SUBGERENCIA DE GOBIERNO
DIGITAL

Empresa

' /f EMMSA Municipal de
Empresa Municipal p
m de Mercados S.A. Mercados

Manual de SGD - Perfil Asistente



SUBGERENCIA DE GOBIERNO

DIGITAL
Historial de versiones

Version Fecha Autor Aprobado por Descripcion

1.0 24/04/2026 Creacion del Manual

SGD




SUBGERENCIA DE GOBIERNO

DIGITAL

Contenido
INTRODUGCCION ...ttt ettt ettt et eeeeeee e e et e et emeees e e ese e se e seemeeemeeemeeemeeseamseeneeasseaseenseenneaneannas 4
REQUERIMIENTOS DE AMBIENTE PARA EL SISTEMA SGD .....oooiiiiiiieiiie et 5
T o T P PP PO O PSP PPPRTPI 5
[N =1V = To Lo L PR PP PO PPPRRR 5
INGFESO0 Al SISTEIMA ...ttt e e ettt e e e e e et e e e e e et e eeeeeean 6
Pantalla Inicial del SiSTEMIa ..........ooiiiii e 7
1Y =T o U I =T 1= 4 (o TP PRP SO 8
1YY o U I = 7= T To == RO PPPER 19
MENU CONSUIA ... ettt et e ettt e e e bt e e st e e ena e e e eaneee s 27
MenU MantENIMUENTO ..........eiiiiie ettt e e e e e ns 33



SUBGERENCIA DE GOBIERNO
DIGITAL

INTRODUCCION

El presente manual es para orientar sobre el uso de las opciones disponibles para los usuarios
con el Perfil Asistente
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REQUERIMIENTOS DE AMBIENTE PARA EL SISTEMA SGD.

Acce
SO

-Tener acceso a Internet
Navegador

-Tener instalado el navegador Microsoft Edge
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INGRESO AL SISTEMA

Pantalla de Logueo

iomss

reados’

Sistema de Gestion Documental
Iniciar Sesién

Usuario

Contrasefia

- Lapantalla de Logueo consta de los siguientes controles:
v Campo Usuario: Se coloca el usuario que se le asigno en el sistema.
v Campo Contrasefia: Se coloca la contrasefia que creo.
v Botén Ingresar: Se da clic para ingresar al Sistema.

v'Mensajes:
o Siingresa mal el usuario o la contrasefia se mostrara el siguiente
mensaje

Usuario o contrasena incorrectos

o Siusted sale del sistema correctamente se mostrara el siguiente
mensaje

Sesion cerrada correctamente

Si ingresa correctamente sus credenciales, se mostrara la pantalla donde puede
elegir el perfil con el que quiere ingresar, segun el perfil se activaran las opciones en
el menu.
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v/, EMMSAI

esa Munit
ercados S.,

+— Volver

Sistema de Gestion Documental
Seleccionar Perfil

SOOOOCOCOINHNK

[ Punto de Control - Asistentes | GAD-SGGD

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL
Punto de Control - Asistentes | GAD-SGGD
Punto de Control - Especial | GAD-SGGD

En esta pantalla puede elegir el perfil, si tiene asignado mas de uno.
Luego da clic en el boton Aceptar

Pantalla Inicial del Sistema

La pantalla inicial del sistema muestra los datos con los que usted ingreso al sistema,
asi como un pequefo cuadro de resumen indicando la cantidad de documentos que
ingresaron a su bandeja con prioridad Alta y Media segun los perfiles que tenga
asignado.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL A Principal Y Cambiar Contrasefia (@ Salir

REGISTRO = BANDE.JA & CONSULTA - MANTENIMIENTO

BUENOS DIAS: BIENVENIDO AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Profesional:

Oficina: GAD-SGGD | SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL

Usuario: [t e ed

Perfil: Punto de Control - Asistentes

Ultimo Acceso: 17/04/2026 10:13:29

INGRESO DE HOY| TOTAL ESTADO DE TRAMITES

GAD-SGGD||SUBGERENCIA DE GOBIERNQ DIGITAL |Punto de Control - Asistentes 1 Q 4 Q
GAD-SGGD||SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL ||Punto de Control - Especial NA | NA NA NA

1

ﬂ-\

- Nro 1: Barra para actualizacion de datos de usuario
V' Principal: Este botdn sirve para regresar a la pantalla principal del sistema.
V' Perfil: Este boton permite ingresar a la pantalla donde puede editar los datos
de su perfil.
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v'Acceso: Este boton sirve para ingresar a la pantalla donde puede modificar su
contrasena.
Vv Salir: Este boton sirve para salir del sistema.
Nro 2: Menu de opciones del sistema, segun el perfil que tiene asignado.
Vv'Registro: Aqui se encuentran todas las opciones que le permitiran crear
documentos de ingreso, documentos internos y documentos de salida.
v'Bandeja: Aqui se encuentran todas las opciones que le permitiran gestionar
los documentos que tiene bajo su asignacion; tales como sus pendientes,
derivados, finalizados y Observados.
v Consulta: Aqui se encuentran todas las opciones para consultar la gestion de
documentos que ha realizado.
v'Mantenimiento: Aqui se encuentran las opciones para registrar datos
maestros que luego seran consultados en otras opciones; tales como crear
remitentes o crear temas.
Nro 3: Cuadro de Resumen que muestra la cantidad de documentos que
ingresaron a su bandeja. Usted puede cambiar de perfil sin salir del sistema, solo
haciendo clic en los nombres del campo Oficina, con esto se modificara el menu
de opciones del sistema (Nro 2) segun el perfil seleccionado.

Menu Registro

REGISTRO >> DOC. INTERNO OFICINA

Archivo Fisico:

Doc. Interno Oficina

REGISTRO

» Doc. Interno Oficina

» Doc. Interno a Profesionales

» Doc. de Salida Oficina

vIngreso de datos en la cabecera del documento

Tipo de Documento: [MEMORANDUM V] - Fecha Registro: [21.04.2026 09:35:59
Correlativo: [00082-2026-EMMSA/GAD-SGGD (Por AY|
Asunto: | Charla “Hostigamiento Sexual® Observaciones: |Ninguna Observacion
] £

INFORME 00105-2026-EMMSA/GAD-SGGD X

Autor: [ | -

Ubicacion fisica donde estara guardado el memo

)

® por Oficina O Por Responsable O Por Grupo *

SUBGERENCIA DE GESTION DE LAS PERSONAS

Oficina(s):
SUBGERENCIADE GESTION DE LAS PER... v | Jesus Daniel Mufioz Zavaleta ~| 04 CONOCIMIENTO v Agregar

GERENGIA GENERAL @ 04 CONOCIMIENTO

d

C

—_—_———u 04 CONOGIMIENTO

Media
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o Tipo de documento: Seleccione el tipo de documento que desea
crear.

o Correlativo: Segun el tipo de documento que selecciono se genera
el correlativo de forma automatica.

o Fecha de Registro: La fecha de registro se coloca automaticamente
desde el servidor.

o Asunto: Ingrese el asunto del documento creado.

o Observaciones: Podria ingresar alguna observacion al documento
creado.

o Folios: Ingrese el numero de folios que tendra el documento
creado.

o Referencias: Puede buscar y agregar una referencia a otro
documento de entrada, interno o salida.

o Autor: Seleccione el autor del documento que esta creando el
tramite.

o Archivo fisico: Aqui puede describir la ubicacion del documento si
esta en fisico, por ejemplo: Palacio Municipal, S6tano, Estante 1,
Ubicacion A.

o Destino: Ingrese el destino del documento que esta creando, el
destino puede ser una oficina un responsable especifico o un grupo
de oficinas.

Nro 1: Seleccione la actividad a realizar.

Nro 2: Seleccione la prioridad del documento.

Nro 3: Agregue uno o mas destinos segun sea necesario.

Nro 4: Indique a quien le quiere enviar solo una copia para que este
enterado del tramite.

o Grabar: Guarde los datos iniciales del documento (Cabecera)

vIngreso de datos en el cuerpo del documento

REGISTRO >> DOC. INTERNO OFICINA

Tipo de Documento: MEMORANDUM Fecha Registro: 21-04-2026 09:42:12
N° Documento: 00082-2026-EMMSA/GAD-SGGD (Por Aprobar)
Asunto: Charla “Hostigamiento Sexual® Observaciones: Ninguna Observacion
| s
Folios: 1 Referencia(s): INFORME 00105-2026-EMMSA/GAD-SGGD

Awutor: Zeballos Portugal , Remigio Adolfo
Archivo Fisico: Ubicacién fisica donde estara guardado el memo
Oficina(s):

GHENQAGHEW% xxxxxxxxxxxxxxx 04mmOQMEMU MME
SUBGERENGIA DE GESTION DE LAS PERSONAS ‘ 04 CONOCIMIENTO Media
PERSONAL FIRMANTE:

hxxx‘xm‘xmxxhxx

DOCUMENTO PRINCIPAL:
@® Documento Electrénico O Documento Digital (Solo PDF)

Elaborar Documento Electrénico

Documento electronico [eEleleE NN iulis[eLy

Editor de texto similar a Word

DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS:

e et
| &% Seleccione Archivo m
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o Personal Firmante: Seleccione al personal de su area que debe
firmar el documento antes de enviarlo a su jefe para la aprobacion.
El jefe no podra aprobar el tramite hasta que todos en la lista
personal firmante no lo hayan firmado y aprobado el tramite. De
click en el botén Seleccionar para agregar personal.

o Documento Electronico: Para crear un documento desde el mismo
sistema, seleccione esta opcion y de clic en el boton Documento

electronico, para que se abra el editor de texto.
DOCUMENTO PRINCIPAL:

® Documento Electrénico O Documento Digital (Solo PDF)

Elaborar Documento Electronico

Documento electronico  [SEIELEEIMLET kL

[ | S Fuente HTML | - | @b 25 | ER ST BEEQR

Fuente ~ Ta. + B I U ak x, x| ¢f P '

Prueba Documento Electrénico..

body p 4

Se abre un editor de texto similar a Word.
Puede ingresar el cuerpo del documento, la cabecera y pide de
pagina se colocara de forma automatica.

o Luego haga clic en el botén Guardar para grabar lo que escribié en
el editor de texto.

DOCUMENTO PRINCIPAL:

O Documento Electronico ® Documento Digital (Solo PDF)

Adjuntar Documento Digital

Elegir archivo | No se eligid ningdn archivo

o Documento Digital: Si no creara el documento desde el sistema y ya
tiene el documento en PDF, selecciona esta opcién para subir el
documento al sistema.

10
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VvIngreso de documentos complementarios
DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS:

I
Documento compl 1 [~ x
Documento compl 2 - x

| o) soiccoone Ao ] sowac ]

Tinco Bailon Ana SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL

o Enelcampo en blanco escribe el nombre del archivo que cargara.
o Presiona el botén Seleccionar archivo, para subir el documento.
o Presiona el boton Afadir, puede afiadir varios documentos.

v Grabar el cuerpo del tramite: Al presionar el botéon Generar, se crea el archivo
interno.

REGISTRO - INTERNO OFICINA

| EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A. |
| TRAMITE INTERNO 12600001 |

MEMORANDUM
00082-2026-EMMSA/GAD-SGGD

‘ (Por Aprobar) ‘
| FECHAYHORA: 21-04-2026 10:01 |
| WWW.EMMSA.COM.PE |

11
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- Doc. Interno_a Profesionales

REGISTRO

» Doc. Interno Oficina

» Doc. Interno a Profesionales

» Doc. de Salida Oficina

vIngreso de datos en la cabecera del documento

REGISTRO >> DOC. INTERNO OFICINA AL PERSONAL

Tipo de Documento: [MEMORANDUM v+ Fecha Registro: [21-04-2026 10:41:04

Correlativo: [00090-2026-EMMSA/GAD-SGGD |

Asunto: [Desarrollo Portal Web “Consulta de Observaciones: Ninguna ebservacion
Documentes Normativos”.

INFORME 00006-2026-EMMSA/GAD-SGGD-AR

Archivo Fisico: [Ubicacion de archivo fisico

e

Lista de Profesionales de Oficina Marcar todos | Desmarcar

xxxxxxx\xxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx

o Tipo de documento: Seleccione el tipo de documento que desea
crear.

o Correlativo: Segun el tipo de documento que selecciono se genera
el correlativo de forma automatica.

o Fecha de Registro: La fecha de registro se coloca automaticamente
desde el servidor.

Asunto: Ingrese el asunto del documento creado.
Observaciones: Podria ingresar alguna observaciéon al documento
creado.

o Folios: Ingrese el numero de folios que tendra el documento
creado.

o Referencias: Puede buscar y agregar una referencia a otro
documento de entrada, interno o salida.

o Archivo fisico: Aqui puede describir la ubicacion del documento si
esta en fisico, por ejemplo: Oficina B, Estante 1, Ubicacién A.

o Elegir Profesionales: Aparecera la lista de profesionales que
trabajan en su area y podra seleccionar a quienes enviarle el
documento interno.

o Grabar: Guarde los datos iniciales del documento (Cabecera)

12




SUBGERENCIA DE GOBIERNO
DIGITAL

VvIngreso de datos en el cuerpo del documento

REGISTRO >> DOC. INTERNO OFICINA AL PERSONAL

Tipo de Documento: MEMORANDUM

Documentos Normativos™

Folios: 1
Archivo Fisico: Ubicacién de archivo fisico

Lista de Profesionales

bres

Fecha Registro: 21-04-2026 10:45

N° Documento: 00090-2026-EMMSA/GAD-SGGD (Por Aprobar)
Asunto: Desarrollo Portal Web “Consulta de

Observaciones: |Ninguna observacién

Referencia(s): INFORME 00006-2026-EMMSA/GAD-SGGD-AR

Apellidos
KXXXXHXHKXKKXKKKK

DOCUMENTO PRINCIPAL:

® Documento Electrénico O Documento Digital (Solo PDF)

Elaborar Documento Electrénico

Documente electronico Fﬁmmemﬁ No permitidos
>

= | Editor de texto similar a Word
DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS:

I T
| &% Seleccione Archivo m

o Documento Electrénico: Para crear un documento desde el mismo
sistema, seleccione esta opcion y de clic en el boton Documento
electronico, para que se abra el editor de texto.

DOCUMENTO PRINCIPAL:
® Documento Electronico ©O Documento Digital (Solo PDF)

Elaborar Documento Electrénico

LT NGNS T GT) Tl Bl Caracteres No permitidos

[& | i Fuente HTML | W~ | b 25 BT « e, meox

Fuente - Ta.. - B I U akox, x| %

Prueba Documento Electronico.......

v

body p A

13
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Se abre un editor de texto similar a Word.
Puede ingresar el cuerpo del documento, la cabecera y pide de
pagina se colocara de forma automatica.

o Luego haga clic en el boton Guardar para grabar lo que escribié en
el editor de texto.

DOCUMENTO PRINCIPAL:

O Documento Electrénico @ Documento Digital {Solo PDF)

Adjuntar Documento Digital

Elegir archivo | No se eligid ningan archivo

o Documento Digital: Si no creara el documento desde el sistema y ya
tiene el documento en PDF, selecciona esta opcion para subir el
documento al sistema.

VvIngreso de documentos complementarios

DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS:

[ e | Owin
Documento compl 1 a x
Documento compl 2 = x

I

Tinco Bailon Ana SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL

o Enelcampo en blanco escribe el nombre del archivo que cargara.
o Presiona el botén Seleccionar archivo, para subir el documento.
o Presiona el boton Afadir, puede afiadir varios documentos.

v Grabar el cuerpo del tramite: Al presionar el botéon Generar, se crea el archivo
interno.

REGISTRO - INTERNO OFICINA

| EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A. |
| TRAMITE INTERNO 12600001 |

MEMORANDUM
00090-2026-EMMSA/GAD-SGGD

| (Por Aprobar) |
| FECHAY HORA® 21-04-2026 11:03 |
| WWW.EMMSA.COM.PE |

14
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- Doc. de salida Oficina

REGISTRO

» Doc. Interno Oficina

» Doc. Interno a Profesionales

» Doc. de Salida Oficina

v Ingreso de datos en la cabecera del documento

REGISTRO >> DOC. DE SALIDA OFICINA

Tipo de Documento: [ OFICIO > Fecha Registro: [21-04-2026 12:12:45
Correlativo: - g -
[ e (VDS el (A d e ISP LR SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL | GAD-S... ~
Asunto: [Asunto de oficio Observaciones: |Observacion Prueba
2] e

. REEIENEEIEE  Adiadir Referencia
Requiere Respuesta: gj @ N O

Autor: [T

Archivo Fisico:

INFORME 00010-2026-EMMSA/GAD-SGGD-AR X

Destino: O Mattiple @ Un Destino

Institucicn. [SUNAT-SUPERINTENDENGIA NACIONAL DE ADUANAS ¥ ADMING TRACION T |
Direccion: [JR. CARABAYA

Correo:  |SUNAT123@GMAIL.COM
Destinatario: |SUNAT-SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE ADUANAS Y ADMINISTRACION TI

Modalidad: | motorizado v
Tipo de Envio: | Envio Local hd
Tipo de Atencion: | En el dia v

o Tipo de documento: Seleccione el tipo de documento que desea
crear.

o Correlativo: Segun el tipo de documento que selecciono se genera
el correlativo de forma automatica.

o Fecha de Registro: La fecha de registro se coloca automaticamente
desde el servidor.

o Solicitado por: Se ingresa el area que quiere ver el cargo del
documento de Salida Oficina.
Asunto: Ingrese el asunto del documento creado.
Observaciones: Podria ingresar alguna observaciéon al documento
creado.

o Requiere Respuesta: Seleccionar si el documento de Salida requiere
una respuesta o no.

o Folios: Ingrese el numero de folios que tendra el documento
creado.

o Referencias: Puede buscar y agregar una referencia a otro
documento de entrada, interno o salida.

15
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o Autor: Seleccione al autor del documento.
Archivo fisico: Aqui puede describir la ubicacién del documento si
esta en fisico, por ejemplo: Palacio Municipal, Sétano, Estante 1,
Ubicacion A.

o Elegir Destino: Podra elegir entidades o ciudadanos a los cuales
enviara la respuesta al tramite y determinar el tipo de envié.

o Grabar: Guarde los datos iniciales del documento (Cabecera)

VvIngreso de datos en el cuerpo del documento

REGISTRO >> DOC. DE SALIDA OFICINA

Tipo de Documento: gFjclo Fecha Registro: 21-04-2026 12:14

N* Documento: ngpp9-2026-EMMSAIGAD-SGGD (Por Aprobar) Solicitado por: SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL
Asunto: asunto de oficio Observaciones: Observacion Prueba
p 4
Requiere Respuesta: Si Referencia(s): INFORME 00010-2026-EMMSA/GAD-SGGD-AR
Folios: 1

Autor: Zeballos Portugal , Remigio Adolfo

Destino: Maltiple Un Destino

DESTINOS MULTIPLES:

Direccion:

Correo:

Destinatario: |SUNAT-SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE ADUANAS Y ADMINISTRACION TR

Modalidad: | Seleccione v

Tipo de Envio: | Envio Local v

Tipo de Atencion: | Seleccione ~
Agregar

TOTAL DE REGISTROS : 1

JR. CARABAYA
SUNAT-SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE ADUANAS Y SUNAT-SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE ADUANAS Y LIMA - LIMA - LIMA motorizado [ X
ADMINISTRACION TRIBEUTARIA ADMINISTRACION TRIBUTARIA —_——————— L %

SUNAT123@GMAIL.COM

PERSONAL FIRMANTE:

Seleccionar

DOCUMENTO PRINCIPAL:

@ Documento Electrénico O Documento Digital (Solo PDF)

Elaborar Documento Electronico

B ]aTul )= |0 )= e wige || e Bl Caracteres No permitidos

o Personal Firmante: Seleccione al personal de su area que debe

Editor de texto similar a Word

firmar el documento antes de enviarlo a su jefe para la aprobacion.
El jefe no podra aprobar el tramite hasta que todos en la lista
personal firmante no lo hayan firmado y aprobado el tramite. De
click en el botén Seleccionar para agregar personal.

o Documento Electronico: Para crear un documento desde el mismo
sistema, seleccione esta opcion y de clic en el boton Documento
electronico, para que se abra el editor de texto.

16
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DOCUMENTO PRINCIPAL:
® Documento Electréonico © Documento Digital (Solo PDF)
Elaborar Documento Electrénico
Documento electronico [eEIEEEEEN Rl by
[& | % Fuente HTML | - | b 25 | FT2 ©C T BEBEQR
Fuente - Ta. -~ B I U ak x, x'|&f % [iZ i E|E === A-¥ Hd =
a
Prueba Documento Electronico.......
v

Se abre un editor de texto similar a Word.

Puede ingresar el cuerpo del documento, la cabecera y pide de

pagina se colocara de forma automatica.

o Luego haga clic en el boton Guardar para grabar lo que escribio en

el editor de texto.

DOCUMENTO PRINCIPAL:

O Documento Electrénico ® Documento Digital (Solo PDF)

Adjuntar Documento Digital

Elegir archivo | No se eligié ningln archivo

o Documento Digital: Si no creara el documento desde el sistema y ya
tiene el documento en PDF, selecciona esta opcion para subir el

documento al sistema.

17
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VvIngreso de documentos complementarios

DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS:

L hern o |
Documento compl 1 = X

Documento compl 2 = ><

Tinco Bailon Ana SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL

o Enelcampo en blanco escribe el nombre del archivo que cargara.
o Presiona el boton Seleccionar archivo, para subir el documento.
o Presiona el boton AfAadir, puede afiadir varios documentos.

Vv Grabar el cuerpo del tramite: Al presionar el boton Generar, se crea el archivo
interno.

REGISTRO - SALIDA

‘ EMPRESA MUNICIPAL DE MERCADOS S.A. |
\ FECHAY HORA: 21-04-2026 12:32 |

OFICIO
00009-2026-EMMSA/GAD-SGGD

(Por Aprobar)
WWW.EMMSA.COM.PE

18
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Menu Bandeja
- Pendientes

BANDEJA CONSUL

Pendientes (11) Migrados (0)

Derivados
Finalizados

Doc. Observados (0)

vBusqueda y Lista de Pendientes

BANDEJA >> PENDIENTES

— Criterios de Busqueda:

Documentos: [ Entrada Ointernos [ Anexos Desde: |21-01-2026 D Hasta: |21-04-2026 D
N° Documento: | | Asunto: |
Tipo ——
Documento: [Seleccione: vl
Delegado: [Seleccione v]

Remitente: Estado: [ Aceptado s Aceptar
Solo Migrados: (] g1

- . .
Derivar | Delegar ‘ Finalizar | Avance

) Aceptar |

TOTAL DE REGISTROS - 11

N° Tramite Tipo de Documente / Remitente Asunto / Procedimiente TUPA Derivado Por Recepcion e it
Delegado Avance

E012602435

Media OFICIO TRA XXXXXXRXXXXXNKK
O 21-04-2026 ! 03 APROBADO »

ns NI Preba 21040005 S aceptar Pendiente
Mesade  DNI: 06:4356 .
Partes 01 -
E012602434-
1 CONFORMIDAD DE PROVISION e
TRA Aceptado =
D] 25,08, 2C2Chg ARCOSCHOOGUEIGLORA nuevo 20042026 21042026 EnProceso - /=

23:41:43 00:01:50 =
Mesa de ANEXO 5 :
Partes 01 -_—

o Criterios de Busqueda: Son los diferentes campos por los que se
puede buscar los tramites pendientes en su bandeja, puede filtrar la
busqueda por documento, tema, remitente, fecha de registro, etc.

o Botones de Busqueda:

* Buscar: Ejecuta la busqueda segun los parametros
seleccionados.

* Restablecer: Borra todos los parametros ingresados y
muestra todos los pendientes.

* aExcel: Exporta la lista de pendientes a un archivo Excel
a PDF: Exporta la lista de pendientes a un archivo PDF.

19
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v Aceptar el documento

N° Tramite Tipo de Documento / Remitente Asunto / Procedimiento TUPA Derivado Por Recepcion e poysaticl sl Opcién
Delegado Avance

E012602435
Media OFICIO TRA
O 02318455 1k w Prueba Ogﬁ)?fg[ﬁ}; sin aceptar Pendiente
Mesa de DNI : 08:43:56
Partes 01 -
o Debe hacer check (Nro 1) en el registro del tramite que quiere
Aceptar.
Luego debe hacer clic en el botén Aceptar (Nro 2).
Una vez aceptado el tramite se le habilitan mas opciones.
Vv'Visualizacion de Pendiente
E012602434- e
1 ICONFORMIDAD DE PROVISION
TRA Aceptado
O s 20 preos SHOGUE SLORIA nuevo 20-04-2026  21-04-2026 EnProceso - =
Mesa de ANEXO 23:41:43 00:01:50 T
Partes 01 —

o Alhacer clic en el numero de tramite se visualizan los principales
datos del tramite, como el flujo de trabajo, el seguimiento del
tramite, flujo entre trabajadores, etc.
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TRAMITE N°: E012602435

—DATOS GENERALES &

Fecha del Documento: 21-04-2026 Fecha de Registro: 21-04-2026 08:43
Tipo de Documento: OFICIO Folios: 10
N° Documento: 100 Referencia(s): OFICIO 00007-2026-EMMSA/GAD-SGGD

INFORME 00001-2026-EMMSA/GAD-SGGD
Asunto: Prueba Observaciones: Prueba

—DATOS DE LAEMPRESA ©

Nombres/Razon
Social: MRSttt B TR 0000000000006
Remite: Representante:
Direccion: Telefono:
Depan:am.ent.o: E-mail:
Provineia:
Distrito: Fax:

—FLUJO DE TRABAJO REAL &

TRA E» |GAD-SGGD

g

— SEGUIMIENTO DE TRAMITE &

Ofici e Responsable /
Tipo Documento Fecha Asunto / Tupa Observaciones Ori iy Fecha de Estado
rigen|Destino
Aceptado
|

E012602435 21-04-2026  Prueba Prueba TRA GAD- XRAXKEXKXKKKHKX
OFICIO 08:43 SGGD
100

.

21-04-2026 12:45
21-04

—FLUJO ENTRE TRABAJADORES €

GAD-SGGD izgﬁgns Portugal Remigio Tinco Bailon Ana 21-04-2026 15:29 prueba

—COPIAS A TRABAJADORES &

GAD-SGGD Tinco Bailon Ana 21-04-2026 15:29 prueba
GAD-SGGD Salas Ramirez Tomas 21-04-2026 15:29 prueba
GAD-SGGD Reyes Angello 21-04-2026 15:29 prueba

Detalle del Tramite

= Nro 1: Exportar a PDF - Exporta el seguimiento de tramite a
PDF

= Nro2:Ver Avances - Permite revisar los avances que tuvo el
tramite.

= Nro 3: Descargar - Permite descargar los documentos
complementarios.

e Nro4:PDF - Visualizar el Documento principal del tramite.

= Nro 5: Cerrar - Cerrar la ventana de seguimiento del tramite.

Vv'Visualizacién de archivos del tramite

E012602428
GAD-SGGD
INFORME N° 00106-
OFICIO 2026-MDL/GAD-
» 3123123 GGD
\ REYES TAQUIRE ANGELLO asd
JESUS
DNI : 74966600
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o lcono PDF: Visualizar el documento principal del tramite
o0 Icono Descargar: Visualizar los documentos complementarios.

Vv Gestion del Documento

E012602435 Zeballos o)
Media OFICIO TRA Aceptado Portugal
21-04-2026 100 03 APROBADO Remigio Adolfo
U Gea3ss TOMAS SALAS RAMIREZ Prueba 21042026 21042026 Tinco Bailon N Proceso 2@ ») =
Mesa de DNI - 25832035 08:43:56 B
Partes 01 Sin aceptar
o Nro 1: Seleccionar el tramite para poder ejecutar las siguientes é

acciones.
O Nro 2: Derivar - Permite derivar el tramite a otra area.

DERIVAR DOCUMENTO : E012602435

ELEGIR DOCUMENTO PARA DERIVAR:

Tipo de Documento: [ OFICIO ~] N° Documento: [00001-2026-EMMSA/GAD-SGGD (Por Aprobar) |

Asunto: |[oficio prueba Observaciones: [ghservacion prueba

Referencia(s): E012602435

SELECCIONAR OFICINA DESTINO:

Buscar: @ por Oficina O Por Responsable

[o}it- EH GERENCIA DE FINANZAS | GF1 RELDLLESLICHE  Eduardo Enrique Canales Bejarano

Indicacién: [03 APROBADO Prioridad: [Alta v

ANADIR COPIAS:

Buscar: @ por Oficina O Por Responsable

GERENCIA GENERAL | GG + B paiicia Cecilia Zapata Del Aguila v| 03aPROBADO v m

GERENCIA GENERAL Patricia Cecilia Zapata Del Aguila 03 APROBADO Media

PERSONAL FIRMANTE:

Seleccionar

DOCUMENTO PRINCIPAL:

Documento Electrénico Documento Digital (Solo PDF)

DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS:

* Debe llenar los datos de cabecera del documento

e Seleccionar el destino e indicar la accion que se espera que
realice el area al cual se deriva.

e Puede enviar copias de la derivacion a las personas que crea
necesarias.

« Debe registrar el cuerpo del documento (Electrénico o
Digital)

e Puede afiadir archivos complementarios para la delegacion
del tramite.
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Nro 3: Delegar - Permite delegar el tramite a un colaborador
(o]
DELEGAR DOCUMENTO
Delegar a: | Tomas Salas Ramirez vl

Accién: |05 DEVOLUCION v

Revisar documento y emitir informe al area correspondiente
Observaciones:
4

admin . | Afadir ,;} Ana Tinco Bailon a
Ana Tinco Bailon Tomas Salas Ramirez

Copias: Angello Reyes Angello Reyes

oplas: practicante 01 Remigio Adolfo Zeballos Portugal

Remigio Adolfo Zeballos Portugal

Tomas Salas Ramirez S 4= Quitar -

ot

» Debe seleccionar la persona a la que se le delegara la tarea.
e Seleccionar que accion tomara la persona a la que se le
delegue la tarea.
* Ingrese alguna observacion o mensaje que necesite
comunicar a la persona que se delegara la tarea.
» Puede enviar una copia a de la delegacion a otro miembro de
su area para que este enterado. Simplemente afadiéndolo a
la lista.
o Nro 4: Finalizar- Permite Finalizar (Archivar) un tramite.
Nro 5: Avance - Permite ir registrando los avances que tiene el
tramite para que se pueda hacer seguimiento de la evolucién de la
solucion.
o Nro 6: Documentos Complementarios - Permite descargar los
documentos complementarios del tramite.
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— Criterics de Busqueda:
Documentos: [JEntrada [ Intemos Desde: [22-032026 ||| Hasta: [22:042026 |||
o
D N [ | Asunto: |
Tipo 3 - :
o eleccione: v Tema: [Seleccione v
Oficina -
Destino: ‘Selecc\one, V|

o 2 Tipo de
Nombre / Razon Social

TOTAL DE REGISTROS : 24

Asunto / Procedimiento TUPA

E012602428 OFICIO REYES TAQUIRE ANGELLO asd prueba GAD
01-01-1970 3123123 JESUS 21-04-2026 21-04-2028
1:00 933 16:35:07
Copia Media
E012602428 OFICIO REYES TAQUIRE ANGELLO asd prueba GG
01-01-1970 3123123 JESUS 21-04-2026 sin aceptar
1:00 933

Alta
00106-2026- INFORME prueba prueba GAD
MDL/GAD-SGGD 21-04-2026 21-04-2028
01-01-1970 Media 933 16:35:07
1:00
Copia
INTERNO INFORME prueba prueba GG
01-01-1970 00106-2026- 21-04-2026 sin aceptar
1:00 MDL/GAD-SGGD 933

Bisa

v'Buscar Documentos Derivados

o Criterios de Busqueda: Son los diferentes campos por lo que se
puede buscar los derivados, puede filtrar la busqueda por
documento, numero de documento, etc.

o Botones de Busqueda:

»  Buscar: Ejecuta la busqueda segun los parametros
seleccionados.

* Restablecer: Borra todos los parametros ingresados y
muestra todos los derivados.

* aExcel: Exporta la lista de derivados a un archivo Excel

* a PDF: Exporta la lista de derivados a un archivo PDF.

Vv'Visualizar Documentos

o Sihace clic el nUmero de documento se visualiza los datos de
seguimiento del tramite.

o Elicono PDF - Permite visualizar el documento con el cual se derivd
el tramite.

o Elicono de Descarga - Permite visualizar los documentos adjuntos

al tramite.
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Criterios de Busqueda

Documentos: [ Entrada [ Intemos

Desde: [22-03-2026 =" |

Hasta: [22-:042026 |-

N® Documento: I I Asunto: |

Tipo Documento: | Seleccione: v|

TOTAL DE REGISTROS - 3

E012602430 OFICIO REYES TAQUIRE ANGELLO asd

16-04-2026 3123123 JESUS 17:04
16:07

Media

<< ] >>

Tipo de Asuntn ) Respuesla del

16-04-2026

16-04-2026
17:04

se tOI'TID conocimiento

Zeba\los Portugal
Remigio Adolfo

16-04-2026
17:08 /

v'Buscar Documentos Finalizados

o Criterios de Busqueda: Son los diferentes campos por lo que se
puede buscar los finalizados, puede filtrar la busqueda por
documento, numero de documento, etc.

o Botones de Busqueda:

* Buscar: Ejecuta la busqueda segun los parametros

seleccionados.

* Restablecer: Borra todos los parametros ingresados y

muestra todos los finalizados.

» aExcel: Exporta la lista de finalizados a un archivo Excel
* a PDF: Exporta la lista de finalizados a un archivo PDF.

v Gestionar Documentos

o Sihace clic el nUmero de documento se visualiza los datos de

seguimiento del tramite.

o Nro 1: Permite revertir la finalizacion (Archivamiento) del

documento.

o Nro 2: Permite modificar las observaciones que se registraron en el

tramite.
o Nro 3: Permite vincular un tema.
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- Doc. Observados
CONSULTA >> DOC. OBSERVADOS
— Criterios de Blisqueda:
o 3 | I
Documento: | I Desde: m Hasta: D
Documeﬁ&? \ Seleccione: V\ Asunto: | |
DO‘Fitl:ina. [ Seleccione: ~| Observaciones: | |
estino:
Editar - | Ver Observacit')nn | Ver Doc. Electronico 2 | Ver Doc. Complementario w Restablecer

TOTAL DE REGISTROS : 2

22-04-2026 OFICIO Remigio Adolfo Zeballos PRUEBA PRUEBA ACEROS- ROCIO
§:49:27 00010-2026-EMMSA/GAD-  Portugal EIRL.
Remigio Adalfo SGGD ACEROS- ROCIO
Zeballos Portugal (Por Carregir) EIRL.
21-04-2026 ACTA DE CONSTATACION Remigio Adolfo Zeballos dsd dsds MULTIPLE
14:17:58 00003-2026-EMMSA/GAD-  Portugal

Ana Tinco Bailon SGGD
(Por Corregir)

«l»

v'Buscar Documentos Observados
o Criterios de Busqueda: Son los diferentes campos por lo que se
puede buscar los observados, puede filtrar la busqueda por
documento, numero de documento, etc.
o Botones de Busqueda:
»  Buscar: Ejecuta la busqueda segun los parametros
seleccionados.
* Restablecer: Borra todos los parametros ingresados y
muestra todos los observados.
* a Excel: Exporta la lista de observados a un archivo Excel
* a PDF: Exporta la lista de observados a un archivo PDF.

v Gestionar Documentos

o Sihace clic el tipo de documento se visualiza los datos del tramite.

o Nro 1: Permite visualizar el tramite para corregir los datos
observados.

o Nro 2: Permite visualizar las observaciones que se hicieron al
tramite.

o Nro 3:Permite visualizar el documento del tramite.

o Nro 4: Permite descargar los archivos complementarios del tramite.
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Menu Consulta
- Doc. Interno Oficina
CONSULTA
» Doc. Interno Oficina
» Doc. de Salida Oficina
» Doc. de Salida Solicitados
» Control de Cargos Oficina (L)
» Doc. Entradas Generales (V)
v'Buscar Documentos Internos Oficina
— Criterios de Busqueda:
N° Documento: | | Desde: [20260122 |-| Hasta: [20260422 |-"|
Docume-::\'::(: |Se|eccmnet V| Asunto: | |
Enviade: 51 noJ Observaciones: | ]
N° Documento
Origen Oficina Destino: [ Seleccione: v
Respondido:
Editar & | Eliminar X | Doc. Principal & | Doc. Complementarios =

TOTAL DE REGISTROS : 73

12600001 INFORME PRUEBA PRUEBA
92.04-2026 00124-2026-EMMSA/GAD-
847-00 SGGD
Remigio Adolfo (Tipo Interno Jefe Personal)

Zeballos Portugal (Por Aprobar)

12600001 INFORME PRUEBA PRUEBA GERENCIA DE
22-04-2026 00123-2026-EMMSA/GAD- ADMINISTRACICN = ®
8:46:00 SGGD Estanislao T
Remigio Adolfo (Por Aprobar) Alejandro da
Zeballos Portugal Kobylinski Garcia
12600001 ACTA DE ASAMBLEA 1 1 ACCESOALA
21-04-2026 00002-2026-EMMSA/GAD- INFORMACION
15:28:06 SGGD PUBLICA- T o
Remigio Adolfo (Por Aprobar) TRANSPARENCIA -
Zeballos Portugal Estanislao
Alejandro
Kobylinski Garcia

o Criterios de Busqueda: Son los diferentes campos por lo que se
puede buscar los Doc. internos oficina, puede filtrar la busqueda
por documento, humero de documento, etc.

o Botones de Busqueda:

» Buscar: Ejecuta la busqueda segun los parametros
seleccionados.

* Restablecer: Borra todos los parametros ingresados y
muestra todos los Doc. internos oficina.

» a Excel: Exporta la lista de Doc. internos oficina a un archivo
Excel
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 aPDF: Exporta la lista de Doc. internos oficina a un archivo
PDF.

o Gestionar Documentos

» Sihace clic el tipo de documento se visualiza los datos del
tramite.

* Nro 1: Permite visualizar el tramite para modificar los datos
del tramite, si el tramite ya fue firmado por el autor de
documento o por el jefe, se perdera la firma, teniendo que
firmar nuevamente el documento.

* Nro 2: Permite anular el tramite para volver a crear otro.

* Nro 3: Permite visualizar el documento principal del tramite.

* Nro4: Permite descargar los archivos complementarios del
tramite.

- Doc. de Salida Oficina

CONSULTA

Doc. Interno Oficina

Doc. de Salida Oficina

Doc. de Salida Solicitados

Control de Cargos Oficina (L)

» Doc. Entradas Generales (V)

v'Buscar Documentos de Salida Oficina

CONSULTA >> DOC. DE SALIDA OFICINA

— Criterios de Blsqueda:
N® . .
Documento: | | Desde: [ & Hasta:[ |
Tipo |Se|ecciene: V| Asunto: |
Documento:
Institucion: | | Observaciones: | |
Rez:ﬂ:';: O NnoO Respuesta: Seleccione: w
Maltple "L | Copia a Oficina #" | Respuesta ¥ Edar I | Eiminar X
| Doc. Principal ﬁ | Doc. Complementarios — | Cargo ==

TOTAL DE REGISTROS : 22

Fecha e G2 L mETi) Asunto Direccion / Comeo ST (R el
Estado en Mensajeria Respuesta

21-04-2026 OFICIO

AI]:S_?_:S‘i 00003-2026-EMMSA/GAD- prueba AVIACION N ACEROS-ROCIO EIRL.
na Tinco SGGD ACEROS-ROCIO E.IRL.
Bailon  (Por Aprobar)
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o Criterios de Busqueda: Son los diferentes campos por lo que se
puede buscar los Doc. de salida oficina, puede filtrar la busqueda
por documento, numero de documento, etc.

o Botones de Busqueda:

Buscar: Ejecuta la busqueda segun los parametros
seleccionados.

Restablecer: Borra todos los parametros ingresados y
muestra todos los Doc. de salida oficina.

a Excel: Exporta la lista de Doc. de salida oficina a un archivo
Excel

a PDF: Exporta la lista de Doc. de salida oficina a un archivo
PDF.

o Gestionar Documentos

Si hace clic el tipo de documento se visualiza los datos del
tramite.

Nro 1: Permite enviar una copia a otra oficina.

Nro 2: Permite editar las observaciones del tramite.

Nro 3: Permite visualizar el documento de salida para
modificar los datos del documento, si el documento ya fue
firmado por el jefe, se perdera la firma, teniendo que firmar
nuevamente el documento.

Nro 4: Permite eliminar el tramite del sistema.

Nro 5: Permite descargar el documento principal del
documento de salida.

Nro 6: Permite descargar los archivos complementarios del
tramite.
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- Doc. de Salida Solicitados
CONSULTA
Doc. Interno Oficina
Doc. de Salida Oficina
Doc. de Salida Solicitados
Control de Cargos Oficina (L)
Doc. Entradas Generales (V)
v'Buscar Documentos de Salida Solicitados
CONSULTA >> DOC. DE SALIDA SOLICITADOS
— Criterios de Busqueda:
o
pocuments. | | Y s I I
Docume-lt:::: \Seleccwone V\ Asunto: |
Institucion: | Observaciones: | |
Re'::ﬂ:::r:: st wnoO Respuesta: Seleccione:

v

TOTAL DE REGISTROS : 30

] R . Requiere
Mo s e

24-04-
2026
12:21:03
Remigio
Adolfo
Zeballos
Portugal

24-04-
2026
12:16:24
Remigio
Adolfo
Zeballos
Portugal

BOLETA DE VENTA
00002-2026-
EMMSA/GAD-SGGD pe
(Por Aprobar)

BOLETADE VENTA
00001-2026-
EMMSA/GAD-SGGD
(Por Aprabar)

venta pc

o Criterios de Busqueda: Son los
puede buscar los Doc. de salid

Si/ &S
MULTIPLE PENDIENTE NA &
MULTIPLE il NA R
PENDIENTE Oy

diferentes campos por lo que se

a solicitados, puede filtrar la

busqueda por documento, numero de documento, etc.

o Estos documentos son los que
ciudadano.
o Botones de Busqueda:

el area solicito un cargo de entrega al

Buscar: Ejecuta la busqueda segun los parametros
seleccionados.

Restablecer: Borra todos los parametros ingresados y
muestra todos los Doc. de salida solicitados.

a Excel: Exporta lalista de Doc. de salida solicitados a un
archivo Excel

a PDF: Exporta la lista de Doc. de salida solicitados a un
archivo PDF.
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o0 Gestionar Documentos
* Sihace clic el tipo de documento se visualiza los datos del
tramite.
* Nro 1: Permite descargar el documento principal del
documento de salida.
* Nro 2: Permite descargar los archivos complementarios del tramite.

* Nro 3: Permite visualizar el destino del tramite.
* Nro 4: Permite visualizar el cargo del tramite.

ntrol r ficina (L

CONSULTA

Doc. Interno Oficina
Doc. de Salida Oficina

Doc. de Salida Solicitados

Control de Cargos Oficina (L)

» Doc. Entradas Generales

v Buscar Cargos

r— Criterios de Bu

N° . = .
b o | ] Desde: [23-03-2026 ||  Hasta:[23-04-2026 7]
Tip? Seleccione v Raz‘ﬁr‘\ [
o: Social:

Direccion: [ |
Departamento: | Seleccione: v Estado:

Provincia: | Seleccione v Nacional (J Internacional (J

Distrito: | Seleccione v Local [ Urgente: [

22-04-2026

15.32

Zeballos
Portugal

e m DA e -
Mensajeria

Remigio Adolfo

TOTAL DE REGISTROS : §

MUNICIPALIDAD DE
LIMA

METROPOLITANA -

COMISION

METROPOLITANADE
SUBGERENCIA TURISMO , PEQUENA N7 URGENTE B lac
DE GOBIERNO ~ CARTA ¥ MEDIANA o Gloria Otiniana gy qa e
DEmAL WA S0 AEE Angello Riyes  Carbonell Recibido por lo
Remigio Adolfo  EMMSA/GAD-  MUNICIPALIDAD DE el S0k SELOGIE
Zeballos SGGD LIMA - 2115 recibiop , con

15:33:20 Observacion: se
Portugal METROPOLITANA - 123
OMISION encontro

METROPOLITANADE

TURISMO , PEQUENA

Y MEDIANA

EMPRESA

o Criterios de Busqueda: Son los diferentes campos por lo que se
puede buscar los cargos, puede filtrar la busqueda por documento,
numero de documento, etc.

o Botones de Busqueda:

* Buscar: Ejecuta la busqueda segun los parametros
seleccionados.

* Restablecer: Borra todos los parametros ingresados y
muestra todos los cargos.
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* a Excel: Exporta la lista de cargos a un archivo Excel
* El boton descargar permite visualizar el cargo del tramite.

- Doc. Entradas Generales (V)

CONSULTA

Doc. Interno Oficina

Doc. de Salida Oficina

Doc. de Salida Solicitados

Control de Cargos Oficina (L)

Doc. Entradas Generales (V)

Vv Buscar Doc. Entrada Generales

CONSULTA >> DOC. ENTRADAS GENERALES (V)

— Criterios de Bu

N® Tramite: | | Desde: I D Hasta: l:|

DocumeTni(poc:' [Seleccione: ~] Asunto: | ]

Nro de I ]
Documento:

Remitente: [QEEIENELLTES -

Oficina Origen: [Seleccione: ~| Oficina Destino: [ Seleccione: ~|

Nro Referencia: |

Proc. Tupa: [Seleccione: ~] Responsable: [Seleccione: ~ |

TOTAL DE REGISTROS : 11

E012602435 OFICIO TOMAS SALAS RAMIREZ 21-04-2026 Prueba
Mesa de Partes 100 Personal Natural: 8:43:56
01
E012602434-1 CONFORMIDAD DE ARCOS CHOQUE GLORIA 20-04-2026 nuevo
Mesa de Partes PROVISION Personal Natural 2341
01 1 ACEROS- ROCIO E.LR.L.
ANEXO
E012602434 OFICIO CONSTRUCTORA CONSULTORES FERVAS E.IRL. - 20-04-2026 prueba
Mesa de Partes 150 CCFERVAS EILR L. 23:40:59
01
E012602433 OFICIO ARCOS CHOQUE GLORIA 20-04-2026 nuevo
Mesa de Partes 140 Personal Natural 23:39:31
o1
E012602432 OFICIO REYES TAQUIRE ANGELLO JESUS 20-04-2026 prueba
Mesa de Partes 120 Personal Natural: 21:04:12
01
E012602431 OFICIO REYES TAQUIRE ANGELLO JESUS 17-04-2026 bla bla bla bla
REYES TAQUIRE 345 Personal Natural: 9:10:58
ANGELLO YO
JESUS
Usuario Web
E012602430 OFICIO REYES TAQUIRE ANGELLO JESUS 16-04-2026 asd
REYES TAQUIRE 3123123 Personal Natural: 17:04:01
ANGELLO REYES TAQUIRE ANGELLO JESUS
JESUS
Usuario Web

o Criterios de Busqueda: Son los diferentes campos por lo que se
puede buscar los documentos de entrada a la entidad, puede filtrar
la busqueda por documento, numero de documento, etc.

o Botones de Busqueda:

* Buscar: Ejecuta la busqueda segun los parametros
seleccionados.
* Restablecer: Borra todos los parametros ingresados y
muestra todos los documentos de entrada a la entidad.
* aExcel: Exporta la lista de Doc. de entrada general a un
archivo Excel
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Menu Mantenimiento
- M. Remitentes

MANTENIMIENTO

» M. Temas

» M. Remitentes

Vv Buscar Remitentes

MANTENIMIENTO >> M. REMITENTES

Criterios de Busqueda

Nombrel |

Remitente: Documento:

TOTAL DE REGISTROS : 500

o Criterios de Busqueda: Son los diferentes campos por lo que se
puede buscar los remitentes, puede filtrar la busqueda por
documento o nombre.

o Botones de Busqueda:
* Buscar: Ejecuta la busqueda segun los parametros
seleccionados.
* Restablecer: Borra todos los parametros ingresados y
muestra todos los remitentes.
* a Excel: Exporta la lista de remitentes a un archivo Excel
 a PDF: Exporta la lista de remitentes a un archivo PDF.

Vv Gestion de Remitentes

MANTENIMIENTO >> M. REMITENTES

Criterios de Busqueda

Nombre | | Nrol

Documento:

Remitente:

=Y ) BT B

TOTAL DE REGISTROS : 1

Documento Direccion

AGROINVERSIONES JANET EIRL-CASTRO DE LACRUZ ||RUC AV. METROPOLITANA MZ.C8, LT. 20, COOPERATIVA SANTAAURELIA LIMA - LIMA - o
NOYLE 20551018092 SANTAANITA

Estad.»| Opcior es|

«ln

Nuevo Remitente
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o Nro 1: Visualizar Remitentes - Permite ver los datos de los
remitentes
HAGROINVERSIONES JANET EIRL-CASTRO DE LAHRUC HA\J’. METROPOLITANA MZ.C8, LT. 20, COOPERATIVA SANTA AURELIA LIMA - LIMA - SANTA Activo ' H

CRUZ NOYLE 20551018092 ||ANITA

DETALLES REMITENT! CLICK PARA

. L ABRIRLOS
Tipo Persona: Persona Juridica DATOS

Nombre: AGROINVERSIONES JANET EIRL-CASTRO DE LA CRUZ NOYLE

Sigla:
Documento: RUC
N° Documento: 20551018092
Direccién: AV. METROPOLITANA MZ.C8, LT. 20, COOPERATIVA SANTA AURELIA
E-mail:
Telefono: 956414146 - 3545294
Fax:
Departamento: LIMA
Provincia: LIMA
Distrito: SANTAANITA
Representante:
Estado: Activo

o Nro 2: Modificar Remitentes - Permite actualizar los datos de los

remitentes.
HAGROINUERSIONES JANET EIRL-CASTRO DE LAHRUC HA\J’. METROPOLITANA MZ.C8, LT. 20, COOPERATIVA SANTAAURELIA LIMA - LIMA - SANTA

CRUZ NOYLE 20551018092 |[ANITA Activo

]

MAESTRA REMITENTES

—Datos R

CLICK PARA

Tipo Persona: ABRIR
REMITENTES

Nombre: IAGROINVERSIONES JANET EIRL-CASTRO DE LA CRUZ NOYLE

|

Sigla:
Documento: RUC v

Documenre:  [20551018082
Direccion: IAV METROPOLITANA MZ C8, LT 20, COOPERATIVA SANTAAURELIA
Departamento: LIMA
Provincia: LIMA

I
¢

Distrito: | SANTAANITA v
E-mail: |
Telefono:
Representante: |
Estado:
Eleclrco:si::"; No
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e Nro 3: Nuevo Remitente - Permite el registro de nuevos
remitentes.

MANTENIMIENTO >> M. REMITENTES

Criterios de Blsqueda
Nombre | I Nro I

Remitente: Documento:

TOTAL DE REGISTROS - 1

T N T N
IAGROINVERSIONES JANET EIRL-CASTRO DE LA CRUZ [[RUC AV. METROPOLITANA MZ.C8, LT. 20, COOPERATIVA SANTA AURELIA LIMA - LIMA - Activo B =
NOYLE 20551018092 SANTAANITA -

«l»

Nuevo Remitente

- M. Temas

MANTENIMIENTO

» M. Remitentes

» M. Temas

VvBusqueda de Temas

MANTENIMIENTO >> M. TEMAS

Criterios de Busgueda

Tema: | |

TOTAL DE REGISTROS : 2

o Criterios de Busqueda: Son los diferentes campos por lo que se
puede buscar los temas, puede filtrar la busqueda por tema.
o Botones de Busqueda:
* Buscar: Ejecuta la busqueda segun los parametros
seleccionados.
* Restablecer: Borra todos los parametros ingresados y
muestra todos los remitentes.
» a Excel: Exporta la lista de temas a un archivo Excel
* a PDF: Exporta la lista de temas a un archivo PDF.
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V' Gestion de Temas

TOTAL DE REGISTROS : 4 “

‘Memoradum para Delegar tareas H X 1% H
‘Prueba H X E ‘
‘Sociales H L: ‘
‘Transparencia H 2 ‘
“ Nuevo Tema

o Nro 1: Eliminar temas - Permite eliminar a los temas.

- sgd.emmsa.com.pe dice

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL [

/A‘ Principal \ Cambiar Contraseiia (W Salir

. Esta sequro de eliminar el registro?

REGISTRO - BANDEJA -~ CONSULTA -~ MANTENIMIENTO -

MANTENIMIENTO >> M. TEMAS

Criterios de Busqueda:

Tema: | |

TOTAL DE REGISTROS : 4

Memoradum para Delegar tareas [

Prueba Xz
Sociales 62
Transparencia &
«1»
Nuevo Tema

o Nro 2: Modificar temas - Permite actualizar los datos de los temas.

MAESTRA TEMAS

Datos de Tema

Tema: |Memoradum para Delegar tareas

o Nro 3: Nuevo Tema - Permite el registro de nuevos temas.

MAESTRA TEMAS

Datos de Tema

Tema: |
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