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1. CONSULTAS

Para realizar consultas de documentos, debemos acceder desde el Menu Principal Consultas
y luego en algunas de las opciones disponibles:

CONSULTAS

Documentos Emitidos
Documentos Recibidos
Documentos Visto Bueno
Documentos Personales
Seguimiento de Emitidos

Seguimiento de Recibidos

Figura 1. Menu Consultas

1.1 Documentos Emitidos: Consultas de Documentos emitidos desde la cuenta del usuario
(acceso personal) o de la unidad (acceso total).

1.2Documentos Recibidos: Consultas de Documentos recibidos desde la cuenta del
usuario (acceso personal) o de la unidad (acceso total).

1.3Documentos Visto Bueno: Consultas de Documentos que el usuario otorgo un Visto
Bueno.

1.4Documentos Emitidos: Consultas de Documentos personales emitidos por el usuario.

1.5Seguimiento Emitidos: Seguimiento a Documentos emitidos desde la cuenta del usuario
(acceso personal) o de la unidad (acceso total).

1.6 Seguimiento Recibidos: Seguimiento en Documentos recibidos desde la cuenta del
usuario (acceso personal) o de la unidad (acceso total).

La diferencia entre las Consultas de documentos y los Seguimientos de documentos es que la
ultima opcion muestra tiempos de vencimientos y estado de los documentos con destinatarios
multiples.
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2. CONSULTAS DOCUMENTOS

Para realizar las consultas de documentos, se muestran las distintas pantallas de las opciones
disponibles:

'CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS

7 T 8

@ Detalle ElVer Documento @ VerAnexos & Seguimiento & Exportar ~ G Salir

Configuracién Biisqueda Configuracién Filtro
Nro Emisién: Nro Documento: | Expedients: QBuscar| % B DEL 15110/2021AL: 151072021  ~ | Estado: | .TODOS v Y Filtrar | %
— | O otosResuitados? O o itro (@) | | Pritcac TODOS. v Tpo Doc: | :TODOS v (]
Detalle

N o FECHA | TIPODOC. N°DOCUMENTO | ASUNTO DESTINATARIO ELABORADO POR N°EXPEDIENTE | ESTADO DAS
E v ADE CONTA 15102021 | MEMORANDO | 0008442021677 | GENE (605 EMITIDOS PO| SUSGERENCIADE CONTABILIDAD Y FINA LOPEZ ROMAN HILDA | TDOC-S20210043212| RECIEDO. | 0
[y 512 150102021 | MEMORANDO | 000543:2021-GTIT | SOLICITUD DE INFORMACION PARA EL PORTA SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y M POLO HERRERA MIRIAM [ GTIT0020210000238 | RECIEIDO 10

Figura 2. Consultas de Documentos Emitidos

I CONSULTA DE DOCUMENTOS RECIBIDOS

Configuracion Bisqueda Configuracién Filtro
Nro Documerto: | i NoExpedere| i QBuscar| % ||| [@ DEL 151102021 AL 15102021 ~ Esaco. ToDOS: v  Filtrar| %
s ) | O Otros Resuitados 2) O incluir Fitro. ) | | Priondad [fooos: v Tipo Documento: [ -TODOS 2 ®
Detalle
= [ — cuneoraoror | TRoDoc ¥ oo | Ba | cesuammo AsTo RecerTon womvo wovmene | esmoo | oms
B [EpS— SARRIZALUS| INFORME 4» LCE00 FRANCO 4 DE CUENTADE USUAR! [— SGGRIZ0210000783 | NOLEDO
b | TRISTEN UGARRIZALUIS| INFORME 1 s ALTAS Y BALRS DE | oRGNAL SBGRH20210000703 | N LED0
k2 848 | 15102021 GERENCIADE TRANSITO| HERRERATUESTAVICTO| NENORANDO | 0008O00-2021-GTTSV | 151102021 SALCEDO FRANGO JORG LSO ADECUADO DE ECUIPOS DE G SALCEDO FRANGO JORG ORIGIVAL GTmonzio0onte | ARCHVADO |0
k2 845 15/102021| GERENCIA MUNICIPAL - M DIESTRAVIDAL ALDIMAR | PROVEIDG 001435-2021-GM 1| SALCEDO FRANCO JORG| CIERRE DE EXPEDIENTES EN EL S| SALCEDO FRANCO JORG ATENDER ‘SG000020210000247 | RECIBIDO
k2 841 | 18102021 GERENCIADE SEGURIDA ALEORNOZ NAVARRO S8¢ crc a2zt AL 0 JORG INFORNE DE VISITA DE CONTROL | SALCEDO FRANCO JORG ORIGINAL TDOG-S2021004235¢ | RECIEIDO 0

Figura 3. Consultas de Documentos Recibidos

Configuracién Bisqueda Configuracién Filtro
Nro Emisidr Nro Documento: | Expediente: | | QBuscar| X | || [@  DEL: 15/09/2021 AL: 15/1072021  ~ | Estado: TODOS. v Y Filtrar | %
Asunto O inclui Filtro || Frioridsd ~-ToDos, v TpoDoo: [LTODOS.  v| ]
Detalle
N REFERENCIAORIGEN | FECHA PO DOC. N DOCUMENTO ASUNTO DESTINO VE. ELABORADOPOR |  NROEXPEDIENTE ESTADO
| "N = 22002021 | DRECTVA ol

P2RA| SALCEDO FRANCO JORGE LUIS

ROMAN RIVERA KAREN

0010 CONVS.

L GERE 220072021 | RESOLUCION DE GER 00

/ESTADE DIRECTIVA DENOMINADA “DIRECTIVA PARA | SALCEDO FRANCO JORGE LUIS ROMAN RIVERA KAREN

0020210000019 CONVS.

Figura 4. Consultas de Documentos Vistos Buenos

CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

@ Detale B Ver Documento & VerAnexos # Seguimiento 3 Exportar ~ (@ Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro Emisidn: | Neo Documento: | QBuscar X ||| B AfO: 2021 MES: OCTUBRE Estado: TODOS. v Y Filtrar | X
Asunio ( [J Otros Resuitados (?) [ Inciuir Filtro Tipo Do TODOS: Q
Detalle
FECHA REFERENCIA ORIGEN TIPO DOC. N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ELABORADO POR ESTADO oAs
No

Figura 5. Consultas de Documentos Personales

2.1Barra de Botones Comandos: Son las opciones disponibles en las consultas de
Documentos.

2.1.1 Detalle: Mostrara los datos del documento seleccionado, tal como se ve en la pantalla
emision de documentos.

2.1.2 Ver Documento: Muestra en formato PDF el documento principal.

2.1.3 Ver Anexos: Muestra la pantalla de Anexos, para descargar y visualizar los anexos del
documento.

2.1.4 Seguimiento: Muestra la pantalla de seguimiento, con la hoja de ruta del documento.
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2.1.5 Exportar: Permite crear y descargar una hoja de calculo con la lista de documentos
que resultaron de la consulta realizada.

2.2Configuracion de Busquedas: Son las opciones de busquedas de documentos

recepcionados. Complete una o varias de las opciones disponibles y luego presione click en

el boton Buscar. Limpie las opciones presionando click en el Botén “X”. Esta busqueda es
excluyente a la de Configuracién de Filtros.

2.3 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 Botén “X”. Esta busqueda es excluyente a la de
Configuraciéon de Busqueda.

2.4 Lista de Documentos: Resultados de las consultas de documentos.

3. SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS

Para realizar el seguimiento de documentos, se muestran las distintas pantallas de las opciones

disponibles:

..Q.. Sistema de Gestion Documental R Gerrar Sesién G
[  cowcumatn ocmenos comsutas
SEGUIMIENTO E E5TADOS DE LOS DOCUWENTOS ADINSTATOS EWTIOO
Configuracién Bisqueda Configuracién Filtro
Nro Dx Nro Expediente: Q Buscar | X [} ARIO: 2021 MES: OCTUBRE Estado :TODOS. v Y Filtrar| %
Asurio ) Otros Resultados (7) O inctirfitr © || vencimiero Tonos v m TpoDoz: [ .TODOS v ]
Detalle
Rl o — . N—— e e L e
2 |voms SUBGERENCIADE CQ TI DE | GENERAR REC 18102021 |0 15102021 DERIVADO CRIGINAL
K D rorvencer GTIT002021000023¢ MEMCRANDO | 000843-2021-GTIT IBGERENCIADE | SOL! 0102021 [0 1561072021 RECIBID0 ORIGINAL
BO om cemencA0E Ao otz e o | wioam somco | omanu
| WA= \RiA GENERA SG! w0221 |0 15102021 ATENDIDO ORIGINAL
| MR RENCIA DE ADMNI OC wioze21 |0 14102021 DERVADO | ORIGINAL
BD | voma ENCIA DE PL| 0CI00020210000174 ME JBGERENCIADE | PROPUESTA OE DRECTVACU, 0 w2021 |0 14102021 RECHIDO | ORIGINAL
Figura 5. Seguimiento de Documentos emitidos
g Sistema de Gestion Documental ok

MIRIAM NORI POLO HERRERA Cerrar Sesion C

9 CONFIGURACION  DOCUMENTOS = CONSULTAS

TRATIVOS RECEPCION

@ Detalle B Ver Documento & VerAnexos & Seguimiento 3 Exportar ~ G Salir

Confiy ion Filtro
Q Buscar | X -]

Neo Expediente:

Afi0: 2021
[ Otros Resultados (2)

Estado TODOS. e Y Filtrar| %
O tnctuicFitro. @ || vescimiento TODOS

ssuns v m TpoDoe: [ .TODOS: v
Filtrar document]
Detalle
VENCMIENTO

N n FECHA
REMITENTE CXPEDENIE TIPO DOC. TOCRENTO Enelon | DESTINATARIO | ASUNTO

B [ | Siaos | oo | o | e | 000 [ oo
B D | noma SECRETARIA GENE| TDOC-S G | 181102021 | SALCEDO FRANCO| SAIP-A) TDOC-S: Iu NOLEIDO ORIGINAL
B (D | noms NCO| SAIP-4) TD alo NOLEIDO ORIGINAL
1 Y Norma! NCO| CREACIGN DE CUENTADE USU 0 NOLEIDO ORIGINAL
E Norma NCO| SOLICTUD DE ALTAS Y BAIAS { NOLEIDO ORIGINAL
| WALE"S NCO| USO ADECUADS 18102021 1511072021 | ARCHIVADO | ORIGINAL
B[ & | Frosmoavercer NG| CiERRE DE EXP 18102021 r—
B O rams i 021 | SALCEDO FRANCO)| INFORNE DE VISITADE CONTR| 0 0 wa02021 [ p—

Figura 6. Seguimiento de Documentos recibidos
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3.1Barra de Botones Comandos: Son las opciones disponibles en las consultas de
Documentos.

3.1.1 Detalle: Mostrara los datos del documento seleccionado, tal como se ve en la pantalla
emision de documentos.

Ver Documento: Muestra en formato PDF el documento principal.

Ver Anexos: Muestra la pantalla de Anexos, para descargar y visualizar los anexos
del documento.

Seguimiento: Muestra la pantalla de seguimiento, con la hoja de ruta del documento.

Exportar: Permite crear y descargar una hoja de calculo con la lista de documentos
que resultaron de la consulta realizada.

_—

QY
(3, - Wi

3.2Configuracion de Busquedas: Son las opciones de busquedas de documentos
recepcionados. Complete una o varias de las opciones disponibles y luego presione click en
el botdn Buscar. Limpie las opciones presionando click en el Botén “X”. Esta busqueda es
excluyente a la de Configuracion de Filtros.

3.3 Configuracion de Filtros: Opciones de Filtros para optimizar las consultas. Seleccione
uno o varios de los filtros disponibles y luego presione click en el boton Filtrar. Limpie las
opciones presionando click en el Botén “X”. Esta busqueda es excluyente a la de
Configuracién de Busqueda. Se destaca uno de los filtros de esta opcion, el vencimiento del
documento segun su prioridad o dias establecidos de tramite.

3.4Lista de Documentos: Resultados de las consultas de documentos. Resalta en la

informacion mostrada, aquella que establece colores por estado del documento y las fechas
hitos del tratamiento del documento.




