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1. INGRESO AL SISTEMA

a) Acceso Directo

El sistema de tramite documentario una vez instalado y configurado tendra un icono de
acceso directo en el escritorio del Windows de una PC del usuario cuyo nombre es
“Sistema de Gestion Documental”.

-

Este’equipo

Figura 1. Acceso directo

b) Mediante el URL
De otro lado, podra acceder mediante la siguiente URL:
https://xxxxxxxxx:8181/sgd/login.do

Digitado la URL se pulsa la tecla “ENTER” de inmediato muestra la pantalla para
ingresar usuario y contrasefia. Luego de ingresar el nombre de usuario debe mostrar

nombre de la dependencia a la que corresponde; de lo contrario mostrara “usuario
incorrecto”.
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2. MANUAL DE AYUDA

Figura 2. Acceso al sistema

En caso tuviese alguna duda o consulta sobre el Sistema de Gestiobn Documental puede
ingresar a la opcion “Manual de Ayuda”, donde encontrara los manuales en formato PDF
para dar uso al sistema de tramite documentario, Ver Figura 3.
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3. CAMBIO DE CONTRASENA

Figura 3. Manual de Ayuda

Cuando un usuario tiene dificultades para acceder al sistema de tramite documentario por
la contrasefia; puede acceder a la opcién “Cambiar Contrasena”, Ver Figura 4.
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Figura 4. Cambiar Contrasefa
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El sistema mostrara la ventana “Cambiar contrasefia” solicitando lo siguiente:

* Usuario.

+ Contrasefa actual.

* Nueva contrasefia.

* Repita nueva contrasefia.

En la parte inferior se muestra un mensaje de seguridad, indicando lo siguiente “Por
politicas de seguridad la nueva contrasefia sera compuesta por mayusculas, mindsculas
y nimeros como minimo 8 caracteres” y presionar el botén “Cambiar”. Ver Figura 5.

Cambiar Contrasefia x

Usuario: (*)|

Contrasena: (*)|

|
|
Nueva Contraseiia: (*}| |
|

Repita Nueva Contrasena: (*}|

QSKN7Z <

Por Politicas de Seguridad la Contrasefia sera Compuesta por
Mayusculas, Mindsculas y Nimeros como Minimo 8 Caracteres.

4= Cancelar & Cambiar

Figura 5. Politica de seguridad para la contrasefia

4. PAGINA DE INICIO

El sistema muestra la pagina inicial donde muestra un resumen de documentos y las
opciones activas para cada usuario.

: - DIRECCION GENERAL
_@ SIStema de GeSt'on Documental ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR
® CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS
2 Documentos de DG \
Resumen de los documentas pancipales de DG
PARA FIRMA (0]
BORRADORES 0
BANDEJA DE ENTRADA (0]
Documentos recbidos u ‘u
DELEGADOS (0]
ENVIADOS 0
\Elevsmn 47 g’:gc%’:":gum @
5\1(3 de Documentos: T HOSPITAL NACIONAL CAYETANO HEREDIA ———
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4.1

CAMBIO DE DEPENDENCIA

En caso de que el usuario tiene responsabilidad en dos o mas dependencias dentro
de la institucién, tiene la opcién de elegir la dependencia correspondiente dandole
clic donde indica la imagen y muestra la ventana para el cambio, Ver Figura 7.

Sistema de Gestion Documeiftal

DIRECCION GENERAL
OR AD

R ADMINISTRADOR

> Documentos de DG
DG

ntos principales de

RAL
HOSPITAL NACIONAL CAYETANO HEREDIA

PARA FIRMA 0 Dependencias Disponibles x
Documentos Administ tratr Ia Famn Dependencias
- ) Siglas Unidad Organica
BORRADORE! (0] o -
Documentos Administrativos en proceso de ] |‘ i -
BANDEJA DE ENTRADA (0] ! i i!i ! !! “‘ “!‘
|
Jocu CibIdos uﬂu =& -y | |
DELEGADOS 0 )l.
Documentos recbidos u u u \ N4 L
ENVIADOS (0] g
Jocumentos Adminestrativos derivados L . P /
[ e @
Ruta de Documentos. .

Figura 7. Cambio de dependencia

5. MENU HORIZONTAL

El sistema de tramite documentario cuenta con dos tipos de menu de opciones segun el

perfil que tiene asignado el usuario. De tal forma que al ingresar al sistema podra visualizar
una de ellas; segun lo asignado.

Horpns
Corris b

©

Usuarios con perfil de jefe y profesional, tiene en el menu las opciones de:

Configuracién
Documentos
Consultas

DIRECCION GENERAL

ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR

Sistema de Gestion Documental

CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS =~ MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS

a.
.
b.
.
.
.

Usuarios con perfil de Mesa de partes, tiene el menu de opciones:

Configuracién
Documentos
Mesa de Partes
Consultas

DIRECCION GENERAL

ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR

Sistema de Gestién Documental

CONFIGURACION  DOCUMENTOS = MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS

@6l
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5.1 CONFIGURACION

En el menu de configuracién permite al usuario hacer cambios o configurar de
acuerdo con la necesidad del documento que va a proyectar y su tipo; como el
memorando, oficio, informe, etc. Para ello tiene las siguientes opciones:

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS = CONSULTAS

Configuracién personal

" Registro de Otros origenes 11
Registro de Persona Juridica 0GTL

PAR Registro de Ciudadanos m
> -
BORRADORES (43 ]

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

Figura 10. Menu Configuracion

e Configuracion Personal:

Muestra informacion del usuario que tiene asignado en el sistema; asi como
cambiar alguna configuracion que afecte a su perfil. Como, por ejemplo; tipo de

acceso; firmar digitalmente de manera manual u obligatoria, tipo de documento,
notificacion por correo.

Tipo de acceso: Total

Personal
Obliga a cargar el documento MP: " 5j Mo
Obliga a firmar digitalmene Si Mo
Documento por defecio PDF Do
Motificacion por Correo Minguno b

o Registro de Otros origenes

Permite registrar datos cuya informacion puede ser una instituciébn no

gubernamental; 6sea no es natural, tampoco juridico. Puede ser una ONG o un
ciudadano menor de edad.

Registro de Otros Origenes x

M Nuevo origen ™ Editar origen G Salir

Configuracién Busqueda

RAZON SOCIAL / NOMBRES Q BUSCAR

N. Doc ApPaterno  Ap Materno  Nombres  Razén Social Dep,

Prov. Dist. Direc. Correo Telf.
No s

encuentran registros
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Registro de Persona Juridica

Permite registrar datos de una persona o empresa de tipo juridico. Esta
informacién serd usada cuando registra documentos por mesa de partes; asi
como también se proyecta documentos externos (Oficio, Memorando Mdltiple).

Registro de Persona Juridica x

M Nueva Persona Juridica ™ Editar Persona Juridica G Salir

Configuracion Busqueda

RAZON SOCIAL Q BUSCAR
NRO RUC:
Mostrar | 10 v |registros
N° RUC. Razon Social Dep. Prov. Dist. Direc. Correo Telf.

Registro de Ciudadanos

Permite registrar datos de una persona de tipo natural; esta informacién sera
usada cuando se registra documentos por mesa de partes.

Registro de Ciudadano x

M Nuevo ciudadano M Editar ciudadano  G> Salir

Configuracion Busqueda

DOCUMENTO Q BUSCAR
APELLIDO PATERNO
APELLIDO MATERNO!

NOMBRES:

N. Doc Ap. Paterno Ap. Materno Nombres

Dep. Prov. Dist. Direc. Telf.
NO se encuentran registros.

Correo

Grupo Destinos

Crea una relacion de dependencias contenido en una tabla o lista a través de

un nombre de grupo que al momento de enviar un documento se destina a dicho
grupo.

Grupos Destino

B Nuevo grupo M Guardar % Eliminar  G» Salir
Dependencia

Dependencia DIRECCION GENERAL Q

Seleccionar grupo Seleccione un GRUPO ~

Datos

Nombre del grupo
Codige Dependencia destino Empleado

e
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5.2

DOCUMENTOS
En este menu consta de opciones:
@ Sistema de Gestién Documental P e
@ CONFIGURACIIN  DOCUMENTOS =~ MESA DE PARTES ENSAJERIA  CONSULTAS
PARA FIRMA l:’
BORRADORES (0]
BANDEJA DE ENTRADA 0
v oS re i n
DELEGADOS (0]
‘ (0]
ENVIADOS 0
Figura 16. Mend Documentos
5.2.1 Emisién de documentos
En esta opcién el sistema de tramite muestra una lista de documentos emitidos
y proyectados. Se utliza para elaborar documentos administrativos
pertenecientes a su dependencia. Estos documentos llevaran la firma digital del
funcionario a cargo. Una vez registrados los documentos se puede realizar
consultas, busquedas y seguimiento de documentos creados y emitidos.
5.2.2 Recepcion de documentos
Cuando el usuario ingresa a esta opcion el sistema de tramite muestra una
relacion de documentos que han sido enviados desde otras dependencias. El
usuario correspondiente realiza la recepcion del documento; ademas puede
realizar busqueda y seguimiento de documentos segun su estado.
5.2.3 Emisién profesional

En esta opcion permite mostrar documentos emitidos por el profesional, los
cuales deberan llevar la firma del propio usuario. Ademas, se pueden realizar

consultas, busquedas y seguimiento de los documentados proyectados o
emitidos.
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5.3 CONSULTAS

En este menu de opciones nos permite realizar seguimiento de los documentos
registrados en el sistema de tramite documentario; su estado del documento va
cambiando de acuerdo con la atencién que registra seguin la dependencia. Esta
informacion puede ser exportado en formato PDF y Excel.

() Sistema de Gestién Documental IR LN GERE

ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR

Documentos Emitidos

% Documentos de DG

Resumen de los documentos principales de DG.

Documentos Recibidos

Documentos Visto Bueno

PARA FIRMA 0 Documentos del Profesional ‘
Documentos Administrativos Estos para la Fir Seguimiento de Emitidos
BORRADORES 0 Seguimiento de Recibidos
BANDEJA DE ENTRADA (0] AR
h i oo £
W
DELEGADOS (0] @\ .-‘(2
e ]| _J__ %3 '
ENVIADOS (0] s > z g
cumentos Ad trativos der ! 3 e 2 4 '
| i DIRECCION GENERAL (T}
Ruta de Documentos: HOSPITAL NACIONAL CAYETANO HEREDIA -1

SilUsersimrave\Documents\ TDOCUMENTOS

| .

Figura 17. Menu Consultas

Cuando se ingresa a cada una de las opciones del menu de consultas la pagina
mostrara una lista de documentos y puede buscar por nimero de emisién, numero
de documento, expediente, asunto. También se puede filtrar por periodo.

CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS

@Detale EVerDocumento & VerAnexos & Seguimiento 3 Exportar + G Salir

Configuracién Busqueda Configuracion Filtro- 4
Mo Emei Nio Docurent: Btz QBuscr X & ARO: 2023 - sty | [TODOS] v ¥ Firar| %
Asuno @ e T000S: v ToaDec | TODOS: v @
Detalle -
REFERENCIA & . 4 . A . . . a
¥ oRGEN ¢ FECHAL  TPODOC §  ponnen b ASUNTO + DESTNATARIO + ELBORMDOPOR § poeno o ESMDO o Da$
k 1606202 SEOAC ALEAS SCOACE22300

OFICINA DE SERVICIOS DE 01 PRA
‘ i) 160672023 | OFICIO -N23-SGOACGD | PRUEBASS TECNCLOGIA Y COMUNICACIONES - Ol 0/ SGOACG2023000007 DESPACHD 0
GARCIAMONTANEZ SANTIAGD VAN | ADMINISTRADCR

NBINSG (OFICINA DE SERVICIOS DE ADMNISTRADCR

k n B NEMORMDD | PRUEEAS TECNOLOGAY COUUNCACIONES - | ADMNSTRADGR | INIIZNOIOS oy | 0
GARCIAWONTATEZ SITHGO BN | ADUNTRADGR
e I OFICINADE SERWICIOS DE AOUNISTRADR
H w0 | NS PRUERAS TECNCLOGAY COMUNCACONES- | AQUMISTRADCR | INOOOI2S0000EE | Ty | 0
. GARCIAMONTAVEZ SANTIAGO AN | ADUNISTRADCR o=
. P OFICINADE SERVCIOS 0 AUMSTRADGR
n o o BBASE | pruems TECNOLOGAY COUUNCACIONES - | ADMNSTRADGR | INAIZNOIOST poyecro | 0
GARCIAWONTAEZ SITAGO AN | ADUINTRADGR E
=

Figura 18. Consulta de documentos
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6. MENU RESUMEN

El usuario cuando ingresa al sistema de tramite documentario; lo primero que se visualiza
es el cuerpo de la pagina que consta de bandejas; cada bandeja tiene un nimero total de
registros que va aumentando o disminuyendo de acuerdo con su atencion. Si desea
actualizar los dltimos documentos registrados en el sistema de acuerdo con la
dependencia, solo debe pulsar clic en el recuadro azul. De manera automatica el nimero
total de documentos (circulo negro) se actualiza. Ver Figura 18

®

i A DIRECCION GENERAL - |
Sistema de Gestion Documental ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR s’"’C"

CONFIGURACION  DOCUMENTOS = MESA DE PARTES  MENSAJERIA  CONSULTAS

[ 2 Documentos de DG \
Resumen de los documentos principales de DG

PARA FIRMA
BORRADORES
BANDEJA DE ENTRADA

DELEGADOS

\ENVIADOS /

@e]

|Equipo: Tramite Documentario Unidad Orgénica @

Version 47

DIRECCION GENERAL

Ruta de Documentos: HOSPITAL NACIONAL CAYETANO HEREDIA '_'i".'_:
C:\Users\mrave\Documents\ TDOCUMENTOS
I

a)

b)

c)

d)

Figura 19. Documentos por dependencia

PARA DESPACHO/ PARA FIRMA: En esta bandeja se encuentran los documentos
gue estan listos para ser firmado por el responsable o funcionario de la oficina; luego
se convierten en documentos emitidos.

EN PROYECTO: Esta bandeja se encuentran los documentos que han sido
proyectado por el responsable de la oficina o el profesional; pero aun no han sido
culminados y que aun puede ser modificado cuando es observado.

RECIBIDOS: Esta bandeja contiene los documentos recibidos por el usuario y se
encuentra listo para ser “Atendido” o “Derivado”; asi como puede ser “Archivado”.

RECIBIDOS(Encargado): Recibidos en la bandeja en la que se encuentra como
Jefe/Jefe encargado de dicha oficina

RECIBIDOS(Personal): Documentos Recibidos como profesional.

NO LEIDOS: Bandeja donde se encuentran los documentos que ha sido remitidos
por otras dependencias y aun no han sido recibidos por el usuario. Esta bandeja es
la misma de “RECIBIDOS”.

NO LEIDOS (Encargado): Documento remitidos a la bandeja de la oficina en la cual
el usuario se encuentra como Jefe/Encargado.

NO LEIDOS(Personal): Documentos remitidos/derivados al usuario como
profesional de una dependencia.

NO LEIDOS (Otros): Documentos Remitidos por Mesa de Partes catalogados como
“Oftros”.
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