROYECTO
7l ) FLORES LUZ ‘ ‘ SARAVIA AGUILAR KARINA LEANY JOYCE
1a1de 1 registros

1.1 CREAR NUEVO DOCUMENTO

Dar Clic al botén “NUEVQ”, el cual mostrara el siguiente menu de ingreso.

OTIN - SGD
LEANY JOYCE MANRIQUE MUFIOZ

Sistema de Gestion Documental

nmbbirabar Cambios I

Anterior n Siguiente

Salir G

CONFIGUI
'CUMENTOS ADMINISTRATIVOS

. . e s
M Grabar ¥ Generar Doc Abrir Doc.  #» Cargar Doc. @ Ver / Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar G Salir Nimero de Emisién
Expedients
Nimero: | Feota: J #e 2018 ENPROYECTO -
Procesa: | | Nro Emisidn: | |
Remitents
emitente + Vistos Buenos 2 '
Dependencia [ oTiN-SGD M
| ORELLANA MENDOZA EDITH GLADYS a Referencias
TipO de Documento | MANRIQUE MUNOZ LEANY JOYCE \Q Aifio Tipo Documento EmilRec Nro. Documento Fecha
[+]
Docul -]
Tie: | INFORME v Nomem: | [[2012 oTnseD | )
Solicitud de Hojas ' Observacién Interna del Documento (solo se vera en | Referencias del Documento
. ..

fsunia I Dias de Atencién I

P e
Feoha: | 311212018 stenderen: | 0 Jaiss :
Destinatario
Tipa{ INSTITUCION v| Grupos: v|d TrEmie ¥ | Indicaciones:| A& | Prioridad] v

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |OTIN - OFICINA TECNICA DE INFORMATI o |SEDE LIMA-CENTF 5 |CASTRO ZEGARRA BETTY £ |ORIGINAL o[ | NORMAL v v
e
Destinatario
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Se procede a seleccionar el tipo de documento a elaborar, colocamos el asunto y dias de

atencién correspondiente, y por ultimo el o los destinarios, adicional a ello podemos insertar

alguna referencia documentaria.

Posterior a ello procedemos a “GRABAR” lo cual generara un Numero de Emisién. Luego
debemos interactuar con la Barra de Procedimientos:

M Grabar X GenerarDoc ElAbrir Doc. #»CargarDoc. & Ver | Cargar Anexos

® Anular

4= Cerrar

@ Salir

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

1) INFORME-R145.2015-07T1 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENIO DISENIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCLA REVISAR VISTA
[ 5 [scial S A A A e #=4= 2l N | AaBbCcl AaBbCEDd  AaBbCeDe |
Pegar . [Nl K 5 - abcox, x° A W - A - o TNormal  Thula& |7 Sin espa
Parta Fu : Estilos
& 4 14

archivo.docx

San isidro, 11 de Diciembre de 2015
INFORME N°  -2015-CNM-OTI

Genera
archivo PDF

A BEATRIZ CLORINDA JERI KURIYAMA
DIRECCION DE SELECCIGN Y NOMERANIENTD

e JOSE ANTONIO ALARCON BUTRON|
& SFICINA DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMAGION
2 Asunto: Selicity de Hajns.
- Aqui &l contanids del
= Es todo cuanto se informa para su conocimiento y fines que se siva
2 aeterminar

aABITIN

54 0

Al terminar con la redaccion del documento debemos grabar como Documento Word (. docs.) y
generar un documento PDF, el cual debe ser cargado dandole Clic a la opcion “CARGAR

DOCUMENTO”.

Se debe GRABAR para asegurar la Carga del Documento:

=
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CONPIGURACION  DOCUMENTOS  CONSULTAS

@
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OTIN - 1.9. SGD
LEANY JOYCE MANRIOUE MURQZ

G

Repositorio: Documento Cargado Comectamenta

M Grabar £ GenerarDoc Ml AbrrDoc.  #»Cargar Doc. @ Ver/Cargar Anexos X Anutar 4= Cerrar e Salr

1 xpedrere
Yo OTINGI20192000027 Focna 17042813 ar 2015
EN PROYECTO
s Ermain 3
- - ¥ Vistors Buenos ﬂ
DTN -19 SGD v
RELLANA MENDOZA EDITH GRADYS Q Referoscias
SR VANFOOUE MUROZ LEANY JOYCE Q Ao Tipo Document  Emeiec Ko, Daciumento Fache
°
Documents o
Tee INFORNE Mamer - 0% OTIN-SGO
SOLICITUD DE HOJAS 5 B,
Otiservaciin Intema del Documesto (5240 se verd an 12 66ciea & 15 Gua pertmmece of GoCumento)
o
e 17042019 R aad
Desnnatanc
Teo. INSTITUCION 7 S Y| indcacioons 4 reccs
Devencerca Lecal Personal Trdmite InSicecoses Pricessed
© [OTIN- 1 OFICINA TECNICA DE INFORMZ & | SEOE LIMA - CENTF 22 |CASTRO ZEGARRA BETTY ORIGINAL NORMAL * |y
°
Eeuno Tiamte Decuertans et x =
Veesitn 1.5 OTIN - 1.5 56D
Rita o Docamentos SEDE LIMA - CENTRAL

€3 1960 20 Docsmmmty TDOC UMENTOS
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Para adjuntar anexos se debe dar clic a la opcidn “CARGAR ANEXOS”, que te permitira subir
cualquier tipo de archivo que tenga como peso un maximo de 9MB.

Cargar documentos anexos

| 123 INFORME -2010-0TIN-5CO - OTIN - 1.6, 560

(0190617 1267510

WS UI—

Mews | IOTINGGD |

Para cargar un anexo se da clic a la opcion “CARGAR ANEXOS” y se busca en la ubicacion
correspondiente el archivo a cargar. Este Anexo toma como Descripcién el mismo nombre del
archivo, lo cual se puede modificar. En caso de que sea un archivo en PDF, el SGD tiene la opcién
de Firmar el Documento de forma directa. Para que se proceda a hacer el cambio se debe
Guardar.

Cargar documentos anexos

3 INFORME -2019-OTIN-SGD - OTIN - 1.9, SCO

e (R150617 1207510 |
pada

Normcn | 21WOTINSGO

L Y e v
C Dwewedn  oten en mnems. o Tiemar - Cocenes.

PRACTICANTESI91%.18 7O | CONY_FRACTICANTES 20131670, ¢ far &= B I

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

DESPACHO”.

> EN PROYECTO: Son los documentos que atin no estan terminados, son modificables.

>
Jefe correspondiente.

&
INE

CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS
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CONSULTAS

©

PARA DESPACHO: Son los documentos que estan preparados para la firma digital del

OTIN - SGD B
LEANY JOYGE MANRIQUE MUfiozZ

Estados del
Documento
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M Grabar £ Generar Doc Abrir Doc. #» Cargar Doc. ¢ Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar G Salir
Expediente-
Mgmers: | OTINDD20120000005 | Feona: | 311122018 J Adio: I ENPROYECTO -
Procesa: | Nro Emisioe: | 11 |
Remitente s PARADESPACHO
¥ Vistos Buenos MES l
Dependencia: | OTIN-5GD v|
Firmade Por: | ORELLANA MENDOZA EDITH GLADYS Q Referencias
Sizborzda For | MANRIQUE MUNOZ LEANY JOYCE [} Afio Tipo Documento  EmilRec  Nro. Documento Fecha
[+]
Documento e
Tipo: | INFORME ¥|  Nomero: |{2012 || OTIN-SGD |
Solicitud de Hojas Observacion Interna del Documento (solc se vera en la oficina a la que perlencee el documenta)
Asunto:
y Y
Fecha: | 31/12/2018 Menderen: | 0 |gias i
Destinatario
Tipe: INSTITUCION v Grupos] v | & | Tramite] ¥ | indicaciones L | Prioridady v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |OTIN - OFICINA TECNICA DE INFORMATI| o | |SEDE LIMA- CENTF o |CASTRO ZEGARRA BETTY o | |ORIGINAL o] [ NORMAL v |

Al realizar los procedimientos establecidos, aparecera de forma automatica en la bandeja del

jefe, listo para firmarlo.

[} OTIN:Sistema de Gestion Docur X +

(_
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! Aplicaciones

A No es seguro \ hitps://192.168.203.161:8181/sgd/login.do#

[ Errorde privacidad  g§ iineiineigob.pefiine
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Estado Cambiado

# Firmar Doc. ~ #»CargarDoc. @ Ver/ Cargar Anexos 3 Anular <= Cermar G Salir
Expediente-
Momers: | OTINO020180000005 | Fesha: | 3122018 | Adio: ( 2018 | PARA DESPACHO
Procese: | Nro Emisin: | 11 |
Remitente
emrente + Visios Buenos v 3 l
Dependencia: | oTIN-sGD M|
Eirmada For | ORELLANA MENDOZA EDITH GLADYS =} Referencias
Elasorads Por | MANRIQUE MUNGZ LEANY JOYGE =) Aito TipoDocumento  EmilRec  Kro. Documento Fecha
[+]
Documento e
Tpe: | INFORME v|  Homen: {2018 |[oTiNsGD |
Solicitud de Hojas Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto:
y. y
Fecha: | 311212018 senderen: | 0 |dias i
Destinatario
Tipay INSTITUCION v Grupes| v & Trimite] ¥ | Indicaciones: | Priotidady v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© [OTIN- OFICINA TECNICA DE INFORMATI| o | [SEDE LIMA - CENTF o | [CASTRO ZEGARRA BETTY o | |ORIGINAL a]] [ NORMAL v |
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