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1. MESA DEPARTES

En este modulo se ingresan los documentos externos por ciudadanos, personas

juridicas u otras instituciones, para luego ser derivados a las dependencias

correspondientes.
Q INAIGEM  Sistema de Gestién Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI s (o
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA CONSULTAS
2 Documentos de OTI LN
Resumen de los documentos principales de OT1. PGSR
PARA DESPACHO Documentos Externos L]
PR . Seguimiento ferencia entre
Documentos Externos firma manuscrita INAIGEN
EN PROYECTO 46 y firma digital io aestion docurneet
RECIBIDOS (Oficina) (1] L2—1
NO LEIDOS (Oficina) (0]
RECIBIDOS (Profesional) 0
NO LEIDOS (Profesional) 0
Vaag gg e Documenaria OFICiA BE TEENOLOGIAS DE LA INFORMACION - 0TI 77~ INAIGEM
Duupsis 1 in |- SEDE CENTRAL ! ﬁ“
1.1 REGISTRO DE DOCUMENTOS
Para ingresar un nuevo documento se selecciona la opcién “REGISTRO DE
DOCUMENTOS”, a continuacion “NUEVO y aparecera la siguiente
pantalla:
9 INAIGEM  Sistema de Gestién Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION - OTI sair (o

CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ MESA DEPARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS

I WNvevo @ Editar

Datos del Expediente

Ver Documento & Ver Anexos

# Seguimiento & Exportar ~ (G*Salir

Datos del Documento

Nro. de Expediente: Nro Documeno: i@ DEL: 14/04/2020 AL: 14/04/2020
Tipo Exp - TODOS: Emisor TODOS \
Asunto: Origen. TODOS:
Datos del Remitente Destinatario [TODOS]
o | CIUDADANO vlow Q' orgenrec [TOD0S)

Tupa TODOS:

Detalle

FECHA &

FECHA »
EXP. v

NRO "
EXPEDIENTE ¥ EMIL

- PO A PO A "
ESTDO  {  pyornene o EMiSOR ©  REMITENTE ( ASUNTO

Estado

Tipo Doc

TIPC DOC.

EN REGISTROS

TODOS:

NDOC D

Q Buscar  XLimpiar

DESTINATARIOS ORIGEN REC. [
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1. Se deberéan registrar los campos correspondientes:

a. Remitente: Nombre y N° de DNI, RUC u otros.

b. Datos del documento: Tipo de documento (oficio, solicitud, carta, etc.),

nuamero de documento, numero de folios y asunto.

c. Destinatario: En el area resaltada se debera ingresar el nombre de la

dependencia a la que se dirige el documento y aparecera de manera

automatica el personal autorizado para la recepcion del mismo. Se podran

afiadir indicaciones y seleccionar la prioridad de atencién (normal, urgente

y muy urgente). Asimismo, se pueden seleccionar varios destinatarios si

fuese el caso.

Sistema de Gestidn Documental

OFICIMA DE TECHNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OT

Expediente
Fecha 211072019 14:11

Remitente

CIUDADANO
CIUDADANO
—Seleccionar—

M Grabar #®cargarDoc. EAbrirDoc. @ Ver/Cargar Anexos ¥ Anular # Voucher Exp. 4= Cemar C* Salir

up=: [ [SIN TUPA] Y;

Nimero. Tipo:

Detalle
Afo: 2019

s~ = EN REGISTROS

B VER REQUISITOS

—Seleccionar— v

ia: | —Seleccionar— v | Disvite: | —Seleccionar—

Correo:

o & 0D

‘REGISTRADO”.

Atenderen|_ 0 Jdiss

Presionamos la opcion “GRABAR” del menu de procedimientos.
Se selecciona el documento previamente digitalizado en formato PDF.
Se deberan cargar anexos si es que los hubiera.

Se podra anular el documento antes de que se encuentre en el estado

6. Una vez listo y grabado el documento se procedera a registrarlo. El estado
“EN REGISTRO” cambiard a “REGISTRADO”, lo que indica que el

documento ha sido emitido.
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Sistema de Gestion Documenial

T TS

OFICIA, DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION - OT1

-G

M Grabar #*cCargarDoc. Bl AbrirDoc. @ Ver/Cargar Anexos ¥ Anular # Voucher Exp. 4= Cemar C Salir
v| :=vswi isrros
] : "’ Nro Emisi 0000038
-| 4.Cargar
2.Grabar 3.Cargarel | .. . ANEXOS 5.Anularel | |
cambios documento | ovl ¢ documento la e [ | 6.Registrarel |
Provincia: | LIMA e | v| Direccion: | Call
Teléfono [ Correo: | | & Notifcarme documento
Datos del Documento-
Tipo: | OFICIO v Nimero Sensile Aenderen| 0 |dias
Origen: | Mesa de Partes v 5,';Lmr j Destino que indica Tramitantz ' C 1 v Folios: | 3
Anexos [ ]
REFERENCIA
Prueba z y ~
Ao Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
Asunto: Obsenvacién o
[ [1@
4 4
Destinatario-
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | DEPARTAMENTO DE DIALISIS - CNSR| ~ |CENTRO NACION, ~ |TORRES LEONARDO ANDY WILLIAMS ~  |ORIGINAL | /|| NORMAL v |v
o

G

ElverDoc. & VerAnexos + Seguimiento # Voucher Exp. 4 Cemar C*Salir
[ Expediente ] Detalle
Fecna [ 2411012018 16:03 | fue=| [SIN TUPA] v| | EVERREQUISTOS ’\F‘?_ - | 2019 I
Nimers | 20190000041 | fee [ OTROS TRAMITES v | oo Emsin: [ ooooosr |
Remmente
Tipo: [ clubapano v DNL[ 41926467 | CAMPOS MEZA JHON o
Emisar Rese. | clubapano v DNL| 41928467 || CAMPOS MEZA JHON ol cam: | J
Departamenta: | v Provinzia: | LIMA v | Diswite: | VILLA EL SALVADOR ¥ | Dirsccién: | Zorritos 138 |
Teléfona: | | Corre: | | © Notificarme
Datos del Documento
Ties: [ CARTA v Nmers: | ) Sensitle Menderen 0 Jdiss
Origen: | Mesa de Parles v DN ador | | Desting que indica Tramitante: | [Elija Opeion] v|  Folos | 5
Anexos [ ]
REFERENCIA
Frusoa ARo Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
Asunto: DObservacion
P 4
Destinatario-
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
DEPARTAMENTO DE DIALISIS - CNSR CENTRO NACIONZ TORRES LEONARDO ANDY WILLIAMS ORIGINAL [ | noRmAL v [«

7. Una vez registrado el documento se generara el numero de expediente correlativo.

8. Cuando el documento esté en estado “REGISTRADO” y se detecte un error solo
podra ser modificado por el Jefe de Mesa de Partes.
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1.2 CARGO DE ENTREGA

Este mdédulo se utiliza para llevar un control de los documentos generados

desde el area.

&< INAIGEM  Sistema de Gestién Documental OEICINA DETEENOLOGIAS DE LATNEORMAGION = O] sair (o
@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS  MESA DE PARTES  MENSAJERIA  CONSULTAS
Registro de Documentos
2 Documentos de OTI
Resumen de los documentos principales de OT - |
Documentos Externos
PARA DESPACHO
4 " has o Seguimiento
e e INAIGEM
EN PROYECTO (45—
RECIBIDOS (Oficina) (1] .
———— B
NO LEIDOS (Oficina) (0] N
RECIBIDOS (Profesional) 0
w [ o
NO LEIDOS (Profesional) 0
Equipo; Tramite Documentanio Unidad Organica
Versién. 3. OFICINA DE T TAEE:NOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI ”~\ !NZAJQFM
—— ENTOS ' VIS o \
. 13 ” HrE4 “ ” 7
1. Se selecciona “Cargo de Entrega” en la opcion “Mesa de partes” del menu
horizontal y aparecerd la siguiente pantalla:
’\" INAIGEM  Sistema de Gestién Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI sair (o4
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS MESA DE PARTES MENSAJERIA  CONSULTAS
CARGOS GENERADOS

WNvevo @ Editar G Salir

Configuracién Filtro

GENERADO

Estada:

Locat | SEDE CENTRAL &  DEL: 14/04/2020 AL: 14/0472020 Y Fivar| %
Dependencia. | [TODOS] Q
Detalle

NROS  FECHA 3 LOCAL

DESTING

S ESTADO
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2. En el menu de procedimiento se da click a “NUEVO” y se mostrara la

siguiente pantalla:

’\ f ;e FICINA TECN! | A INFORMACION - OTI
L« INAIGEM  Sistema de Gestién Documental OFICINA DE TEGNOLOGIAS DE LA INFORMAGION - & s (2
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS MESA DE PARTES MENSAJERIA  CONSULTAS
= Generar Cargo 4= Cerrar G+ Salir
Configuracién Busqueds Configuracién Filtro
N* Regisiro N* Dec Q Buscar X @ DEL: 14/04/2020 AL: 14/04/2020 ~ Tigo Doc TODOS v ¥ Filtrar | %
Asunio incluir Filtro | Loca SEDE CENTRAL . (@)
Detalle
N REG REMITENTE FECHA  TIPODOC N DOC DEPENDENCIA PERSONAL ASUNTO

3. Para poder generar el cargo solo se podran seleccionar documentos de la
misma dependencia. Asimismo, se podran filtrar por tipo de documentos y
rangos de fecha.

4. Se seleccionan los documentos de los que se va a generar el cargo y se
presiona el boton “GENERAR CARGO” en el menu de procedimientos.

” INAIGEM Sistema de Gestion Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI saie (2

DAVID LEZCANG BALAREZO

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS — MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS

= Generar Cargo 4= Cerrar G+ Salir

Configuracién Filtro

N’ Registro N’ Dec QBuscar X @@ DEL: 14/04/2020 AL: 14/04/2020 = Tigo Doc TODOS! M ¥ Filtrar | %
Asunio Incluir Filtro | Loca SEDE CENTRAL . ()
Detalle

N REG REMITENTE FECHA TPO DOC N DOC DEPENDENCIA PERSONAL ASUNTO
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5. Unavez generado el cargo aparecerd la siguiente pantalla donde se indica el

estado de “GENERADOQ”. A continuacion, se procede a grabar el cargo para

luego imprimir.

£ INAIGEM  Sistema de Gesfién Documental  JFICHADE TECHOLOGIAS D2 LA INFORMAGION - O

@

COMICIMACKN  DOOUMEWTOS  MELA DE PARTTS  MEWWANER  OORSALTAS

cesiy 5. Imprimir

0 salir

Adio: 2019
'ENTAL - GCTIC

Cargo
=
Nro.  Nro. Expediente Tipo Doc.
2010-0000023 CARTA

Registros: 1

Fere [ 201020191106
NTARIA il Observacion: |
Nro. Doc. Fecha Destinatario Remitente

001-2010-RFM 21/10/19 | OFICINA DE GESTION DOCUMENTARIA | SU0ADANO - RAMOS FLORES MARGARITA - DN

S . GENERADO

Recibido? Fecha Rec.

4

6. Para anular los cargos generados se debe acceder nuevamente a la pantalla de

inicio de “CARGOS DE ENTREGA”, seleccionar el cargo y presionar el botén “EDITAR”

e e = Yema de Gestion Documental MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC

CONFI DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS

CARGOS GENERADOS

DAVID LEZCAND BALAREZO

Es

Detalle

Dependencia.

NRO

Nuevo @ Editar © salir

Configuracion Filtro

GENERADO v Loest | SEDE CENTRAL v
[ToDos] a

FECHA § LOCAL

21102018 | SEDE CENTRAL

B DEL: 21/10/2019 AL: 21/10/2019  ~ ¥ Filtrar| %X

DESTING

QFICINA DE GESTION DOCUMENTARIA

ESTADO

GEMERADD
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7. Aparecera la siguiente pantalla donde se podra seleccionar la opcion “ANULAR

ntal MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC sd»r{}.

DAVID LEZCANO BALAREZO

M Grabar R imprimir ¥ Anular 4= Cemar ( Salir

Origen

Loca SEDE CENTRAL o ”“G 201 ) GENERADO
Nro Guia: 1

Dependenca: | MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC

Destinatari o
- Facha 2111012019 11.06
Loca SEDE CENTRAL —
Dependencia: | OFICINA DE GESTION DOCUMENTARIA Compmi p)
Detalle
Nro. Nro.Expediente  Tipo Doc. Nro. Doc. Fecha Destinatario Remitente Recibido? Fecha Rec.
1 |2010-0000023 CARTA 001-2018.RFM 21/10/19 | OFICINADE GESTION DOCUMENTARIA | SIWDADANO - RAMOS FLORES MARGARITA - DN

Regstros: 1

1.3 CONSULTA DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Se consulta la recepcién de documentos externos por mesa de partes.

&~ INAIGEM  Sistema de Gestion Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI s (3

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS

@ Detalle [E Ver Documento &2 Ver Anexos  #* Seguimiento 2 Exportar ~ (& Salir

Datos del Expedients Datos del Documento
Nro. de Expediente Hro Documents oo Emisién B DEL: 14/04/2020 AL: 1410412020  ~ | Estado [TOD0S) v QBuscar XLimpiar
o Exp TODOS. ' emisor | - TODOS g Dos 0008
Asunta omen | -TODOS v Grupo e Entiaaa| - TODOS: v
Datos del Remitente Cestinataric [Topos] Q
Tipo:| CIUDADANO L Q| ongenRec opos] Q
Tupa TODOS

Detalle

W REMITENTE TPODOC.  N'DOG.  FECHA ASUNTO DESTINATARIO DIAS ESTADO  ORIGENREC.  RECEPGIONADOPOR N EXPEDIENTE




