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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 Yisto Bueno

Documentos Personales

Seguimiento de Emitidos

Seguimiento de Recibidos

Figura 1. Menu Consultas

1.1Documentos 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).

1.6Seguimiento 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
Gltima opcidn muestra tiempos de vencimientos y estado de los documentos con destinatarios
multiples.



Cadigo: GTIT/2021

MANUAL DE USUARIO DEL Version: 001

LAVICTORIA

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Pagina: 4de6

2. CONSULTAS DOCUMENTOS

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

CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS

- = . -

@ Detalle B Ver Documento & VerAnexos + Seguimiento & Exportar -~ & Salir

Configuracién Biisqueda Configuracién Filtro

o Emisrs | oosemess | | epsoere | | QuBuscar| % || [@ DEL 502021AL 5102021 ~| = | TODOS | ¥ Firar | %
Asune: | | O otros Resuitados (2) O inctuir Fitke. (2 || Priorcae | -Topos- M Tipo De: | TODOS M ®
Detalle

N REETHENCA FECHA | TIPODOC N°DOCUMENTO | ASUNTO DESTINATARIO ELABORADO POR NEXPEDIENTE | ESTADO DIAS
k 531 | SUBGERENGIADE CONTA 15102021 | MEMORANDO | 000544-2021-GTIT | GENERAR RECIEOS DE PAGOS EMITIDOS PO| SUBGERENGIA DE CONTABILIDAD Y FINA| LOPEZ ROMAN HILDA | TDOG-S20210043212| RECIEIDO 0
E 512 15102021 | MEMORANDO | 000543-2021-GTIT | SCLIGITUD DE INFORMACION PARA EL PORTA SUSGERENGIA DE OBRAS FUSLICAS ¥ M POLO HERRERA MIRIAM [ GTITO020210000230 | RECIEIDO 10

Figura 2. Consultas de Documentos Emitidos

I CONSULTA DE DOCUMENTOS RECIBIDOS

@ Detalle Bl Ver Documento ¢@ VerAnexos & Seguimiento & Exportar ~ G Salir

Configuracion Bisqueda Configuracién Filtro

e — ) Neo Expociore| ] QBusear| X ||| [@  DEL 151072021 AL 15702021+ Esado BT ¥ Fitar| X
Asunts [ | Dowoes Olinctir Fitro (&) || Prordadt [omes. ~| TpoDocumems: [ ToDOS. ) (]
Detaile

w [ Pe— ELABORADOFOR | TIPODOG ¥oemenro | Bu | DesmwaTaRo AsunTo RECEPTOR worvo wExpEDENTE | EsTADD oias

E SUBGERENCIADE GESTH TRISTAN UGARRIZALUIS| INFORME 001455:2021-56 ALCEDO FRANCO JORG CREACIGN DE CUENTADE USUARS ORIGINAL SGORH-20210000783 | NOLEDO

E suB DE GESTI| TRISTAN UBARRIZALUIS| INFORME 001301.2021-56 21| SALCEDO FRANGO JORG] SOLIGITUD DE ALTAS ¥ BAJAS DE( oRiGINAL SGGRH20210000703 | NOLEDO 0
k& 840 [ 18710:2021) GERENCIADE TRANSITO] HERRERA TUESTAVICTO| MEMCRANDO 000900-2021-GTTSV | 15/10:2021| SALCEDO FRANCO JORG| USOADECUADD DE EQUIPOS DE { SALCEDO FRANCO JORG: ORIGINAL GTIT00Z0210000010 | ARCHIVADO. 0
W 845 | 15/10:2021] GERENCIAMUNICIPAL - M DIESTRAVIDAL ALDIMAR | PROVEIDO 001435202160 21| SALCEDO FRANCO JORG CIERRE DE EXPEDIENTES EN EL 51 SALCEDO FRANCO JORG| ATENDER: SG00020210000247 | RECIEIDS

(%) 841 | 15/102021] GERENGIADE SEGURIDA ALEORNOZ NAVARRO JA{ NEMORANDO | 0DDS8-2021.G5CFO 21| SALCEDO FRANGO JORG] INFORME DE WISITADE CONTROL I SALCEDO FRANGO JORG] ORIGINAL TDOC-S20210042364 | RECIEIDG 0

Figura 3. Consultas de Documentos Recibidos

@ Detale B ver Documento & VerAnexos # Seguimiento  Cr Salir

Configuracién Bisqueda

Configuracién Filro
—— | hio Cacumerts: ( ]

Expediants: | | Q Buscar % |& DEL 1500972021 AL 15102021 =

Ewsic [ Topos:  w) ¥ Fittrar | %
Asurto [ | O Incluir Filtro || Prir [Tomos. ~| TpoDos [LTODOE. | ]
Detalle
N* REFERENCIA ORIGEN FECHA TIFODOC. N° DOCUMENTO ASUNTO DESTINO V.B. ELABORADO POR NRO EXPEDIENTE ESTADO
W2 122 |GERSNGAMUNGPAL | 2002021 | DIRECTIOA ootz 20216 FROPUESTA DE DIRECTIVADENOMINADA ‘DIRECTIVAPARA| SALCEDG FRANGO JORGELUS | ROMAN RIVERA KAREN | GTITOR20210000010 convs =
W3 1916 | GERENCIAMUNCIPAL GERE 72062021 | RESCLUCION DE GEF 00007 -2021-6M PROPUESTA DE DIRECTIVA DENCMINACA ‘DIRECTIVA PARA | SALCED FRANGD JORGE LUS | ROMAN RIVERA KAREN | GTITOSZ0210000018 convs
Regsies 2

Figura 4. Consultas de Documentos Vistos Buenos

CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES

@ Detalle B Ver Documento ¢ VerAnexos # Seguimiento & Exporiar ~ (G Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
No Emisén: | | Nea Docurmesio ( | QBuscar| % ||| [@  AMO:2021MES OCTUBRE  ~| Endo | ToDOS ~| ¥ Filtrar | %
Asunt: | | D otros Resultados(?) O incluir Filtro TpoDos: | .TODOS: | (]
Detalle
3 FECHA REFERENCIA ORIGEN TIPO DOC. N° DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO ELABORADO POR ESTADO DAS
o se encuentran registoz.

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
gue 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 botén Buscar. Limpie las opciones presionando click en el Boton “X”. Esta busqueda es
excluyente a la de Configuracion de Filtros.

2.3Configuracion 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 Botéon “X”. Esta busqueda es excluyente a la de
Configuracién de Busqueda.

2.4Lista 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:

Sistema de Gestion Documental e

>
MIRIAM NORI POLO HERRERA GCenmar Sesidn G

@ Detalle B Ver Documento

& Ver Anexos  +* Seguimiento & Exportar - (G Salir

Neo Heo Expecients: 021 MES: OCTUBRE  ~

Estado TODOS. - Y Filtrar | %
sunto 0 otros Resutados (3 OinctiirFitre @ | | Venoimierto: [ 2TODOS - Thoboe | TODOS v ®
Detalle
venemento | GEGRM™ | Beenewte | Docuuewto | Bocumento | Emsion | DESTMATARIO | ASUNTO PROv | LMTE | BC | Receroion | ATENGON | ARcnvapo | ESTADO | Momva

| WARE] SUBGERENGIA DE C( 15102021 DE { GENERAR RECIBOS DE PAGOY 0 15102021 [0 15102021 DERNADO ORIGINAL

K| P |Forvencer 181102021 DE | SOLICITUD DE INFORMACION f 10 ozt |0 160021 RECIBI0O ORIGINAL

B|P| |Nomal GERENCLA DE ADMIN| 14102021 | GERENCIADE ADM INFORMACION PARA EL PORTH 14102021 |0 14wz DERMEDO ORIGINAL

B | P |meni SECRETARIA GENERY SGO0002021000041) INFORNE 000111-2021-GTIT | 14102021 | SECRETARIAGENE INFORME DEL SERVICIO RELA{ 0 1wi0am |0 18021 | 187102021 ATENDIDO | ORIGINAL

K|P?| |Nomal GERENCLA DE ADMIN| OCK 14102021 | GERENCIADE ADM DECLARACIONES JURADAS DE tat0z021 |0 14wz DERNEDO ORIGINAL

B(#2| |nema SUBGERENCIA DE PLJ OCI00020210000174 MEMORANDO | 000540-2021-GTIT | 14/10:2021 | SUBGERENCIADE | PROPUESTADE DIRECTIVAQU| 0 102021 |0 19102021 RECIEIDD CRIGINAL

Figura 5. Seguimiento de Documentos emitidos

A
o)

Sistema de Gestion Documental

CONFIGURACION ~DOCUMENTOS = CONSULTAS

GTIT

MIRIAM NGRI POLO HERRERA

Cerrar Sesion &

SEGUIMIENTO DE ESTADOS DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS RECEPCIONADOS

Neo Expediente:

@ Detalle E Ver Documento &2 VerAnexos & Seguimiento 3 Exportar ~ G Salir
sque:

ion Filtro

Con
Q Buscar | % =]

afio: 2021

B ewsr | Topos v x
[ Otros Resuitados 2} Oinwiritre. @ | | venimiento Tonos ~ TpoDez: | -TODGS: - |:D
Filtrar document
Detalle
VENCMENTO | REMITENTE | Boenpyre | TPODOC | focimento | Emison | DESTWATARO | ASUNTO P | [Me | DXCeoioos | RECEFcion | ATEMCIN | mecrnpo | ESTADO meva
| WAL SEC G | 18/10/2021 | SALCEDO FRANCO| SalP-A) TDOC-S20210043212 (7] 0 181102021 [ NO LEIDO ORIGINAL
| WAL SEC G | 18/10/2021 | SALGEDO FRANGO| SAIP-4) TDOG-520210043188 (7{ 0 18102021 |0 NOLEIDD ORIGINAL
i Normat SUBGERENCIA DE ( SGGRH-2021000078 INFORME 001450-2021-5GGRK 15/102021 | SALCEDO FRANCO CREACION DE CUENTADE USU 0 15102021 [ NO LEIDO ORIGINAL
‘ Norma! 'SUBGERENCIA DE ( SGGRH-2021000070 INFORME ‘SALCEDO FRANCO| SOLICITUD DE ALTAS Y BAJAST 0 [ NO LEIDO ORIGINAL
I | 2 | mencico GERENCIADE TRAX GTIT002021000001¢ MEMORANDO SALCEDO FRANCO| USO ADECUADO DE EQUIPOS [ 0 15102021 |0 1502021 151102021 | ARCHIVADO ORIGINAL
i ﬂ Proxime a vencar GERENCIAMUNICIF SG00002021000024] PROVEICO 001435-2021-GM 15/10/2021 | SALCEDO FRANCO| CIERRE DE EXPEDIENTESENE 1 18102021 [ 15102021 RECIBIDO ATENDER
B[P rems o CFq 161102021 | SALCED0 FRANCD)] INFORME DE WISITA DE CONTR| 0 w2t |0 5102021 RECHOD | ORIGNAL

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.

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

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

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

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

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 botén Buscar. Limpie las opciones presionando click en el Boton “X”. Esta busqueda es
excluyente a la de Configuracion de Filtros.

3.3Configuracion 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
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.



