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EMISION DE DOCUMENTOS CON VISTO BUENO

El usuario primero debe seleccionar la opcidon “Emisién de documentos” como se muestra
en la Figura 1.
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Figura 1. Emision de Documentos

Una vez ingresado al formulario por defecto muestra una lista de documentos y el titulo
del formulario se denomina “Emisién de Documentos Administrativos” como se muestra
en la figura 2.
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Figura 2. Documentos
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Darle clic en el boton “NUEVQO”, muestra el siguiente formulario

M Grabar ¥ GenerarDoc ElAbrir Doc. #®Cargar Doc. @ Ver/CargarAnexos X Anular <= Cerrar (> Salir
Expediente
Nimers: Fecha Ado 2023
) ENPROYECTO ~
Proceso: Nro Emision:
Remitente .
emiente ¥ Vistos Buenos v l
Dependencia | SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANC v
Fimado Por. | DELGADO OSTOS ARTURO Q Referencias
Elaborado Por: | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR Q ARo TipoDocumento  EmiRec  Nro. Documento Fecha
)
°
I Tipo: | MEMORANDUM v I Namero (2023 | SGDAC
solicitud
Observacién Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto:
)
Fecha 27/06/2023 Aenderen [ 0 |dias Y
Destinatario
Tipo| OFICINAS MUNICHC v Grupos v|& | Tamie | indcaciones AL proidad v
Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
l: GERENCIA DE INFORMATICAY TECNOLC o |SEDELACURVA  ©  |ROMAN ANAYAROBERTO CARLOS 5 |ORIGINAL » , [NoRMAL v [v
)

Figura 3. Opcién Nuevo

En el recuadro “Remitente” muestra por defecto el nombre de la dependencia; el
responsable que va a firmar el documento y la persona que elabora el documento.

Se procede registrar los datos y el recuadro “Documento” debe seleccionar el tipo de
documento, registrar el asunto, dias de atencion y un check para indicar si el documento
sera confidencial.

Luego en el recuadro “Destinatario” por defecto muestra el tipo “INSTITUCION”, que son
para documentos internos; pero puede cambiar. En el mismo recuadro debe adicionar
una o varias dependencias donde sera destinado el documento; en ello muestra el tramite
y la prioridad del documento como “NORMAL” y que puede cambiar.

Destinatario

Tipay| INSTITUCION v Grupos v L Temie | Indicacionzs & Frioida) v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
O | OFICINA GENERAL DE RECURSO0S HUM & | | SEDE CENTRAL £ | |'SANCHEZ PIMENTEL GINA ROXANA £ | ORIGINAL i ) | NORMAL w |«
)

Figura 4. Recuadro destinatario

Adicional a ello podemos insertar alguna referencia documentaria; también puede
adicionar a la persona que puede dar visto bueno al documento. Posterior a ello
procedemos “GRABAR” los datos iniciales del documento proyectado, lo cual genera un
Numero de Emisién. Enseguida debemos interactuar con la barra de procedimientos para
continuar con la creacion del documento.

M Grabar £ GenerarDoc # FirmarDoc. ~ #®CargarDoc. @ Ver/Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar (3 Salir

Grabado los datos iniciales debe dar clic en el botén “Generar Doc.”, lo cual despliega un
nuevo documento con Microsoft Word donde muestra una plantilla inicial para redactar el
contenido de tu proyecto.
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- GERENTE DE DESARROLLO URBANO GERENCIA DE
N INFORMATICA Y TECNOLOGIA
" Asunto : solicitud.
. Referencia
B Fecha elaboracion : Chorrillos, 27 de Junio de 2023

Es grato dirigrme a usted, para

Figura 5. Plantilla documento Word

Al terminar con la redaccién del documento debemos grabar como Documento Word

(.docx) y generar un documento de tipo PDF, el cual debe ser cargado dandole clic a la
opcién “Cargar Doc.”.

Como se adicionaron mas parametros; debe pulsar el botén “Grabar” para asegurar la
carga del documento.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar X Generar Doc [ElAbrir Doc. #®Cargar Doc. @ Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cemrar  C» Salir
———
Expediente
NUmero: SGDAC020230000017 Fecha 27/06/2023 Afio 2023
ENPROYECTO ~

Proceso Nro Emision: 17

Remitents .

emitente ¥ Vistos Buenos v

Dependencia: | SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADAN(

FimadoPor: | DELGADO OSTOS ARTURO Q Referencias

Elaborao Por. | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR Q Afo Tipo Documento  EmiRec Nro. Documento Fecha

)
Documento o
Tipo: | MEMORANDUM v Nimeo 2023 |/ sGDAC
solicitud
Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto:
%)

Fecha: 27/06/2023 Atender en: 0 dias 4
Destinatario

Tipo| OFICINAS MUNICHC Grupos v|&| Temie | Indicaciones A& prordag v

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | GERENCIA DE INFORMATICAY TECNOLC 5 |SEDELACURVA | © |ROMAN ANAYAROBERTO CARLOS 5 |ORIGINAL 3 J [NORMAL v |
)

Figura 6. Cargar documento
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Se procede a Cargar los responsables de los Vistos Buenos en la opcion “Vistos Buenos”,
en el cual se podra agregar mas de una dependencia la cual podra visar y ponemos la
opcion “Grabar”. Ver figura 7

ENTOS ADMINISTRATIVOS
CE——
Grabar ¥ Generar Doc [ElAbrir Doc. #Cargar Doc. & Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar & Salir
Expediente
Nimero: [ SGDAC020230000017 | Fecha: | 27/06/2023 )
EN PROYECTO ~
Proceso: | |
M
Personal
Remitente O [GIT 5 |ROMAN ANAYA ROBERTO CARLOS )
Dependencia: | SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIAY ATENCION AL CIUDADAN( v | °
Firmado Por: | DELGADO OSTOS ARTURO |a
Elaborado Por. | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR a
Documento
Tipo: [ MEMORANDUM V| Nimero |/2023 |[sGDAC | Referencias
solicitud Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
©
Asunto: )
P
Fecha 27/06/2023 tenderen \T\m’ag Observacién Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
p
Destinatario
Tinnl OFICINAS MUNICHE | Grnos| vl & Tramiel v indicaciones | 8 priondadl v
Figura 7. Cargar Dependencia de Vistos Buenos
Se procede a grabar el Documento,
- {
EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS or
Exito! Documento grabado correctamente)
M Grabar &£ Generar Doc ElAbrir Doc. #®Cargar Doc. &2 Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar C>Salir
Expediente
Nimero: | SGDAC020230000017 Fecha 27/06/2023 Ada: 2023 _
ENPROYECTO ~
Proceso: Nro Emisin 17
W Vistos Buenos
Dependencia Personal
Remitente © |oIT 5 |ROMAN ANAYAROBERTO CARLOS
Dependencia | SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADAN( e
Firmado For | DELGADO OSTOS ARTURO Q
Elaborada Por. | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR Q
Documento
Tipo: | MEMORANDUM ~|  Nimero 12023 | SGDAC Referencias
solicitud Ao Tipo Documenta EmiiRec Nro. Documento Fecha
o
Asunto; )
# -
— 270612023 P D Joias Observacién Interna del Documento (solo se verd en la oficina a la que pertenece el documento)
4
Destinatario
Tipo: OFICINAS MUNICHC Grupos, v & Tramie ~ | Indicaciones: < & Prioridad v
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Se procede a cambiar para despacho, el documento proyectado fue cambiado “PARA
DESPACHO” recuadro rojo, aparecerd de forma automatica en la bandeja del
responsable de la dependencia listo para ser firmado digitalmente

Exito! Transaccion completada
> .
M Grabar # FirmarDoc. ~ #®CargarDoc. ¢ \Ver/CargarAnexos ¥ Anular <=Cemrar G Salir

Expediente
Nimero: | SGDAC020230000017 Fecha 27/06/2023 Ao 2023
Proceso Nro Emisidn:

¥ Vistos Buenos

Dependencia Personal
Remissme IEN 5 |ROMAN ANAYA ROBERTO CARLOS » B~
Dependencia. | SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANI v e
Fimado Por. | DELGADO OSTOS ARTURO Q
Eanoraco Por | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR Q
Documento
Tpo. | MEMORANDUM ~ e 2023 |[SGDAC Referencias
solicitud Ao TipoDocumento  EmiiRec  Nro. Documento Fecha

[+]

Asunto (-]
p
. I oo [0 o Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
P

Destinatario
Tipe! OFICINAS MUNICHC v Grupos: v| & | Tramie v|  Indicacicnes: s Pricridad ~

Mostrar escritor

El documento no se podra firmar ya que se requiere el Visto Bueno de las dependencias
del documento, lo cual mostrara un mensaje en rojo “Doc. Con Visto Bueno Pendiente u
Observado”

EMISION DE DOCUMENTO'S ADMINISTRATIVOS L )
IEmision : Doc. con Visto Bueno Pendiente u Observado.

M Grabar # FirmarDoc. ~ #»CargarDoc. ¢ Ver/CargarAnexos X Anular 4= Cerrar C*Salir
Expedients.
nimero | SGDAC020230000017 Fecna 27/06/2023 Ado 2023
PARADESPACHO  ~

Proceso: Nfo Emision: 17

W Vistos Buenos v l

Dependencia Personal
Remitente O GIT £ ROMAN ANAYA ROBERTO CARLOS £ E v
Dependencia. SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADAN! ~ -
Finmado Por.  DELGADO OSTOS ARTURO Q
Elaborado Por. - ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR Q
Documento
Tipo: MEMORANDUM ~ Numero: 42023 | SGDAC Referencias
solicitud Afo Tipo Documento EmilRec Nro. Documento Fecha

[

Asunto =
4
— 27002023 PR— > ldies Observacion Interna del Documento (solo se vers en la oficina a la que pertenece el documento)
4
Destinatario
Tipo| OFICINAS MUNICHC ~ Grupos v & Tamte v | inaicaciones 4 & Priondag ~
i Local Personal Tramite licaci Prioridad

Figura 10. Mensaje que Documento necesita VB
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2. VISAR UN DOCUMENTO

El usuario responsable de dar el visto bueno debera entra al SGD, y en la pantalla
principal encontrara todos los documentos a firmar “PARA VISTO BUENO?”. Ver figura

ROBERTO CARLOS ROMAN ANAYA

O el el daiall - T GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
s : stema de Gestion Documental
& Chorrillo®
@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ CONSULTAS
2 Documentos de GIT
Resumen de los documentos pancipales de GIT

PARA FIRMA

[®{52{e] PAPEL £

del sist

ma de gestion documenta

Con el manejo ¢
CHORILLOS con

PARA VISTO BUENO (1) ve con el cuidado del medio ambiente.
+ G0
U 1Tonelada 4m
de madera (14 4 les talados.
. de papel de madera (14 arboles talados)
7,600 kw 1 }
sanoeisceentRans: (D) B = S
ot eck 0] una casa promedio por 8 meses
DELEGADOS (0] 100.000 L @
i
0] apraximadamente 10 liros por
una hoja bond A4
ENVIADOS C Y ey
" Administrativos deriva
Equipo: Tramite D Unidad O e Po—
Verspnag e GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA §§ Municipalidad de
Ry H 4
C i seraveoeuments TDOCUMENTOS R ‘ L C h O rri | I oS

Figura 11. Bandeja de Usuario para visto bueno

El sistema mostrara todos los documentos a dar visto, el usuario debera seleccionar el
documento a poner visto bueno dando clic en el boton

| Municipalidad ge » . . .
i Chorrill C?éslema de Gestién Documental GERENGIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA wC

O CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

DOCUMENTOS VISTO BUENO

@ Editar B Ver Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento G Salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro

N0 Emisibn Hro Documento Expeainie QBuscar X & ANO: 2023 - Esaco | SINVB. ~ ¥ Fitrar %

Asunto Olinctuir Fittro | Pricridac TODOS, v TgoDoc. | . TODOS.. ~ [G]
N REFERENCIA ORIGEN ~ FECHA TIPO DOC. N* DOCUMENTO ASUNTO DESTINO V.B. ELABORADO POR NRO EXPEDIENTE ESTADO

k 7 270673 | MEMORANDUM | -2023-SGDA soLicITUD ROMAN ANAYAROBERTO CARLOS | A R SINVB.

Figura 11. Documento Para Visar
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Se muestra todo el detalle del documento, datos del remitente, del documento, del destinatario
y los vistos buenos, debera seleccionar la opcion “Visar Doc”, ver Figura 12

DOCUMENTO VISTO BUENO

M Grabar ¢ VisarDoc. - & AbrirAnexos <+ Seguimiento 4=Cerrar G> Salir
Expediente
Nimero: | SGDAC020230000017 | Fecna: | 27/06/2023 | Aflc 2023 |
Proceso: | Nro Emision | 17 |
Remitente Vistos Buenos
Dependencia. | SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIAY ATENCION AL CIUDA | Dependencia Personal
Firmado Por: | DELGADO OSTOS ARTURO | GIT ROMAN ANAYA ROBERTO CARLOS
Elaborado Por: | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR |
Documento
Tipo: [ MEMORANDUM -2023-SGDAC |Fecha] 27/06/2023 |tenderen| 0 |dias

solicitud
Asunto:
4 P
REFERENCIA Observacion Visto Bueno
Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
4

Destinatario-

INSTITUCION

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
GERENCIA DE INFORMATICAY TECNOLO¢ |SEDE LA CURVA ROMAN ANAYA ROBERTO CARLOS ORIGINAL | ; |NORMAL v

Figura 12. Detalle del Documento Para Visar

Se abrira el aplicativo de firma ONPE, el usuario debera de seleccionar la opcién VB ver Figura
14

DOCUMENTO VISTO BUENO
S _ .. -
Grabar # Visar b & Abrir Anexos Seguimiento Cerrar  C» Salir
Expediente
— — A o
@ | FIRMA ONPE Estado | £ Configurar | g Acerca de v ENVIARDOC. [l PARAVB. -
— =
=) () (=~ @) (£ (L) (P 0O
1 . 3 _ Persenal
Archivo Firmar V° Bg Imprimir  Verificar Acercar Alejar Ajustar
E Ve B® a
.| Muni: o o
L PERU o V® B® avanzada
i
A
A ROBERTO CARLOS ROMAN ANAYA
GERENTE DE DESARRCLLO URBANO GERENCIA DE 4
D INFORMATICA Y TECNOLOGIA
Asunto solicitud
. ramite Indicaciones Prioridad
Referencia
| J INORMAL
Fecha elaboracion Chorrillos, 27 de Junio de 2023 [

Figura 13. Visar Documento



