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1. EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Para emitir un Documento administrativo, debemos acceder desde el Menu Principal Documentos
-> Emisién de Documentos. Al seleccionar esta opcién, se muestra la siguiente pantalla:

A

Cerrar Sesion (>

Sistema de Gestion Documental

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

GTIT
MRIAM NORI POLO HERRERA

i Pl
Conhguracan T
o Documents Expedene Qeuscar % || | & ARO: 2021 . Estado: | ENPROYECT v ¥ Filtrar| X <
[ Otros Resultados ?) Dlincirfitro @ | Fovee TODOS. b TpoDee: | .TODOS v [c]
REFERENCIAORIGEN | FECHA | TIPODOC. N'DOCUMENTO | ASUNTO DESTINATARIO ELABORADOPOR | NROEXPEDIENTE ESTADO
SNCERAMIENTO DE R IVFRESORA GERENCIADE ABASTECMENTO Y | APONTE GARAY ANTHO! SGASE ENFROVECTO
(CIADE REGISTR] 07102021 | NENORANDO VERIFICACION DE PAGOS POR LA PLATAFORMA SCOTIABAN SUBGERENCIADE REGISTRO, ORIENT LOPEZ ROUANHLOA. | SGROCH ENFROVECTO |

Equipo: Trémite Documentaro
Version 4.0

Ruta de Documentos:
C:WsersiUsuario\Documents! TDOCUMENTOS

Uridad Orgénica
G
SEDE PARQUE UNION PANAMERICANA

Figura 1. Pantalla de Emision de Documentos

1.1 Barra de Botones Comandos: Son las opciones disponibles en la emisién de
documentos administrativos.

1.2 Configuracion

de Busquedas: Son las opciones de busquedas de documentos

recepcionados: Complete una o varias de las opciones disponibles y luego presione click en
el botén Buscar. Limpie las opciones presionando click en el Botén “X”. Esta busqueda es
excluyente a la de Configuracion de Filtros.

1.3 Configuracion

de Filtros: Opciones de Filtros para optimizar las consultas. Seleccione

uno o varios de los filtros disponibles y luego presione click en el botén Filtrar. Limpie las
opciones presionando click en el Boton “X”. Esta busqueda es excluyente a la de

Configuracién de Busqueda.

1.4
se estan trabajando.

2. NUEVO DOCUMENTO

Lista de Documentos: Resultados de las consultas de documentos o documentos que

Para crear un nuevo documento hacer click en el botén “NUEVO”, de la Barra de Botones

Comando (item 1.1). Se mostraré la siguiente pantalla:

["Earsion bE DOCUMENT

TOS AW

M Grabar 2 Generar Doc

ElAbrirDoc.  #Cargar Doc. & CargarAnexos % Anular

4Cemar Csalir

e
o EN PROYECTO -
 visos Guenos Grupo- I
N ) Nime: =] S A 0 Doct EmilRe N.Doc. / N.Exp. h;
2
T
e SFs S ,_ =

o
g

Figura 2. Pantalla de Nuevo Documento
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Para emitir un documento se realizan los siguientes pasos secuenciales:

2.1 Grabar: Se completan los datos del remitente, Tipo de documento a enviar, asunto y datos
del destinatario. Se recomienda que el asunto contenga informacion resumen de lo que se trata
el documento. En el caso de los destinatarios, para agregar los destinatarios siga los siguientes

pasos:

Destinatario
Tipo{ INSTITUCION v

vid! Trmic v

Personal

A" Prioridar v

Dependencia Local Tramite Indicaciones Prioridad
GE=E\JC ADE TECNOLOGIAS DE LA

SEDE PARQUE Ul SALCEDO FRANCO JORGE LUIS ORIGINAL 4| NORMA V |v

Figura 3. Agregar destinatario

2.1.1 Botones Agregar/Quitar: Dar click en los simbolos indicados, para agregar o quitar de
uno a uno los destinatarios del documento.

2.1.2 Grupo: Para envios masivos, seleccione el grupo de destino (creado en el Menu
configuracion) y luego haga click en el boton con simbolo de descarga.

2.1.3. Tramite: Seleccione el tipo de motivo disponible por tipo de documento. Los tramites
comunmente utilizados son “Original” (lo indicado en el documento) y “Copia”.

2.1.4 Indicaciones: Pueden ser individuales, escritas en cada rengldn del destinatario o
globales, utilizando el botén de descarga.

2.1.5. Prioridad: Se utiliza para determinar la cantidad de dias de atencién y como el
documento se mostrara en la Bandeja de la pantalla principal del sistema. Se puede asignar
una prioridad (Normal, Urgente o Muy Urgente) de forma individual o para todos los
destinatarios utilizando el boton de descarga.

Al grabar el documento, el sistema indicara si se crea o no un expediente (agrupacion de
documentos por tema) cuyo numero sera comun en el método de busqueda de cualquier
destinatario fuera o dentro de la unidad. Inmediatamente se define el Afio y Nro. de Emision, este
ultimo se refiere al nombre del archivo.

{Exito!

M Grabar £ GenerarDoc [ElAbrirDoc. #CargarDoc. & CargarAnexos ¥ Anular <= Cerrar G Salir
Expediente
. Ao 2021
nomero: | GTIT0020210000015 Fecha 04/06/2021 ENPROYECTO! 2
Proceso Hro Emisién 16
Remitente
Dependencia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y TELECOMUNI( v W Vistos Buenos Grupo || vid .
Firmado Por. | SALCEDO FRANCO JORGE LUIS Q
Eioboredo POLO HERRERA MIRIAM NORI Q
Documento
Referencias
Tipo: [ CARTA ) Nimero: 2021 |[eTT
Aiio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha
Prueba de sistema 1 ©
Asunto
Fecha 04/06/2021 Atenderen:| 0 lias
Destinatario
Tipo{ INSTITUCION o] Gups VL e ~] Indicaciones & | Prordad v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | GERENCIA DE DESARROLLO ECONO | £ | | SEDE GAMA DE LA CRUZ AVILA JOSE SANTOS ORIGINAL ) | NORMAL v |v

Figura 4. Datos del Documento Grabado
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2.2 Generar Documento: Esta opcidon permite crear el contenido del documento a emitir.
Haga clic en el boton “GENERAR DOC” para que se despliegue la plantilla en Word con los datos

precargados.
v . ™

®

PARA: NOHELY KATIUSKA UCHOFEN CUBA
Subgerencia de Abastecimiento y Servicios Generales @
DE JORGE LUIS SALCEDO FRANCO

Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones
ASUNTO: Continuidad de Servicio de Alquiler de Computadoras.
REFERENCIA: INFORME N2 002712-2021-SGASG-GAF/MLV (120ctubre2021)

Tengo el agrado de dirigirme a Usted en la oportunidad de saludarle
en atencion al documento en referencia, indicar que actualmente se cuenta con dos
equipos de computacién, a los cuales solo deben adquirirse los elementos periféricos
Teclado y Mouse) para que estén operativas. Quedo a disposicion para gesfionar la
entrega a la unidad solicitante. (:.U)

) —

Atentamente,

Documento firmado digitalmente
JORGE LUIS SALCEDO FRANCO
Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones

Figura 5. Plantilla de documento en Word

El encabezado del documento (1) no debera ser usado, ya que al margen derecho se ubicara la
firma electrénica. Debe respetarse el espacio en blanco con el cual empieza el documento (2), ya
que se utilizara para colocar la Numeracion y Fecha al momento de la firma. El sistema de forma
predeterminada, llenara los datos del destinatario, asunto y referencia (3).

Redacte el cuerpo del documento, después de la linea de separacion (4), recomendando dejar
el nombre de la persona que firma (5), tal como lo emite el documento.

Una vez terminada la redaccion, guarde los cambios, y a continuacion se debera generar el
archivo en formato PDF, haciendo clic en el menu Archivo > Guardar Como, o presionando la
tecla F12.

Guardar co... Buscar en Telegram Desktop v r @ g=v
@ WPS Cloud Nombre  Fechade.. Tipo Tamafio A
) APREN... 1/03/2021... Document... 629KB
D Equipo ) APREN... 1/03/2021.. Document.. 904 kB
@) AUTOB... 1/03/2021.. Document..  1,105K8
B Escritorio ) AUTOLL. 1/03/2021... Document... 264 K8
] BASES... 1/03/2021.. Document... 176 K8
ot i BURLA.. 1/03/2021.. Document... 968 KB
@] Campa... 13/04/202... Document. 1,266 KB
@) Campa... 13/05/202.. Document... 565 KB
) certfic... 27/03/202.. Document... 643 KB
8] certific.. 27/03/202.. Document.. 643 KB
@]COMO... 1/03/2021.. Document..  1,284K8
) Curricu... 4/03/2021.. Document... 196 KB
@) Curricu... 29/03/202.. Document.. 198KB
) CVEdu.. 17/03/202.. Document... 125K8
) DEDEV... 1/03/2021... Document.. 4197K8
) DESPIE..  1/03/2021.. Document..  2,432KB
G ELMILL.. 1/03/2021.. Document... 455KB
B ELOPT... 1/03/2021.. Document.. 762 KB
) EL_UBR... 1/03/2021.. Document... 896 KB
)Elpatr.. 1/03/2021.. Document..  2467KB
@] el-pode... 1/03/2021.. Document.. 1,008 KB
G]LAVAC.. 1/03/2021.. Document..  1,027KB N
Nombre de archivo Manual de usuario Mesa de Partes Vitual v Cancelar
Tipo de archivo g © cifar

Figura 6. Convertir el documento en pdf
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No cambie el nombre ni la ubicacion donde se guardara el archivo, tiene que ser el nombre y la
carpeta que sale por defecto.

2.3 Cargar Documento: Esta opcion permite cargar automaticamente los archivos
generados. Para ello, dar click en el botén “Cargar Doc”.

2.4 Cargar Anexos: Esta opcién permite incluir anexos al documento a emitir, con un peso
maximo de 10 MB por archivo de cualquier extension. Al dar click en esta opcion se presenta la

siguiente pantalla:

Cargar documentos anexos x

3 CARTA -2021-GTIT - GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y TELECOMUNICACIONES

Detalle

Afio. 2021 Fecha 04/06/2021 23:00
Dependencia: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y TELECOMUNICACIONE
Tipo de documento: | CARTA Nimero: -2021/GTIT

Prueba de sistema 1
Asunto:

Documentos anexos

2 Cargaranexo | M Guardar T Actualizar

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

4= Cerrar

Figura 7. Cargar Anexos

Dar click en el Botén Cargar Anexo y buscar el archivo a cargar. Se anexara un renglén por cada
archivo cargado

2 Cargaranexo = M Guardar © Actualizar

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

FORMATO DECLARACION JURADA | FORMATO DECLARACION JURADA | O —3

Figura 8. Cargar Anexos

Puede cambiar la descripcién del archivo para mayores detalles. Para guardar los cambios hacer
clic en el botén “GUARDAR” de la figura 8. Si el documento anexo es un archivo PDF y necesita
ser firmado, marcar la opcion “Req Firmar”.
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2.4 Estado del Documento: Como ultimo paso se debe cambiar el estado del documento de
“‘EN PROYECTO” a “PARA DESPACHO”.

¢ EN PROYECTO: Documentos que aun no estan terminados, son modificables.
e PARA DESPACHO: Son los documentos que estan preparados para la firma digital del

funcionario de la unidad organica que emite. En este estado no se podra modificar el
documento.

Afo 2021
PARA DESPACHO ~
Nro Emision: 16

Figura 9. Cambiar de Estado

Al realizar los procedimientos establecidos, el documento estara disponible en la bandeja del
funcionario de la unidad, para ser firmado.

2.5 Opciones disponibles: Al generar un nuevo documento, también puede realizar las
siguientes opciones:

2.5.1 Vistos Buenos: Utilice esta opcion para solicitar Firma de Vistos Buenos para un
documento. Dar click en los simbolos “+” 0 “-“ 0 seleccione el Grupo y luego click en el simbolo
de Descarga, para agregar o quitar de uno a uno o masivo, los destinatario para Vistos
Buenos. Luego seleccione la sigla de la Dependencia y el Nombre del Personal, haciendo click
en el simbolo de la Lupa. Se mostrara el simbolo VB en rojo hasta que se otorgue la firma.
2.5.2 Referencias: Utilice esta opcién para vincular un documento recibido o enviado con el
que esta redactando. Esta accién hace que se asignare el numero de expediente de la
referencia a este documento y se incluya en el arbol de seguimiento. Dar click en los simbolos
“+” 0 “-“, para agregar o quitar de una a una las referencias. Luego seleccione el Afio, Tipo de
Documento, si es un documento Emitido/Recibido y el Numero de documento (solo el numero)
y haga click en el Boton de la Lupa.

¥ Vistos Buenos

Dependencia Personal

GTIT SALCEDO FRANCO JORGE LUIS E v

00

Afo Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha

O

2021 v | INFORME v | O @ | 000625-2021-SGC’ | | 16/06/21 k| |v

Figura 10. Cambiar de Estado
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3. OTROS BOTONES DE COMANDO

3.1 Editar: Esta opcién permite editar un documento en elaboracion (En Proyecto) o para la firma
(Para Despacho), habiendo seleccionado uno de la Lista de Documentos.

3.2 Ver Documento: Esta opcion permite abrir el documento principal, habiendo seleccionado
uno de la Lista de Documentos.

3.2 Ver Anexos: Esta opcidn permite abrir los anexos, habiendo seleccionado uno de la Lista de
Documentos.

3.3. Seguimiento: Esta opcion permite revisar el arbol de seguimiento de un documento,
habiendo seleccionado uno de la Lista de Documentos.




