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1. EMISION DE DOCUMENTOS

Esta opcion 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”

&s INAIGEM

Sistema de Gestidn Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI

DAVID LEZCANO BALAREZO

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS

Sa\irc

'EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

WNuevo @& Editar

B Ver Documento @ Ver Anexos  +* Seguimiento  4EVincular Tema G Salir

Configuracién Busqueda

Nro Emision

Asunto:

Detalle
Mostrar| 10

ACCIONES

(3l W

G hk &2

G k&

‘Configuracion Filtro

Hro Bocumenio Expediente B ARQ: 2020 - Estads || EN PROYECTO v Q Buscar X
(C] Priondad TODOS v TipoDoc | -TODOS: v ®
¥ registros
o REFERENCIA - ~ TFO ~ N - ~ - ELABORADO . NRO - - i
- N e 3 OFEGHAL e ¥ Documewto. v ASUNTO 4 DESTINATARIO == o ExPEDIENTE v ESMBO L ENvio
MODELC DE GESTION -
04202 =
1 ‘S‘CA:QCA INFORME -2020-0T-GG PRUEBA CON PLANTILLA - SE ELIMINO 7 DOC DOCUMENTAL - MGD - ROMERO ROMERO OCHOA ‘OTI0020:200000008 EN,,
0304 HUGO PROYECTO
'OCHOA HUGO
GERENCIA GENERAL - GG -
. 13042020 _ - i P - — | LEZCAaNo - EN
2 0304 INFORME -2020-0T-GG PRUEBA 3 \:.:J;EEDRA ESPINOZA VICTOR AREZ0 DAVID OTI00020:200000010 PROYECTO
ANGEL AL
GERENCIA GENERAL - GG -
1310412020 _ _ . - 2 | LEZCANO o EN
3 0304 INFORME -2020-0M-GG PRUEBA 3 ?.:«;\éﬁﬂR‘\ ESPINOZA VICTOR AREZO DAVID OTIgC2020000001 PROYECTO
A B

1.1 CREAR NUEVO DOCUMENTO

Darle Clic al boton “NUEVQ?”, el cual mostrara el siguiente menu de ingreso.

&< INAIGEM

Grabar Cambios

MESA DE PARTES

Sistema de Gestion Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION -

DAVID LEZCANO BALAREZO

MENSAJERIA

CONSULTAS

oTl

M Grabar £ Generar Doc Abrir Doc.  #»Cargar Doc. €2 Ver / Cargar Anex - ar  GrSalir
Numero de Emisién
Expediente
Numero: Fecha: Afio;
ENPROYECTO ~
Proceso: Nro Emisién.
Remitente
- . * Vi
Dependencia. OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI v s e
Firma AVID Q Referencias
tiabor]  Tipo de Documento AVID Q AA Tipo Documento EmilRec Nro. Documento Fecha
[+ 1
Documento
Tipo v Nimero: 2020 |/ oT-GG Referencia de Doc
Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto:
Fecha: 14/04/2020 Atender en: 0 |aias
Destinatario Destinatario
Tipo| INSTITUCION A ’ i e P Prioridad: v
" Dias de atencion & v 1
D Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - | 2 SEDE CENTRAL 2 ROMERO OCHOA HUGO o ORIGINAL o NORMAL

v|v

a6 |
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Se procede a seleccionar el tipo de documento a elaborar, colocamos el asunto y
dias de atencidn 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 Emision.

Luego debemos interactuar con la Barra de Procedimientos:

M Grabar ¥ GenerarDoc El AbrirDoc. #Cargar Doc. & Cargar Anexos ¥ Anular  #=Cerrar  * salir

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

tu proyecto.

ompatibilidad] - Word HUGO ROMERO LY - T

cias  Correspondencia  Revisar  Vista  Zotero  Ayuda @ iQué desea hacer? £ Compartir

IT-GG.dc

£ Buscar -

AaBbCcDe. AaBbCcl AaBbCeDd
apbtehe Aa ¢ ~| | 2B Reemplazar

Pegar =
5 T Normal Titulo Titulo 6 [ b e
Portapa = Pérrafa = Estilos = Edicidn ~
L -%w‘l-\-Jw-4-|‘5‘\-6-|‘Tw-8‘\‘9-|-10‘|‘11-\-12-|‘1]-|‘l4w-1§-|‘ISQ\-H-l-
1. Grabarcomo  f = =-- : .

ADMINISTRADOR SGD
MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - MGD

archivo

De : DAVID LEZCANO BALAREZO
Jefe de Oficina
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACICON - OTI

Asunto MODELO DE GESTION DOCUMENTAL.

Referencia:

Mediante el presente me dirijo a ustedes, ...

Sin ofro particular, guedo de ustedes.

Atentamente,

DLB
cc:]

Piginalde! 1deS3palabras [[§  Espafiol (Perd) 2 B Configuracion de visualizacion B2 B - '] + 100%

Al terminar con la redaccion del documento debemos grabar como Documento Word
(.docx) y generar un documento PDF, el cual debe ser cargado dandole Clic a la
opcion “CARGAR DOCUMENTO”.
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Se debe GRABAR para asegurar la Carga del Documento.

« C & sgdinaigemgobype/sgd/logindo# * mOos @ :
§#! Aplicaciones @ Curso de Windows.. @ Galeria de Videos @ Fiantila curicuium... ] MSON Subscriber D.. @ Reunién de Apertur... ifinished university.. % Las 10 mejores plat.. @) 1.3 ;Por qué es nec. »
f ~ i P OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI =
@~ INAIGEM  Sistema de Gestion Documental S £2eAr A st sair e
@ CONFIGURACION. | DOCUMENTOS. | MESA DE PARTES | MENSAKERIA | CONSULTAS
e — i
Repositorio: Documento Cargado Correctamente
M Grabar 2 GenerarDoc Bl Abrir Doc.  #®Cargar Doc. @ Ver/ Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar
Expodionts
Ndmero: OTI00020200000061 Fecha 14/04/2020 Ao 2020
ENPROYECTO ~
Proceso: Nro Emisin 61
Remitente
) v B

Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI v Henli s g

Firmago Por. LEZCANO BALAREZO DAVID Q Referencias

Etaborado Por LEZCANO BALAREZO DAVID Q Afo Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha

(-]
Documenta o
Tipa: INFORME v Nimero: 2020 - OTI-GG
MODELO DE GESTION DOCUMENTAL
Interna del {solose alaquep o

Asunto

Fecha: 14/04/2020 Aender en 0 fias

Destinatario

Tip INSTITUCION . Grupos: v 4 TEme v | Inscaciones & Pronca .

Dependencia Local Parsonal Tramite Indicaciones Prioridad
© |MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - N £ SEDE CENTRAL ROMERQ OCHOA HUGO £ ORIGINAL NORMAL v |«
e

Para adjuntar anexos se debe dar clic a la opcién “CARGAR ANEXO”, que te permitira

subir cualquier tipo de archivo que tenga como peso un maximo de 25 MB C/U.

@ INAIGEM  DIslema ae Wesuon vocumental AR A saurq

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS = MESA DE PARTES  MENSAJERIA  CONSULTAS

|

Cargar documentos anexos x

M Grabar &3 INFORME -2020-AS - ADMINISTRADOR SISTEMA - AS ir  4=Cerrar G Salir

EN PROYECTO ~

Remitente
Dependencia |

ar3 |

. I e

Fifmado Por | e~

. . Fi
Elaborado Por | Ao 2020 o 2020.0414 05:1146 mento  EmiRec Nro. Documento echa

A §  Dependencia ADMINISTRADOR SISTEMA - AS
Tipo. INFORME Tipo de documento | INFORME Numero 2020/AS
MODELO l A MODELO DE GESTION DOCUMENTAL

nento (solo se vers en la oficina a la que pertenece el documento)

Asunto:
Documentos anexos

2 Cargaranexo M Guardar T Actualizar & Descargar Zip

Fecha 14}

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones
Destinatario
Tipo| INSTITUCION [ [&| Priondad v

| |
© |OFICINADE 1 DRIGINAL 2| NORMAL v |v
5 i E

Tramite Indicaciones Prioridad
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Para cargar un anexo se da clic a la opcién “CARGAR ANEXOS” y se busca en la

ubicacién correspondiente el archivo a cargar. Este Anexo toma como Descripcion el

mismo nombre del archivo, lo cual se puede modificar. Para que se proceda a hacer el

cambio se debe Guardar.

€« C @ sgdinaigem.gob.pe/sgd/logindo#

31 Aplicacionss @ Cursode Windows.. @ Galeria de Videos -.. [ Plantilla curriculum.

w Hek @

MSDN Subscriber D.. @ Reunion de Apertur. ifinished university.. @ Las 10 mejores plat.. @) 1.3 JPor qué es nec.
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI

9 INAIGEM  Sistema de Gestién Documental A e aHE A o

G) CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES, | ====srmfe i mmme

{
EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

MODELO DE GESTION DOCUMENTA

Documentes anexos

Asunto:

2 Cargar anexo
Deser
Fecna 1410412020 = R prve——
Destinatario
Tipa! INSTITUCION . Grupeg
Dependencia
© |MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - |
e

Cargar documentos anexos x

3 INFORME -2020-OTI-GG - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTL
M Grabar X GenerarDoc [E] m
Expedients
Mimero QTI0D020200000058
EN PROYECTO -

Proceso
Remitente
Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS .—:.*
Firmaao Por LEZCANO BALAREZO DAVID

2020 Fecha: 2020 14 0550 38
ELaDOrAIG Por LEZCANO BALAREZO DAVID - - + Documento Fech:

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIC omn
Documento wt0: | INFORME Nomero | -2020/0TI-GG
o | INFORME E T | ) MODELO DE GESTION DOCUMENTAL

na ala que pertenece el documento)

M Guardar  © Actualizar & Descargar Zip Cargando 100%
ipcién Nombre de anexo Req.Firmar  Opciones
202004141040000300000000681 DX -
, Prondas
Indicaciones. Prioridad
NORMAL + |+
= Cerrar

sanrc-v

_ MENSAJE cambios guardados

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

“‘PARA DESPACHO".

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

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

Jefe correspondiente.
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€ C @ sgdinaigem.gob.pe/sgd/logindo# w B0
51 Aplicaciones @ Curso de Windows. Galeria de Videos - [ Pntitta curriculum [ MSON Subscriber D.. @B Reunion de Apertur..  Jll i finished university. @ Las 10 mejores plat.. @) 1.3 ;Por qué es nec.

’\" INAIGEM  Sistema de Gestion Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS MESA DE PARTES MFNEAJFR[A CONSULTAS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO'S

M Grabar £ Generar Doc Bl Abrir Doc.

Cargar Doc. @ Ver/ Cargar Anexos % Anular 4=Cerrar  C»Salir

Expediente
Nimero 0TI00020200000058 Fecha 14/04/2020 Afio 2020

ENPROYECTO ~
Procesa Nro Emisién 58

PARA DESPACHO

Remitente
: . * Vistos Buenos v
Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI .

Firmade Por. LEZCANO BALAREZO DAVID Q Referencias ﬂ
eavoratoPor | LEZGANO BALAREZO DAVID Q Aho Tipo Documente  Emi/Red

o Estado del Documento
Documento -]
Tpo | INFORME v|  imers L2020 | oTIGG

MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Observacién Interna del Documenta (solo se veri en a oficina a la que pertenece el documento)

Asunta:

Fecha 14/04/2020 Atender en 0 foias

Destinatario

Tipa| INSTITUCION v Grupos! v & Tramie v | indicaciones: L prioricaz v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |MODELO DE GESTION DOCUMENTAL-N o |SEDE CENTRAL 2 ROMERO OCHOA HUGO £ | ORIGINAL £ NORMAL v v

-}

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

bandeja del jefe, listo para firmarlo.

INAIGEM  Sistema de Gestién Documental OFIGINA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION - OTI

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - 4
Exito! Transaccién completada.

M\ Grabar  # Firmar Doc. ~ #® Cargar D

& Ver | Cargar Anexos % Anular  4=Cemar G Salir

Expediente
Nimero. OTI00020200000061 Fecha. 14/04/2020 Ao 2020
PARADESPACHO ~
Froceso
Remitente
: W Vistos Buenos

Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI v
Firmado Por LEZCANO BALAREZO DAVID Q Refersncias Estado cambiado
Etaborado Por. LEZCANO BALAREZO DAVID Q Ano Tipo Documento Emi/Re

o
Documents o
Tipa. INFORME v Nimero 2020 OTI-GG

LY T MENT/
TDELL DS GRS DO LLENTAL Observacién Intema del Documento (solo se ver en la oficina a 13 que pertenece el documento)

Asunio

Fecha 141042020 senderen: | 0 ias

Destinataric

Tipo INSTITUCION - Grupas v & Teme v | macaciones 4 o .
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - & |SEDECENTRAL  ©  |ROMERO OCHOA HUGO 5 |ORIGINAL a MNORMAL 7 |v
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Firmado el documento, se emite el documento

’\" INAIGEM  Sistema de Gestion Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA = CONSULTAS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # Firmar Doc. ~ #®Cargar Doc. &2 Ver/Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar  G» Salir

Expediente

Nimero OTI00020200000061 Fecna 14/04/2020 Adio 2020
« EMITIR DOC. PARA DESPACHO ~
Proceso Nro Emision 61
Remitente
s W Vistos Buenos .
Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI v — . &

Firmado Por LEZCANO BALAREZO DAVID Q Referencias
Elaborade Por LEZCANO BALAREZO DAVID Q Afo Tipo Documente  EmiiRec Nro. Documento Fecha
[+]
Documento e
Tipe: INFORME v Namero: 000002 {2020 - OTI-GG
A I T/
MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Observacion Interna del Documento (solo s vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto:
Fecha 14/04/2020 Atender en: 0 |dias
Destinatario
Tipo]| INSTITUCION v Grupos: v * Tramite: v | Indicaciones: p & Prioridad: v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |MODELO DE GESTION DOCUMENTAL -\ o | SEDE CENTRAL £ ROMERO OCHOA HUGO £ ORIGINAL A NORMAL v |«
(-]




